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Ramy czasowe kwalifikowalno ci wydatków

Okres kwalifikowania wydatków dla ka dego projektu okre lony jest
w Umowie o dofinansowanie projektu.

Data kwalifikowalno ci wydatków w ramach projektu jest równoznaczna
z okresem realizacji projektu, za wyj tkiem wydatków na ustanowienie
zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu
oraz wycen wkładu niepieni nego , które mog by poniesione przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu oraz rozpocz ciem
realizacji projektu i które b d mogły zosta uznane za kwalifikowalne pod
warunkiem przyj cia projektu do realizacji.

Po zako czeniu realizacji projektu mo liwe jest kwalifikowanie wydatków
poniesionych po dniu wskazanym jako dzie zako czenia realizacji
projektu, o ile wydatki te odnosz si do zada w okresie wdra ania
projektu, zostan poniesione do 31 grudnia 2023 r. oraz uwzgl dnione
we wniosku o płatno ko cow .
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Do współfinansowania ze rodków UE nie mo na przedło y projektu,
który został fizycznie uko czony (w przypadku robót budowlanych) lub
w pełni zrealizowany (w przypadku dostaw i usług) przed przedło eniem IZ
RPO/IP wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WL, niezale nie od
tego, czy wszystkie dotycz ce tego projektu płatno ci zostały przez
beneficjenta dokonane – z zastrze eniem zasad okre lonych dla pomocy
publicznej.

Przez projekt uko czony/zrealizowany nale y rozumie projekt, dla którego
przed dniem zło enia wniosku o dofinansowanie nast pił odbiór ostatnich
robót, dostaw lub usług.
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Ocena kwalifikowalno�ci projektu nast�puje na etapie oceny wniosku o dofinansowanie
i polega na sprawdzeniu, czy przedstawiony projekt mo�e stanowi� przedmiot
dofinansowania w ramach danego PO.

Ocena kwalifikowalno�ci wydatku polega na analizie zgodno�ci jego poniesienia
z obowi�zuj�cymi przepisami prawa unijnego i prawa krajowego, Umow� o
dofinansowanie projektu, Wytycznymi oraz innymi dokumentami wskazanymi w Umowie
o dofinansowanie projektu.

Na etapie oceny wniosku o dofinansowanie dokonywana jest ocena kwalifikowalno�ci
planowanych wydatków. Przyj�cie danego projektu do realizacji i podpisanie
z beneficjentem Umowy o dofinansowanie projektu nie oznacza, �e wszystkie wydatki,
które beneficjent przedstawi we wniosku o płatno�� w trakcie realizacji projektu zostan�
po�wiadczone, zrefundowane lub rozliczone (w przypadku systemu zaliczkowego). Ocena
kwalifikowalno�ci poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim w trakcie
realizacji projektu poprzez weryfikacj� wniosków o płatno�� oraz w trakcie kontroli projektu,
w szczególno�ci kontroli w miejscu realizacji projektu lub siedzibie beneficjenta. Ocena
kwalifikowalno�ci poniesionych wydatków jest prowadzona tak�e po zako�czeniu realizacji
projektu w zakresie obowi�zków nało�onych na beneficjenta Umow� o dofinansowanie
projektu oraz wynikaj�cych z przepisów prawa.

Punktem wyj�cia dla weryfikacji kwalifikowalno�ci wydatków na etapie realizacji projektu
jest zatwierdzony wniosek o dofinansowanie projektu.

	

Warunki kwalifikowalno ci wydatków

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spełniaj cy ł cznie nast puj ce
warunki:
a) został faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie, z zachowaniem warunków okre lonych w podrozdziale
6.1 Wytycznych kwalifikowalnosci
b) jest zgodny z obowi zuj cymi przepisami prawa unijnego oraz prawa
krajowego,
c) jest zgodny z PO i SZOOP,
d) został uwzgl dniony w bud ecie projektu,
e) został poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,
f) jest niezb dny do realizacji celów projektu i został poniesiony w zwi zku
z realizacj projektu,
g) został dokonany w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny,
h) został nale ycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie
okre lonymiw Wytycznych, Wytycznych PT, o których mowa w rozdziale 4
pkt 2 lub ze szczegółowymi zasadami okre lonymi przez IZ PO,
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i) został wykazany we wniosku o płatno zgodnie z Wytycznymi w zakresie
warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej,
j) dotyczy towarów dostarczonych lub usług wykonanych lub robót
zrealizowanych, w tym zaliczek dla wykonawców,
k) jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny
okre lonymi w Wytycznych, Wytycznych PT, o których mowa w rozdziale 4
pkt 2 lub okre�lonymi przez IZ PO w wytycznych programowych lub
regulaminie konkursu lub dokumentacji dotycz cej projektów zgłaszanych
w trybie pozakonkursowym.

