Warszawa, dnia 4 grudnia 2014 r.

Pozycja 44

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 4 grudnia 2014 r.

w sprawie instrukcji wewnetrznego obiegu dokumentéw w ramach programow
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015

Na podstawie art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.
U. 22012 r. poz. 392) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje wewnetrznego obiegu dokumentow w ramach
programéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015, stanowigcg zalgcznik

do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: M. Omilanowska

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

(Dz. U. poz. 1258).
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Zatacznik

do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 4 grudnia 2014 r. (poz. 44)

Instrukcja wewnetrznego obiegu dokumentow w ramach programow
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015

§ 1. 1. Instrukcja wewnetrznego obiegu dokumentéw w ramach programéw Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015, zwana dalej ,.instrukcja”, okresla tryb
wspoldziatania instytucji zarzadzajacych, w zakresie wewngtrznego obiegu dokumentow
zwigzanych z ocena wnioskéw oraz dofinansowaniem i rozliczaniem realizacji zadan
w ramach programow Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015.

2. Okre$lenia: minister, ministerstwo, programy, instytucja zarzadzajaca, system
zarzadzania programami ministra (SZPM), elektroniczne biuro obshlugi interesanta (EBOI),
wnioski, wnioskodawcy, beneficjenci, zadania, zespdt sterujacy, rekomendacja, konflikt
interesOw, interes prywatny, lista preferencji uzyte w niniejszej instrukcji zostaty
zdefiniowane w zataczniku do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 29 wrzesnia 2014 r. w sprawie wytycznych do programéw Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego na rok 2015 (Dz. Urz. MKIDN poz.39), zwanym dalej

»Wytycznymi”.

§ 2. Departament Mecenatu Panstwa, po konsultacji z instytucjami zarzadzajacymi

1 W uzgodnieniu z Departamentem Finansowym, przedklada ministrowi na kolejny rok

kalendarzowy:

1) propozycje wysokosci $rodkow finansowych dla kazdego programu, z podzialem na
priorytety, a takze propozycje budzetu innych programéw, ktorych wdrozenie w danym
roku uzaleznione jest od inicjatywy ministra;

2) propozycje wysokosci dodatkowych $rodkow finansowych dla kazdego programu,
z podzialem na priorytety, pozostajacych do dyspozycji ministra, przeznaczonych na
realizacje wnioskow rozpatrzonych pozytywnie w toku procedury odwotawcze;j.

§ 3. Departament Finansowy, po otrzymaniu stosownej informacji od Departamentu
Mecenatu Panstwa, informuje instytucje zarzadzajace oraz Biuro Administracyjno-Budzetowe
o zatwierdzonych przez ministra wysoko$ciach $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programow z wyodrebnieniem $rodkoéw na procedurg odwotawcza.

§ 4. 1. Departament Mecenatu Panstwa, po uzyskaniu potwierdzenia z Biura
Administracyjno-Budzetowego i1 Departamentu Finansowego na temat zabezpieczenia
stosownych $rodkéw finansowych, przedktada ministrowi do zatwierdzenia planowang
sumaryczng kwote honorariow dla cztonkéw zespoldw sterujgcych.
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2. Honoraria za prace w zespotach sterujacych otrzymujg wylacznie cztonkowie zespotow,
ktorzy nie sg pracownikami ministerstwa lub instytucji zarzadzajacej danym programem.

3. Honoraria cztlonkow zespotu sterujacego danego programu wyplacane sa:

1) z budzetu instytucji zarzadzajacej, o ile instytucja zarzadzajaca jest panstwowa instytucja
kultury — poprzez przyznanie dotacji celowej na wydatki biezace;

2) z budzetu ministerstwa, o ile instytucja zarzadzajaca jest komorka organizacyjna
ministerstwa, przy czym:

a) umowy z czlonkami zespotéw sterujagcych sg sporzadzane przez Biuro Kadr
i Szkolenia po uprzednim przekazaniu przez instytucj¢ zarzadzajacg formularzy zamiaru
zawarcia umowy,

b) wyptaty honorariow dla cztonkdéw zespotow sterujacych sg dokonywane przez Biuro
Administracyjno-Budzetowe po uprzednim przekazaniu przez instytucj¢ zarzadzajaca
potwierdzenia wykonania pracy przez czlonkow zespolu sterujgcego zawierajacego
liczbe ocenionych przez nich wnioskow i przedstawieniu rachunku do umowy zlecenia,
zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora instytucji
zarzadzajace;.

