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1. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest tryb i sposéb postepowania w zakresie rejestracji spotkan w sprawie
realizacji Projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych w tym unijnych.

2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Biurze Jednostki Realizujacej
Projekt (JRP).

3. Opis postepowania
- Ustalenia podejmowane w trakcie spotkan sg protokolowane w formie pisemnej, Kazde
spotkanie odnotowywane jest w Rejestrze Spotkan.
- Wszystkie decyzje podejmowane na spotkaniach odnotowywane sg w protokotach spotkan,

4. Rodzaje protokotéw

= Protokoty ze spotkan z Wykonawcami Kontraktéw. Protokoly ze spotkan informacyjnych
i promocyjnych Projektu. Protokoty ze spotkan wewnetrznych JRP.

5. Obstuga
Pracownik ds. organizaciji i finansowania Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) prowadzi Rejestr

Spotkan. Protokoty ze spotkan sg sporzadzane przez Wykonawcéw Kontraktéw lub przez
pracownika Biura JRP wyznaczonego przez Kierownika Biura JRP.




6.Wzér protokotu
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PROTOKOL Nr

Protokét ze spotkania w dniu .......... roku w sprawie .......................

Lista uczestnikéw spotkania w zataczeniu.

Miejsce spotkania: ................oei ittt e e e
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Podpis protokolanta:




7. Wz6r listy obecnosci.
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8. Wz6r Rejestru Spotkan
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Numer kolejny spotkania Data Podpis prowadzacego
spotkanie