Wydatki niekwalifikowalne

1. prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,
2. odsetki od zadłu enia, z wyj tkiem wydatków ponoszonych na

subsydiowanie odsetek lub na dotacje na opłaty gwarancyjne
w przypadku udzielania wsparcia na te cele,

3. koszty po yczki lub kredytu zaci gni tego na prefinansowanie dotacji,
4. kary i grzywny,
5. wiadczenia realizowane ze rodków ZF S,
6.rozliczenie not obci eniow zakupu rzeczy b d cej własno ci

beneficjenta lub prawa przysługuj cego beneficjentowi,
7. wpłaty na PFRON,
8. wydatki poniesione na przygotowanie i wypełnienie formularza wniosku
o dofinansowanie projektu w przypadku wszystkich projektów, lub formularza
wniosku o potwierdzenie wkładu finansowego w przypadku du ych projektów,
9. premia dla współautora wniosku o dofinansowanie opracowuj cego np.
studium wykonalno ci, naliczana jako procent wnioskowanej/uzyskanej kwoty
dofinansowania i wypłacana przez beneficjenta (ang. success fee),
10. wydatki poniesione na zakup u ywanego rodka trwałego, który był w 
ci gu 7 lat wstecz (w przypadku nieruchomo ci 10 lat) współfinansowany ze 
rodków unijnych lub z dotacji krajowych.
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Zasady konstruowania bud etu projektu

Beneficjent przedstawia zakładane koszty projektu we wniosku
o dofinansowanie projektu w formie bud etu zadaniowego w podziale
na:

koszty bezpo rednie dotycz ce zada merytorycznych (tj. koszty
kwalifikowalne poszczególnych zada realizowanych przez
beneficjenta w ramach projektu, które s bezpo rednio zwi zane
z tymi zadaniami);

Zadaniem merytorycznym mo e by np.: realizacja szkole z zakresu
kształcenia kandydatów na rodziny zast pcze, prowadz cych
rodzinne domy dziecka i dyrektorów placówek opieku czo-
wychowawczych typu rodzinnego poni ej 14 dzieci.

koszty po rednie (tj. koszty administracyjne zwi zane z obsług
projektu z katalogu okre lonego w Wytycznych).
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Koszty po rednie 
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Koszty po rednie stanowi koszty administracyjne zwi zane z obsług
projektu, m.in.:

a) koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu
bezpo rednio zaanga owanego w zarz dzanie, rozliczanie,
monitorowanie projektu lub prowadzenie innych działa
administracyjnych w projekcie, w tym w szczególno ci koszty
wynagrodzenia tych osób, ich delegacji słu bowych i szkole oraz koszty
zwi zane z wdra aniem polityki równych szans przez te osoby,

b) koszty personelu obsługowego (obsługa kadrowa, finansowa,
administracyjna, sekretariat, kancelaria, obsługa prawna, w tym ta
dotycz ca zamówie ) na potrzeby funkcjonowania jednostki



Niedopuszczalne jest wykazywanie kosztów po rednich,
w ramach kosztów bezpo rednich!

Koszty po rednie rozliczane s wył cznie z wykorzystaniem
nast puj cych stawek ryczałtowych:

25 % kosztów bezpo rednich – w przypadku projektów o warto ci
kosztów bezpo rednich do 830 tys. PLN wł cznie,

20 % kosztów bezpo rednich – w przypadku projektów o warto ci
kosztów bezpo rednich powy ej 830 tys. PLN do 1 740 tys. PLN wł cznie,

15 % kosztów bezpo rednich – w przypadku projektów o warto ci
kosztów bezpo rednich powy ej 1 740 tys. PLN do 4 550 tys. PLN
wł cznie,

10 % kosztów bezpo rednich – w przypadku projektów o warto ci kosztów
bezpo rednich przekraczaj cej 4 550 tys. mln PLN.
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W przypadku niezrealizowania zało onych w umowie o dofinansowanie
wska ników produktów lub rezultatu, płatno ci powinny ulec odpowiedniemu
obni eniu, przy czym:

a) w przypadku stawek jednostkowych – za niezrealizowanie lub niewła ciwe
zrealizowanie działania zapłata nie nast puje,

b) w przypadku kwot ryczałtowych – w przypadku niezrealizowania w pełni
wska ników produktu lub rezultatu obj tych kwot ryczałtow , dana kwota
jest uznana za niekwalifikowaln (rozliczenie w systemie spełnia- nie
spełnia)

Obni enie stawki ryczałtowej, która jest okre lana dla projektu, dotyczy
całego projektu, a nie pojedynczych wniosków o płatno .
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Cross-financing

Cross-financing w ramach projektów współfinansowanych z EFS mo�e
dotyczy� wył�cznie takich kategorii wydatków, bez których realizacja
projektu nie byłaby mo�liwa, w szczególno�ci w zwi�zku z zapewnieniem
realizacji zasady równo�ci szans, a zwłaszcza potrzeb osób
z niepełnosprawno�ciami. Zasadniczo powinny by� to wydatki zwi�zane
z zakresem merytorycznym projektu i wprost powi�zane z głównymi
zadaniami realizowanymi w ramach danego projektu.

W ramach wsparcia obj tego cross-financingiem mo liwe jest
kwalifikowanie wył cznie:

a) zakupu nieruchomo ci,
b) zakupu infrastruktury, przy czym poprzez infrastruktur rozumie si

elementy nieprzeno ne, na stałe przytwierdzone do nieruchomo ci, np.
wykonanie podjazdu do budynku, zainstalowanie windy w budynku,

c) dostosowania lub adaptacji (prace remontowo-wyko czeniowe)
budynków i pomieszcze .
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Beneficjent jest uprawniony do ponoszenia wydatków w ramach cross-
financingu do wysoko�ci wynikaj�cej z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu. W zwi�zku z powy�szym, wydatki ponoszone
w ramach cross-financingu wykazane powy�ej dopuszczalnej ł�cznej kwoty
okre�lonej w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu s�
niekwalifikowalne.