§ 5. 1. Wszystkie wnioski zlozone za pomoca EBOI w terminach okre§lonych
w regulaminie danego programu sg rejestrowane w SZPM przez instytucje zarzadzajace.

2. W przypadku gdy nie zostaje przeprowadzony kolejny nabor do danego programu
whnioski ztozone po terminie naboru nie sg rejestrowane w SZPM.

3. Dyrektor instytucji zarzadzajacej moze dopusci¢ do rejestracji i rozpatrzenia wniosku
zlozonego po terminie naboru w przypadku stwierdzenia, ze opdznienie w zlozeniu wniosku
bylo spowodowane problemami technicznymi zwigzanymi z dziataniem EBOI lub innymi
czynnikami niezaleznymi od wnioskodawcy.

§ 6. Dokumenty niezbgdne do realizacji procedur zwigzanych z oceng wnioskow, a takze
przyznawaniem oraz realizacja dofinansowan mogg by¢ sporzadzone wytacznie w oparciu
0 szablony generowane z SZPM, w szczeg6lnos$ci:

1) karta oceny cztonka zespotu sterujgcego;

2) karta oceny instytucji zarzadzajace;j;

3) lista wnioskOw niespelniajagcych wymogow odnosnie maksymalnego dopuszczalnego
procentowego poziomu dofinansowania w budzecie zadania;

4) lista odwotan;

5) lista preferenciji;

6) umowa dotyczaca dofinansowania;

7) zaswiadczenie o pomocy de minimis;

8) wniosek na wyplate.



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -4- Poz. 44

§ 7. W przypadku gdy dyrektor instytucji zarzadzajacej znajduje si¢ w konflikcie
interesOw w stosunku do wniosku lub wnioskéw ztozonych do programu zarzadzonego przez
te instytucje, informuje o tym fakcie ministra nie pdzniej niz w ciaggu miesigca od dnia
zamknigcia naboru do programu.

§ 8. 1. Instytucja zarzadzajaca jest zobowigzana do przestania kazdemu z czlonkow
zespotu sterujacego elektronicznej wersji karty oceny oraz elektronicznych kopii wnioskow,
a takze zalacznikoOw niezbednych do oceny zadan nie pdzniej niz w ciggu miesigca przed
uptywem terminu rozpatrzenia wnioskow wskazanym w regulaminie danego programu.

2. Cztonkowie zespolu sterujgcego przekazuja do instytucji zarzadzajacej w formie
elektronicznej wypetione karty oceny, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych od
dnia ich otrzymania. W uzasadnionych przypadkach termin przesytania kart oceny moze
zosta¢ wydtuzony za zgodg dyrektora instytucji zarzadzajace;.

3. W przypadku gdy cztonek zespotu sterujacego wstrzymuje si¢ z oceng danego zadania
ze wzgledu na konflikt interesow informuje o tym fakcie przewodniczacego zespolu
w terminie okre§lonym w ust. 2.

4. Czlonkowie zespotu sterujacego przekazuja instytucji zarzadzajacej podpisane wydruki
wypehionych kart oceny w terminie wyznaczonym przez dyrektora instytucji zarzadzajace;.

§ 9. 1. Instytucja zarzadzajaca rozpatruje rekomendowane wnioski pod katem przepisow
0 pomocy publicznej.

2. Informacje na temat zadan dofinansowywanych w limicie pomocy de minimis sg
zamieszczane w protokole oceny oraz zapisywane w SZPM przez instytucj¢ zarzadzajaca.

