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Documentele pe care trebuie sa vi le predea furnizorul web

intr-un proiect cu finantare

Sase categorii de documente pe care le cere verificatorul atunci cand cheltuiala este un
serviciu, nu un bun. Folositi lista la contractare — nu la depunerea cererii de rambursare, cand

o parte dintre ele nu se mai pot produce.

1. Contract si anexe

De ce se cere: verificatorul compara ce ati promis finantatorului cu ce
ati contractat efectiv.

[J Specificatii tehnice corelate explicit cu cererea de finantare
[J] Termene corelate cu graficul de activitati al proiectului
[J Obligatia furnizorului de a preda codul sursa si accesele

[[] Obligatia de a raspunde la solicitarile de clarificare ale
finantatorului

[J Formatul rapoartelor pentru serviciile continue, convenit din
start

2. Facturi

De ce se cere: cheltuiala trebuie sa se poata aseza pe o linie din
bugetul aprobat.

[J Emise prin e-Factura

[] Descriere detaliata: ce serviciu, pentru ce perioada
[J Referinta la contract si la linia de buget

[[] Fara facturi care amesteca mai multe linii de buget

[7] Valori care corespund ofertei si contractului

3. Procese-verbale

De ce se cere: arata ca livrarea a fost verificata si acceptata, nu doar
facturata.

[J Proces-verbal de predare-primire pentru fiecare etapa
[J Proces-verbal de receptie finala

[] Observatiile ridicate si modul lor de solutionare

[J Semnaturi si date — nu documente nedatate

[] Dovada instruirii echipei dumneavoastra

4. Rapoarte de activitate

De ce se cere: pentru servicii continue — SEO, campanii,
mentenanta — raportul este livrabilul.

[J Cate un raport pentru fiecare luna facturata, fir& exceptie
[] Perioada acoperita si contractul la care se refera

[J Activitati descrise concret, nu ,,optimizari diverse”

[J Exporturi sau capturi din platformele folosite

[[] Corelare cu activitatea din cererea de finantare

5. Dovezi de livrare

De ce se cere: un serviciu nu se poate atinge; la verificare, singura lui
urma este ce ati documentat.

[J Link-uri functionale ctre ce a fost livrat

[J Capturi de ecran datate, ficute la momentul livrarii
[J Exporturi de rapoarte din platforme

(J Arhiva codului sursa, acolo unde este cazul

[J Accesele la domeniu, gazduire si panoul de administrare

facturii.

6. Dovezi de vizibilitate

De ce se cere: informarea si publicitatea sunt o obligatie distincta de
livrarea in sine.

[ Sigla programului si declaratia de finantare, conform
manualului

[J Pagina proiectului publicata pe site
[J Capturi doveditoare, datate
[[J Machetele materialelor, dacéa proiectul le prevede

[[J Nota de conformitate a vizibilitatii

Regula care economiseste cel mai mult: dovezile se colecteaza pe parcurs, nu la final. O captura datata din luna in care campania a
rulat este o dovada. Aceeasi captura facuta peste doi ani nu mai dovedeste nimic despre momentul livrarii. Stabiliti la semnarea
contractului cine produce fiecare document si cand — cel mai simplu mecanism este ca raportul lunar sa fie conditie de plata a

verbale, rapoarte lunare si dovezi colectate la momentul lor.

Livram componenta digitala cu dosarul deja construit
Contract cu specificatii corelate cu proiectul, facturi pe linii de buget, procese-
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