Nale�y zaznaczy �, �e obowi �zuje warto �� wydatków w ramach cross-
financingu, a nie limit procentowy.



rodki trwałe oraz warto ci niematerialne i prawne 

Za rodki trwałe uznaje si rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej u yteczno ci dłu szym ni rok,

kompletne, zdatne do u ytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

W ród rodków trwałych wymienia si :

a) nieruchomo ci – budynki, budowle, grunty, prawo u ytkowania
wieczystego gruntu;

b) maszyny, urz dzenia;

c) rodki transportu;

d) sprz t komputerowy – zespół obiektów, czyli komputer, monitor, klawiatura,
mysz;

e) ulepszenia w obcych rodkach trwałych;

f) inwentarz ywy.

�	
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rodki trwałe, ze wzgl du na sposób ich wykorzystania w ramach i na rzecz
projektu, dziel si na:

a) rodki trwałe bezpo rednio powi zane z przedmiotem projektu (np.
wyposa enie pracowni komputerowych w szkole),
b) rodki trwałe wykorzystywane w celu wspomagania procesu wdra ania
projektu (np. rzutnik na szkolenia).

Wydatki poniesione na zakup rodków trwałych bezpo rednio powi zanych z
przedmiotem projektu, a tak e koszty ich dostawy, monta u
i uruchomienia, mog by kwalifikowalne w cało ci lub cz ci swojej warto ci
zgodnie ze wskazaniem beneficjenta opartym o faktyczne wykorzystanie
rodka trwałego na potrzeby projektu.

Wydatki poniesione na zakup rodków trwałych, wykorzystywanych w celu
wspomagania procesu wdra ania projektu mog by kwalifikowalne wył cznie
w wysoko ci odpowiadaj cej odpisom amortyzacyjnym za okres,
w którym były one wykorzystywane na rzecz projektu. W takim przypadku
rozlicza si odpisy amortyzacyjne i stosuje warunki i procedury dotycz ce
odpisów amortyzacyjnych.
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Warto ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk , zaliczane do

aktywów trwałych prawa maj tkowe, nadaj ce si do gospodarczego

wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej u yteczno ci

dłu szym ni rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do warto ci niematerialnych i prawnych mo emy zaliczy np.:

a) autorskie prawa maj tkowe,

b) prawa pokrewne,

c) licencje,

d) koncesje.

Wydatki dotycz ce pozyskania rodków trwałych oraz warto ci niematerialnych

i prawnych o warto ci pocz tkowej równej lub wy szej ni 3 500 PLN mog by

uznane za kwalifikowalne pod warunkiem ich bezpo redniego wskazania we

wniosku o dofinansowanie . Ponadto we wniosku o dofinansowanie nale y

uzasadni konieczno pozyskania rodków trwałych lub warto ci

niematerialnych i prawnych niezb dnych do realizacji projektu z zastosowaniem

najbardziej efektywnej dla danego przypadku metody (zakup, amortyzacja,

leasing itp.), z uwzgl dnieniem przedmiotu i celu danego projektu.

Wykazuj c koszty zwi zane z pozyskaniem rodków trwałych oraz warto ci

niematerialnych i prawnych nale y w szczególno ci wzi pod uwag czy zakup

sprz tu jest niezb dny pomimo krótkiego okresu realizacji projektu , czy

beneficjent nie posiada sprz tu własnego, który mo e wykorzysta , jak równie ,

czy nie jest mo liwe wykorzystanie sprz tu zakupionego w ramach innych

projektów finansowanych z RPO WL lub innych programów operacyjnych.
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W ramach konkursu warto wydatków poniesionych na zakup

rodków trwałych o warto ci jednostkowej równej lub wy szej ni

3 500 PLN netto oraz wydatków w ramach cross-financingu

nie mo e przekroczy 10% wydatków projektu.

Wydatki ponoszone na zakup rodków trwałych powy ej

dopuszczalnej kwoty okre lonej w zatwierdzonym wniosku

o dofinansowanie projektu b d uznane za niekwalifikowalne .
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Wkład własny 

Beneficjent mo e wnie wkład własny w postaci:

a) niepieni nej w tym wkład niepieni ny wnoszony przez stron
trzeci w formie dodatków lub wynagrodze , lub

b) finansowej , np. poprzez:
- rodki b d ce w dyspozycji danej instytucji,
- rodki wpłacane przez podmioty zewn trzne.

Mo liwe jest ł czenie ró nych form wkładu własnego , np.
cz ciowo wniesienie wkładu własnego w postaci pracy
wolontariusza a cz ciowo w postaci opłat od uczestników.