§ 10. 1. Listy preferencji sa przekazywane ministrowi przez dyrektorow instytucji
zarzadzajacych nie pozniej niz na 14 dni przed uplywem terminu zakonczenia procedury
rozpatrywania wnioskow okreslonego w Wytycznych.

2. Listy preferencji przesytane sa rownolegle w formie elektronicznej do Departamentu
Finansowego.

3. Listy preferencji, po zatwierdzeniu przez ministra, przekazywane sa do Departamentu
Finansowego.

4. Departament Finansowy okresla zrodia finansowania dla wnioskéw rozpatrzonych
pozytywnie oraz dokonuje zmian w trakcie ich realizacji, przy czym jesli suma dofinansowan
zatwierdzonych przez ministra przekracza prognozowany budzet okreslony w regulaminie
danego programu Departament Finansowy dokonuje zwigkszenia ze S$rodkéw, o ktorych
mowa w § 2 pkt 2.

§ 11. 1. Po zatwierdzeniu przez ministra dofinansowan w ramach danego programu, Biuro
Administracyjno-Budzetowe, w oparciu o dane SZPM i po weryfikacji ich poprawnos$ci przez
instytucj¢ zarzadzajaca, publikuje na stronie internetowej ministerstwa:
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1) wykaz zawierajgcy informacje na temat wnioskOw rozpatrzonych pozytywnie,
rozpatrzonych negatywnie oraz wnioskéw btednych formalnie;

2) informacj¢ na temat szczegdétowej punktacji wnioskow uwzgledniajaca poszczegolne
kryteria oceny;

3) dat¢ dziennag, do ktorej wnioskodawcy uprawnieni w ramach danego programu sktadac
mogg odwotania za posrednictwem EBOL.

2. Po zakonczeniu wszystkich procedur zwigzanych z rozpatrzeniem wnioskdw w ramach
wszystkich przeprowadzonych naborow do danego programu Biuro Administracyjno-
Budzetowe, po otrzymaniu stosownych danych od instytucji zarzadzajacej, publikuje na
stronie internetowej ministerstwa imiona 1 nazwiska cztonkéw zespotow sterujacych
oceniajacych wnioski.

§ 12. Dyrektor instytucji zarzadzajacej moze dopusci¢ do rejestracji w SZPM odwotanie
ztozone po wyznaczonym terminie w przypadku stwierdzenia, ze opdznienie w zlozeniu
odwotania byto spowodowane problemami technicznymi zwigzanymi z dziataniem EBOL.

§ 13. 1. Dyrektorzy instytucji zarzadzajacych przekazuja ministrowi listy odwotan
ztozonych w ramach danego programu, wraz z opinig na temat wybranych wnioskow, nie
pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 3.

2. Instytucja zarzadzajaca rozpatruje pod katem przepisdw o pomocy publicznej wnioski
wskazane przez ministra w ramach procedury odwotawcze;.

3. Departament Finansowy okresla zZrodta finansowania dla wnioskow, w przypadku
ktorych zlozone odwolania zostaly rozpatrzone pozytywnie przez ministra, a nast¢gpnie
wpisuje na liscie preferencji wskazane przez ministra kwoty przyznanych dofinansowan.

4. Biuro Administracyjno-Budzetowe, po otrzymaniu danych z instytucji zarzadzajacych,
publikuje na stronie internetowej ministerstwa list¢ odwotan pozytywnie rozpatrzonych przez
ministra.

§ 14. 1. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ zmiany wysokosci
srodkow przeznaczonych na realizacje¢ danego programu, liczonych tacznie ze Srodkami
przewidzianymi na procedur¢ odwotawcza w danym programie, instytucja zarzadzajgca
zobowigzana jest wystapi¢ z odpowiednim wnioskiem do Departamentu Finansowego.