Wykazanie wkładu własnego mo liwe jest zarówno w kosztach
bezpo rednich jak i po rednich.
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Wkład niepieni ny – przykłady:

•udost pnianie/u yczanie budynków, pomieszcze , urz dze , wyposa enia na
potrzeby projektu

• wiadczenia wykonywane przez wolontariuszy na podstawie ustawy
o działalno�ci po�ytku publicznego i wolontariacie

•wkład niepieni ny w formie dodatków lub wynagrodze wypłacanych przez
stron trzeci (pracodawców) uczestnikom danego projektu

•wkład niepieni ny w innej formie

Wkład finansowy – przykłady:

•opłaty zwi zane z udziałem uczestników w projekcie

• rodki pozyskane przez podmiot b d cy beneficjentem z innych programów
krajowych/ regionalnych /lokalnych, pod warunkiem, e zasady realizacji tych
programów nie zabraniaj wnoszenia ich rodków do projektów EFS
(zagro enie podwójnym finansowaniem wydatków)

• rodki finansowe b d ce w dyspozycji danej instytucji lub pozyskane przez t
instytucj z innych ródeł (np. od sponsorów, darczy ców – tak publicznych jak
i prywatnych), w tym rodki przeznaczone na wynagrodzenie kadry
zaanga owanej przez beneficjenta w realizacj projektu EFS, które nie jest
finansowane ze rodków dofinansowania
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Uproszczone metody rozliczania wydatków

W projektach EFS mo liwe jest stosowanie nast puj cych uproszczonych

metod rozliczania wydatków:

a)stawek jednostkowych (w przedmiotowym konkursie nie przewiduje si

wyst pienia wydatków obj tych stawkami jednostkowymi),

b)kwot ryczałtowych,

z zastrze eniem, e w przypadku projektów, w których warto wkładu

publicznego ( rodków publicznych) nie przekracza wyra onej w PLN

równowarto ci 100 000 EUR*, stosowanie jednej z ww. uproszczonych metod

rozliczania wydatków jest obligatoryjne.

�Do przeliczenia ww. kwoty na PLN nale�y stosowa� miesi�czny obrachunkowy kurs wymiany
stosowany przez KE aktualny na dzie� ogłoszenia konkursu w przypadku projektów konkursowych
lub dzie� ogłoszenia naboru w przypadku projektów pozakonkursowych, który wynosi :
4,4261 zł.
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W przypadku projektów, w których warto wkładu publicznego ( rodków
publicznych) jest równa lub przekracza wyra on w PLN równowarto
100.000 EUR, mo liwe jest stosowanie stawek jednostkowych (bez wzgl du na
ich warto ) oraz kwot ryczałtowych, których ł czna warto wkładu
publicznego na poziomie danego projektu nie przekracza wyra onej w PLN
równowarto ci 100.000 EUR z uwzgl dnieniem pkt 3-6 sekcji 6.6.1
Wytycznych.

Informacja o rozliczaniu wydatków w oparciu o uproszczone metody jest
ujmowana przez beneficjenta we wniosku o dofinansowanie projektu.

Od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie nie ma mo liwo ci zmiany
sposobu rozliczania wydatków uproszczon metod na rozliczenie na
podstawie faktycznie poniesionych wydatków i odwrotnie. Ponadto nie jest
mo liwa zmiana metody rozliczania z jednej uproszczonej metody na inn .

W przypadku, gdy wszystkie działania/zadania projektu s realizowane
z zastosowaniem trybu udzielenia zamówienia publicznego z godnie z
ustaw Pzp lub zasad konkurencyjno ci działania/zadania te rozlicza
mo na wył cznie na podstawie faktycznie ponoszonych wydatków . Je eli
jednak tylko cz działa /zada projektu realizowanych jest z zastosowaniem
trybu, o którym mowa powy ej, w ramach projektu mog by stosowane
uproszczone metody rozliczania wydatków.

Wydatki rozliczane uproszczon metod s traktowane jako wydatki
poniesione. Nie ma obowi zku gromadzenia ani opisywania dokumentów
ksi gowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatków, które
zostały wykazane jako wydatki obj te uproszczon metod .
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Kwoty ryczałtowe

Kwot ryczałtow jest kwota uzgodniona za wykonanie okre lonego
w projekcie zadania na etapie zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie
projektu.

Optymalny zakres informacji zamieszczonych we wniosku o dofinansowanie –
odzwierciedlaj cych zamiar stosowania kwot ryczałtowych obejmuje:

• wska niki jakie maj zosta osi gni te wraz z realizacj ka dego z celów
obj tych kwot ryczałtow ,

• zadania, które w ramach projektu zostan obj te kwot ryczałtow /kwotami
ryczałtowymi,

• wysoko kwoty/kwot ryczałtowej/-ych,
• uzasadnienie wydatków rozliczanych za pomoc kwoty ryczałtowej,
• sposób wyliczenia kwot ryczałtowych w oparciu o warto ci poszczególnych

zada wpisanych do szczegółowego bud etu projektu,
• dokumenty, jakie b d słu yły weryfikacji rzeczywistej realizacji ka dego

z zada obj tych kwot ryczałtow .
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• Zasada tworzenia bud etu projektu rozliczanego za pomoc kwot
ryczałtowych jest analogiczna do projektów rozliczanych z a pomoc
rzeczywi cie poniesionych wydatków.

• W przypadku rozliczania projektu za pomoc kwot ryczałtowych
wnioskodawca obligatoryjnie uzasadnia zasadno i racjonalno
wszystkich wydatków zaplanowanych w bud ecie

• Beneficjent wykazuje, czy planuje rozlicza projekt jedn , czy kilkoma
kwotami.

• Mo liwe jest, i Beneficjent zamierza rozlicza wszystkie wydatki
w projekcie w oparciu o jedn kwot ryczałtow (wi�ksze ryzyko).

• Je eli specyfika projektu na to pozwala, w szczególno ci, w przypadku gdy
w ramach projektu zakłada si realizacj ró nych zada merytorycznych,
Beneficjent wykazuje we wniosku o dofinansowanie projektu kilka kwot
ryczałtowych.

• Nale y mie na uwadze, e jedno zadanie mo e by rozliczane
maksymalnie jedn kwot ryczałtow .

��



• We wniosku o dofinansowanie projektu obj tym kwotami ryczałtowymi
powinna by okre lona jako oferowanych usług w taki sposób, aby na
etapie realizacji nie było w tpliwo ci co do standardu usług.

• Rozliczeniu w ramach projektu podlega uzgodniona kwota ryczałtowa tj.
albo jej pełna wysoko (w przypadku zrealizowania zadania), albo kwota
„0” (w przypadku jej niezrealizowania lub zrealizowania jedynie w cz ci).

• W przypadku kwot ryczałtowych weryfikacja wydatków polega na
sprawdzeniu, czy działania zadeklarowane przez Beneficjenta zostały
zrealizowane, a wska niki produktu lub rezultatu osi gni te.

• Z uwagi na fakt, e kwalifikowanie kwot ryczałtowych odbywa si na
podstawie zrealizowanych zada oraz osi gni tych wska ników konieczne
jest ich precyzyjne zdefiniowanie przez Beneficjenta we wniosku
o dofinansowanie projektu. Beneficjent we wniosku o dofinansowanie
wskazuje przynajmniej jeden wska nik dla ka dej z kwot ryczałtowych.

• Wska niki projektów rozliczanych na podstawie kwot ryczałtowyc h nie
powinny ulega zmianie.

• Beneficjent potwierdza realizacj zada wykazanych we wniosku
o płatno , do którego zał cza dokumenty wskazane w umowie
o dofinansowanie projektu.

�


• Zakres dokumentacji, któr beneficjent ka dorazowo zał cza do wniosków
o płatno zostaje uzgodniony z IZ RPO/IP na etapie przygotowania wniosku
o dofinansowanie w oparciu o specyfik realizowanego projektu.

• Nie s to nigdy faktury lub inne dokumenty ksi gowe. Pozostałe dokumenty,
tak e wskazane w umowie o dofinansowanie projektu, mog podlega
kontroli na miejscu u Beneficjenta.

• W/w dokumenty powinny wskazywa nie tylko na ilo ciowe wykonanie
zadania (np. lista obecno ci na szkoleniu), ale te potwierdza jako
wykonania tych zada (np. poprzez ankiet wypełnion przez uczestników
szkolenia)

• W przypadku rozliczania wydatków wył cznie w oparciu o kwoty ryczałtowe
nie ma obowi zku prowadzenia wyodr bnionej ewidencji ksi gowej projektu,
ani te gromadzenia faktur i innych dokumentów ksi gowych

• Zadania w projekcie uznaje si za wykonane, ich koszty za kwalifikowalne
z chwil osi gni cia wska ników przypisanych do poszczególnych kwot
ryczałtowych.

• Beneficjent rozlicza wydatki we wnioskach o płatno przedkładanych
zgodnie z harmonogramem płatno ci zał czonym do umowy
o dofinansowanie projektu, przy czym rozliczenie wydatków nast puje po
wykonaniu cało ci zadania obj tego kwot ryczałtow i osi gni ciu
zakładanych wska ników w tym zakresie.

��



Ogólne zasady udzielania zamówie

W przypadku towarów lub usług o warto ci poni ej 20 tys. PLN netto tj. bez

podatku od towarów i usług (VAT) nie ma obowi zku przeprowadzania rozeznania

rynku, co nie zwalnia z odpowiedzialno ci za ponoszenie wydatków w racjonalnej

wysoko ci.

W przypadku wydatków o warto ci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto

wł cznie, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT) oraz w przypadku korzystania

z wył cze ze stosowania Pzp lub zasady konkurencyjno ci nale y

przeprowadzi rozeznanie rynku zgodnie z Wytycznymi programowymi oraz

postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu.

��
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Procedura rozeznania rynku polega na upublicznieniu na stronie internetowej Beneficjenta lub
innej powszechnie dost�pnej stronie przeznaczonej do umieszczania zapyta� ofertowych,
zapytania ofertowego zawieraj�cego, co najmniej:
�opis towaru lub usługi,
� kryteria oceny ofert,
� informacj� na temat zakresu wykluczenia podmiotów powi�zanych osobowo lub kapitałowo

z Beneficjentem,
�okre�lenie miejsca i terminu składania ofert przez potencjalnych usługodawców lub

dostawców towarów, przy czym termin na zło�enie oferty wynosi nie mniej ni � 7 dni
kalendarzowych od dnia upublicznienia zapytania ofertowego.

Beneficjent dokonuje opisu towarów lub usług z najwy�sz� staranno�ci�, uwzgl�dniaj�c wszystkie
kryteria mog�ce mie� wpływ na cen�. Cena powinna uwzgl�dnia� wszystkie składniki, w tym np.
koszty dostawy i instalacji towaru.