2. Departament Finansowy przedklada ministrowi wniosek instytucji zarzadzajacej,
o ktéorym mowa w ust. 1, wraz z wlasng opinig dotyczaca wnioskowanej zmiany

3. Departament Finansowy informuje instytucje zarzadzajace, Departament Mecenatu
Panstwa i Biuro Administracyjno-Budzetowe o zatwierdzonych przez ministra zmianach w
wysokos$ciach srodkéw przeznaczonych na realizacj¢ poszczegolnych programow.

§ 15. 1. Departament Finansowy, z zastrzezeniem § 16, odpowiedzialny jest za realizacje
dofinansowan w ramach programow znajdujacych si¢ w gestii instytucji zarzadzajacych
bedacych komodrkami organizacyjnymi ministerstwa, w tym za:



Dziennik Urzedowy
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego -6- Poz. 44

1) przygotowanie i zawarcie umow albo porozumien z beneficjentami oraz aneksow do
umow 1 porozumien, z zastrzezeniem ust. 2 i ust 4;
2) przygotowanie wnioskow na wyplate;
3) prowadzenie rozliczenia finansowego zrealizowanych zadan, z zastrzezeniem ust.3 i ust. 4;
4) monitorowanie systemu finansowania programow.
2. Departament Finansowy zawiera umowy z beneficjentami oraz aneksy do umow po
wykonaniu przez instytucje zarzadzajace czynnosci okreslonych w § 18, § 19, § 201 § 21.
3. Departament Finansowy zatwierdza rozliczenia finansowe zrealizowanych zadan po
uzyskaniu od instytucji zarzadzajacych potwierdzenia, iz:
1) wydatki poniesione w ramach zrealizowanego dofinansowania sg zgodne z zatozeniami
merytorycznymi programu;
2) zadanie zostalo zrealizowane zgodnie =z celami merytorycznymi 1 zakresem
merytorycznym okreslonym w umowie.
4. Na kazdym etapie dzialan okreslonych w ust. 1, Departament Finansowy ma
mozliwo$¢:
1) zwrocenia si¢ do beneficjenta o dodatkowe informacje dotyczace kwestii zwigzanych
z finansowym zakresem zadania;
2) zwrocenia si¢ do instytucji zarzadzajacej o dodatkowa opini¢ dotyczaca kwestii
zwigzanych z merytorycznym zakresem zadania.

§ 16. 1. Departament Ochrony Zabytkéw oraz instytucje zarzadzajace bedace
panstwowymi instytucjami kultury odpowiedzialne s3 za realizacje dofinansowan
przyznanych w ramach zarzadzanych przez siebie programow, w tym:

1) przygotowanie i zawieranie umow z beneficjentami oraz anekséw do umow;

2) przygotowanie wnioskOw na wyptate;

3) kontrole i prowadzenie rozliczenia finansowego udzielonych dofinansowan oraz oceng
merytoryczng wykonania zadania, w tym potwierdzenia ze:

a) wydatki poniesione w ramach zrealizowanego dofinansowania s3 zgodne

z zalozeniami merytorycznymi programu,
b) zadanie zostalo zrealizowane z godnie z celami merytorycznymi i zakresem
merytorycznym okreslonym w umowie;
4) monitorowanie programu.

2. Zakres umocowania do podejmowania czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przez
instytucje zarzadzajaca bedaca panstwowa instytucja kultury, okres$laja upowaznienia
udzielane przez ministra dyrektorowi tej instytucji.

§ 17. Departament Finansowy oraz Departament Ochrony Zabytkéw 1 instytucje
zarzadzajace, o ktorych mowa w § 16, zawieraja umowy w sprawie dofinansowania zadania
pod warunkiem, ze beneficjent nie zalega z rozliczeniem dofinansowan udzielonych mu
w latach poprzednich.
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§ 18. 1. Przed zawarciem umowy z beneficjentem instytucja zarzadzajaca weryfikuje
zadanie w zakresie:

1) realizacji przez beneficjenta zalozen merytorycznych zadeklarowanych we wniosku
bedacym przedmiotem oceny;

2) realizacji przez beneficjenta finansowego zakresu zadania zadeklarowanego we wniosku
bedacym przedmiotem oceny, w tym w szczegolnosci realizacji zobowigzan odnosnie
procentowej relacji miedzy dofinansowaniem a cato$ciowym budzetem zadania.

2. W przypadku gdy przyznane dofinansowanie jest nizsze od wnioskowanego, dyrektor
instytucji zarzadzajacej moze zezwoli¢ na zawezenie szczegdlowego zakresu zadania o ile,
W jego ocenie, zachowane zostang zalozenia merytoryczne zadania zadeklarowane we
wniosku bedacym przedmiotem oceny.

3. Dyrektor instytucji zarzadzajacej moze zezwoli¢ na modyfikacje nazwy zadania
w sytuacji:

1) wynikajacej ze zawgzenia szczegotowego zakresu zadania, o ktorym mowa w ust. 2;

2) wynikajacej z innych czynnikoéw, ktore nie wpltywaja na zmiang zatozen merytorycznych
zadania.

4. W uzasadnionych przypadkach dyrektor instytucji zarzadzajacej moze wystapi¢ do
ministra o zgode na realizacj¢ zadania, w tym zmian¢ jego nazwy, w ktorym beneficjent
dokonat zmian w stosunku do zatozef merytorycznych zadeklarowanych we wniosku
bedacym przedmiotem oceny.

5. Zgoda dyrektora instytucji zarzadzajacej na modyfikacje nazwy zadania, o ktorej
mowa w ust. 3, oraz zgoda ministra na zmian¢ nazwy zadania, o ktorej mowa w ust. 4,
przekazywane s3 do Departamentu Finansowego, celem naniesienia odpowiednich zmian na
liscie preferencji.

§ 19. 1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek beneficjenta, dyrektor instytucji
zarzadzajacej moze wystapi¢ do ministra o zgod¢ na przekazanie dofinansowania innemu
podmiotowi, ktory przejat od beneficjenta realizacj¢ zadania, o ile, w ocenie dyrektora
instytucji zarzadzajacej, nowy organizator gwarantuje realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem,
o ktorym mowa w § 18 ust. 1, z zastrzezeniem § 18 ust. 2-4.

2. W przypadku gdy minister wyrazi zgod¢ na zmian¢ beneficjenta, o ktorej mowa
W ust.l, umowa sporzadzana jest na podstawie wniosku przeslanego przez nowego
beneficjenta, ktory instytucja zarzadzajaca rejestruje w SZPM.

§ 20. W przypadku gdy w trakcie aktualizacji wniosku beneficjent podwyzszy
zadeklarowany na etapie oceny procentowy udzial dofinansowania w cato$ciowym budzecie
zadania, podjete zostajg nastgpujace dziatania:

1) w oparciu o faktyczng relacje procentowa miedzy dofinansowaniem a calo$ciowym
budzetem zadania instytucja zarzadzajaca ponownie wylicza punktacj¢, okre§long

w regulaminie programu jako kategoria C2;
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2) jesli punktacja, o ktorej mowa w pkt 1, zostaje obnizona, instytucja zarzgdzajaca rejestruje
nowg punktacje w SZPM;

3) po ponownym wyliczeniu punktacji instytucja zarzadzajaca okresla jedna z ponizszych
ewentualnosci:

a) beneficjent zachowuje prawo do dofinansowania w przyznanej wysokosci,
b) kwota dofinansowania przyznanego beneficjentowi powinna zosta¢ obnizona,
c) kwota dofinansowania przyznanego beneficjentowi powinna zosta¢ anulowana;

4) w sytuacji okreslonej w pkt 3 lit. a dofinansowanie zostaje utrzymane w przyznanej
wysokosci, o ile instytucja zarzadzajaca stwierdzi, iz fakt podwyzszenia procentowego
udzialu dofinansowania w cato§ciowym budzecie zadania nie wptywa na zmiang zalozen
merytorycznych zadania;

5) w sytuacjach okreslonych w pkt 3 lit. b-c dyrektor instytucji zarzadzajacej przekazuje
whniosek, wraz z wtasng opinia, do rozstrzygni¢cia ministra;

6) w uzasadnionych przypadkach dyrektor instytucji zarzadzajacej moze rekomendowaé
ministrowi utrzymanie dofinansowania w zatwierdzonej wczes$niej wysoko$ci pomimo
zaistnienia sytuacji okre§lonych w pkt 3 lit. b-c.