Potencjalny usługodawca lub dostawca towaru rozumiany jest jako podmiot, który ma
potencjał/do�wiadczenie w realizacji usługi/dostawie towaru stanowi�cej przedmiot zamówienia.

W przypadku uzyskania co najmniej jednej wa�nej oferty uznaje si� procedur� za spełnion�,
a Beneficjent udziela zamówienia wyłonionemu wykonawcy.

Oferta potencjalnego usługodawcy lub dostawcy towaru jest wa�na i stanowi podstaw�

potwierdzenia racjonalno�ci i efektywno�ci wydatku, o ile jest zgodna z tre�ci� zapytania
ofertowego i nie została zło�ona przez podmiot powi�zany osobowo lub kapitałowo
z Beneficjentem.
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Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymaga formy pisemnej i polega
na zarchiwizowaniu cało�ci dokumentacji z przeprowadzonego procesu. W tym celu
Beneficjent sporz�dza protokół zawieraj�cy, co najmniej:

a) informacj� o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz informacj�, do
jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawców Beneficjent wysłał zapytanie
ofertowe (je�li dotyczy),

b) wykaz ofert, które wpłyn�ły wraz ze wskazaniem daty wpłyni�cia oferty do
zamawiaj�cego,

c) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
d) zał�czniki:

i. potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej
ii. zło�one oferty,
iii. o�wiadczenie/o�wiadczenia o braku powi�za� z wykonawcami, którzy zło�yli

oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upowa�nione do zaci�gania
zobowi�za� w imieniu beneficjenta i osoby wykonuj�ce w imieniu beneficjenta
czynno�ci zwi�zane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy.
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Przy udzielaniu zamówienia publicznego w ramach projektu beneficjent stosuje:

a) Pzp - w przypadku beneficjenta b d cego podmiotem zobowi zanym
zgodnie z art. 3 Pzp;

b) zasad konkurencyjno ci - w przypadku:

i. beneficjenta nieb d cego podmiotem zobowi zanym zgodnie z art. 3 Pzp
do jej stosowania, w przypadku zamówie publicznych przekraczaj cych
warto 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT),

i. beneficjenta, o którym mowa w lit. a:
� w przypadku zamówie publicznych o warto ci ni szej od kwoty

okre lonej w art. 4 pkt 8 Pzp, a jednocze nie przekraczaj cej 50 tys. PLN
netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), lub

� w przypadku zamówie sektorowych o warto ci ni szej od kwoty
okre lonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp,
a jednocze nie przekraczaj cej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od
towarów i usług (VAT).



��

W celu spełnienia wymogów zasady konkurencyjno ci Beneficjent upublicznia
swoje zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra
wła ciwego ds. rozwoju regionalnego umieszczonym na stronie internetowej
ministra wła ciwego ds. rozwoju regionalnego.

W przypadku, gdy przedmiotowa strona nie została uruchomiona Beneficjent wysyła
zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia publicznego oraz
upublicznia zapytanie co najmniej na swojej stronie internetowej, o ile posiada tak
stron .

Beneficjent, b d cy podmiotem wskazanym w art. 3 ustawy Pzp, mo e umie ci
zapytanie ofertowe na innej, ni wskazana powy ej, stronie internetowej
przeznaczonej do umieszczania zapyta ofertowych.

W przypadku zamówie publicznych o warto ci równej lub przekraczaj cej progi
okre lone w Rozporz dzeniu Prezesa Rady Ministrów dnia 23 grudnia 2013 r.
w sprawie kwot warto ci zamówie oraz konkursów, od których jest uzale niony
obowi zek przekazywania ogłosze Urz dowi Publikacji Unii Europejskiej
Beneficjent dodatkowo publikuje zapytanie ofertowe w Dzienniku Urz dowym UE
w zakresie i terminach okre lonych w ustawie Pzp dla zamówie publicznych o
takiej warto ci.
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Zapytanie ofertowe powinno zawiera� w szczególno�ci: 
a) opis przedmiotu zamówienia publicznego, który nie powinien odnosi� si� do okre�lonego

wyrobu lub �ródła lub znaków towarowych, patentów, rodzajów lub specyficznego
pochodzenia chyba, �e takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia
publicznego i został okre�lony zakres równowa�no�ci (z uwagi na konieczno�� ochrony
tajemnicy przedsi�biorstwa dopuszcza si� mo�liwo�� ograniczenia zakresu opisu przedmiotu
zamówienia, przy czym wymagane jest przesłanie uzupełnienia wył�czonego opisu
przedmiotu zamówienia do potencjalnego wykonawcy, który zobowi�zał si� do zachowania
poufno�ci w odniesieniu do przedstawionych informacji),

b) warunki udziału w post�powaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełnienia, przy
czym stawianie warunków udziału nie jest obowi�zkowe,

c) kryteria oceny oferty,
d) informacj� o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych

kryteriów oceny oferty,
e) opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty,
f) termin składania ofert, przy czym termin na zło�enie oferty wynosi nie mniej ni � 7 dni

kalendarzowych od daty ogłoszenia zapytania ofertowego w p rzypadku dostaw i usług ,
a 14 dni kalendarzowych od daty ogłoszenia zapytania ofertow ego w przypadku robót
budowlanych . Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nast�pnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i ko�czy si� z upływem ostatniego dnia,

g) informacje na temat zakresu wykluczenia podmiotów powi�zanych osobowo lub kapitałowo
z Beneficjentem, o ile dotyczy,

h) okre�lenie warunków zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego post�powania
o udzielenie zamówienia publicznego, o ile przewiduje si� mo�liwo�� zmiany takiej umowy.
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Wybór najkorzystniejszej oferty jest dokonywany w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym
kryteria i jest dokumentowany protokołem post�powania o udzielenie zamówienia publicznego. Dla
protokołu i dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawc�/wykonawcami konieczna jest forma
pisemna. Protokół jest dokumentem potwierdzaj�cym prawidłowo�� wyboru wykonawcy zgodnie
z zasad� konkurencyjno�ci i powinien zawiera�, co najmniej:

a) informacj� o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
b) wykaz ofert, które wpłyn�ły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty

wpłyni�cia oferty do zamawiaj�cego,
c) informacj� o spełnieniu warunków w zakresie braku powi�za� i konfliktu interesów przez

wykonawców,
d) informacj� o spełnieniu warunków udziału w post�powaniu przez wykonawców, o ile takie

warunki były stawiane,
e) informacj� o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów

oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego
kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
g) dat� sporz�dzenia protokołu i podpis zamawiaj�cego,
h) nast�puj�ce zał�czniki:

i. potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej,
ii. zło�one oferty,
iii.o�wiadczenie/o�wiadczenia o braku powi�za� z wykonawcami, którzy zło�yli oferty,

podpisane przez beneficjenta lub osoby upowa�nione do zaci�gania zobowi�za� w imieniu
Beneficjenta i osoby wykonuj�ce w imieniu Beneficjenta czynno�ci zwi�zane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a tak�e realizacj� lub
zmianami umowy zawartej z wykonawc�.

W przypadku, gdy na podstawie obowi zuj cych przepisów prawa innych ni
Pzp wył cza si stosowanie Pzp, beneficjent, o którym mowa w art. 3 Pzp,
przeprowadza zamówienie publiczne z zastosowaniem tych przepisów.

W przypadku naruszenia przez beneficjenta warunków i procedur
post powania o udzielenie zamówienia publicznego, IZ RPO/IP uznaje cało
lub cz wydatków zwi zanych z tym zamówieniem publicznym za
niekwalifikowalne, zgodnie z rozporz dzeniem ministra wła ciwego do spraw
rozwoju regionalnego, wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 ustawy
wdro eniowej .

��



Koszty zwi zane z anga owaniem personelu

Personel projektu - wszystkie osoby zaanga owane do realizacji zada
w ramach projektu, które osobi cie wykonuj zadania w ramach projektu, tj.
w szczególno ci osoby zatrudnione na podstawie:

�stosunku pracy (dotyczy umowy o prac , mianowania, powołania, wyboru
i spółdzielczej umowy o prac ),
�stosunku cywilnoprawnego (np. umowa zlecenia, umowa o dzieło),
�osoby samozatrudnione (tj. osoby fizyczne prowadz ce działalno
gospodarcz , które s beneficjentami danego projektu i jednocze nie stanowi
personel tego projektu),
�osoby fizyczne prowadz ce działalno gospodarcz , (je eli osoba
prowadz ca działalno gospodarcz b dzie wykonywa osobi cie prac na
rzecz projektu, b dzie uwzgl dniona jako personel projektu)
�osoby współpracuj ce w rozumieniu ustawy z dnia 13 pa dziernika 1998 r.
o systemie ubezpiecze społecznych (Dz. U. z 2013r., poz. 1442, z pó n. zm.).

�


Podstawowe warunki obowi zuj ce przy zatrudnianiu personelu do
projektu:

•zgodno z przepisami krajowymi, w tym z przepisami prawa pracy
oraz przepisami Kodeksu cywilnego w przypadku zatrudniania na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
•personelem projektu nie mog by osoby zatrudnione
w instytucjach uczestnicz cych w realizacji PO, dotyczy wył cznie
osób zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

We wniosku o dofinansowanie projektu wykazywany jest szacunkowy
wymiar czasu pracy personelu projektu (tj. wykazuje wymiar etatu lub
liczb godzin).

��



W ramach wynagrodzenia personelu, mog wyst pi wydatki
niekwalifikowalne, tj.:

a) wpłaty dokonywane przez pracodawców na PFRON,
b) wiadczenia realizowane ze rodków ZF S dla personelu projektu,
c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkod

wyrz dzon przy wykonywaniu władzy publicznej,
d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,
e) koszty składek i opłat fakultatywnych, niewymaganych obowi zuj cymi

przepisami prawa krajowego, chyba e:
i. zostały przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania

danej instytucji lub te innych wła ciwych przepisach prawa pracy oraz,
ii. zostały wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesi cy przed

zło eniem wniosku o dofinansowanie oraz,
iii. potencjalnie obejmuj wszystkich pracowników danej instytucji, a zasady

ich odprowadzania/przyznawania s takie same w przypadku personelu
zaanga owanego do realizacji projektów oraz pozostałych pracowników.