§ 21. 1. Po obustronnym podpisaniu umowy kwesti¢ procentowego udziatu
dofinansowania ministra w stosunku do catkowitego budzetu zadania okreslaja zapisy w niej
zawarte.

2. Jezeli w trakcie realizacji 1 rozliczenia zadania beneficjent zmniejszy catkowity koszt
zadania, proporcjonalnemu zmniejszeniu ulegnie réwniez wysoko$¢ przyznanych srodkow
finansowych Ministra.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek beneficjenta, dyrektor instytucji
zarzadzajacej moze wystapi¢ do ministra o zgod¢ na utrzymanie dofinasowania w przyznane;j
wysokosci, podpisanie aneksu i rozliczenie zadania — pomimo zwigkszenia procentowego
udziatu dofinansowania w cato$ciowym budzecie zadania.

§ 22. Instytucje zarzadzajace na biezaco aktualizujg w SZPM wszystkie dane dotyczace

realizacji dofinansowanych zadan, w tym:

1) rejestrujg aktualizacje wnioskéw sktadane przez wnioskodawcoéw przed zawarciem
umowy;,

2) aktualizujag dane dotyczace kwoty catosciowego budzetu zadania oraz kwoty
dofinansowania, w przypadku zawarcia aneksu do umowy;

3) rejestruja dane dotyczace wskaznikoéw wykonania zadania na etapie jego rozliczenia;

4) aktualizuja dane wnioskodawcow.

§ 23. Biuro Administracyjno-Budzetowe, na wniosek Departamentu Mecenatu Panstwa,
w oparciu o dane SZPM 1 po weryfikacji ich poprawnosci przez instytucje zarzadzajaca,
aktualizuje na stronie internetowej ministerstwa informacje dotyczace finansowanych zadan,
w przypadku zaistnienia zmian, o ktérych mowa w § 18 ust.3-4, § 19-20 oraz § 21 ust.2-3.
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§ 24. Departament Finansowy oraz Departament Ochrony Zabytkéw 1 instytucje
zarzadzajace, o ktérych mowa w § 16, rejestruja w SZPM dane finansowe po zakonczeniu
realizacji i rozliczeniu zadan, w tym:

1) kwote faktycznie zrealizowanego budzetu zadania;
2) faktycznie wydatkowang kwote udzielonego dofinansowania.

§ 25. Za poprawno$¢ danych aktualizowanych badz wprowadzanych w SZPM
odpowiedzialno$¢ ponosi dokonujacy wpisu pracownik instytucji zarzadzajace;.

§ 26. 1. Przyznane $rodki finansowe przekazywane sa wnioskodawcy na podstawie
wnioskow na wyptatg.

2. Wnhnioski na wyplate sporzadza Departament Finansowy, a w sprawach sobie
wiasciwych — Departament Ochrony Zabytkoéw lub instytucja zarzadzajaca, o ktorej mowa w
§ 16.

3. Srodki finansowe, o ktorych mowa w ust. 1, przekazuje:

1) Departament Finansowy — w przypadku dotacji budzetowych;
2) Biuro Administracyjno-Budzetowe — w przypadku dofinansowan z Funduszu Promocji

Kultury.

4. Obstuge finansowa i ksiegowa prowadza odpowiednio: Departament Finansowy dla
dotacji budzetowych oraz Biuro Administracyjno-Budzetowe dla $rodkéw z Funduszu
Promocji Kultury.