��
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Wydatki zwi zane z zatrudnieniem danej osoby w projekcie s kwalifikowalne
tylko i wył cznie w sytuacji, gdy:

a) obci enie z tego wynikaj ce nie wyklucza mo liwo ci prawidłowej
i efektywnej realizacji wszystkich zada powierzonych danej osobie,

b) ł czne zaanga owanie zawodowe w realizacj wszystkich projektów
finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci oraz
działa finansowanych z innych ródeł, w tym rodków własnych
beneficjenta i innych podmiotów nie przekracza 276 godzin miesi cznie ,

c) wykonanie zada przez t osob jest potwierdzone protokołem
sporz dzonym przez t osob , wskazuj cym prawidłowe wykonanie
zada , liczb oraz ewidencj godzin w danym miesi cu kalendarzowym
po wi conych na wykonanie zada w projekcie (w protokole nie jest
wymagane wskazanie informacji na temat poszczególnych czynno ci
wykonywanych w ramach danej umowy) z wył czeniem przypadku, gdy
osoba ta wykonuje zadania na podstawie stosunku pracy, a dokumenty
zwi zane z jej zaanga owaniem wyra nie wskazuj na jej godziny pracy
(godziny powinny by wskazane ze szczegółowo ci „od (…) do (…)”).



��

Spełnienie warunków, o których mowa powy ej, nale y zweryfikowa przed
zaanga owaniem osoby do projektu.

W przypadku wyst pienia nieprawidłowo ci w zakresie limitu zaanga owania
zawodowego, za niekwalifikowalne nale y uzna wynagrodzenie personelu
projektu (w cało ci lub w cz ci) w tym projekcie, w ramach którego
zaanga owanie personelu projektu spowodowało naruszenie tego warunku.

Limit zaanga owania zawodowego:

� w przypadku stosunku pracy – uwzgl dnia liczb dni roboczych
w danym miesi cu wynikaj cych ze stosunku pracy, przy czym do limitu
wlicza si czas nieobecno ci pracownika zwi zanej ze zwolnieniami
lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, a nie wlicza si czasu
nieobecno ci pracownika zwi zanej z urlopem bezpłatnym,

� w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych
form zaanga owania – uwzgl dnia czas faktycznie przepracowany,
w tym czas zaanga owania w ramach własnej działalno ci gospodarczej
poza projektami (o ile dotyczy).

��

Jednocze nie beneficjent podpisuj c umow o dofinansowanie projektu
zobowi zuje si do wprowadzania na bie co nast puj cych danych do
systemu informatycznego w zakresie anga owania personelu projektu:

a) dane dotycz ce personelu projektu, w tym: nr PESEL, imi , nazwisko,

b) dane dotycz ce formy zaanga owania personelu w ramach projektu:
stanowisko, forma zaanga owania w projekcie, data zaanga owania do
projektu, okres zaanga owania osoby w projekcie, wymiar czasu pracy
oraz godziny pracy, je li zostały okre lone w dokumentach zwi zanych
z jej zaanga owaniem,

c) w zakresie protokołów – dane dotycz ce godzin faktycznego
zaanga owania za dany miesi c kalendarzowy ze szczegółowo ci
wskazuj c na rok, miesi c, dzie i godziny zaanga owania.
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Osoba, wykonuj ca zadania w wi cej ni w jednym projekcie w ramach PO,
musi:
a) prowadzi ewidencj godzin i zada realizowanych w ramach wszystkich

PO, w które jest zaanga owana, z wył czeniem przypadku, gdy:
•wykonuje prac w ramach kilku projektów na podstawie jednego stosunku
pracy (w takim przypadku nie ma obowi zku prowadzenia ewidencji);
•zadania s realizowane na podstawie umów, w wyniku których nast puje
wykonanie oznaczonego dzieła, np. raportu z badania lub ekspertyzy.
Ewidencja ta powinna mie charakter „dziennika zaj ”, z którego powinno
wynika jakie zadania w ramach jakiej umowy i w jakich godzinach
wykonywała dana osoba ka dego dnia. W ewidencji nie wykazuje si
poszczególnych czynno ci wykonywanych przez pracownika. Ewidencja
obejmuje czas nieobecno ci pracownika zwi zanej ze zwolnieniami
lekarskimi, czy te urlopem wypoczynkowym, nie obejmuje nieobecno ci
pracownika zwi zanej z urlopem bezpłatnym;
b) przekaza beneficjentowi ww. ewidencj godzin w okresie realizacji zada
w ramach danego projektu beneficjenta, przy czym ewidencja dotyczy
zawsze okresów miesi cznych.
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Koszty zwi zane z wyposa eniem stanowiska pracy personelu s kwalifikowalne
w pełnej wysoko ci wył cznie w przypadku wyposa enia stanowiska pracy
personelu zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej

½ etatu.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka” jest kwalifikowalne
wył cznie, je eli wynika z wła ciwych przepisów prawa pracy.

W przypadku, gdy personel projektu nie b dzie mógł wykonywa swoich zada
w zwi zku dłu sz nieobecno ci , np. zwolnieniem lekarskim lub urlopem
macierzy skim, nale y zapewni ci gło realizacji zada personelu.

W przypadku projektów partnerskich nie jest dopuszczalne anga owanie jako
personelu projektu pracowników partnerów przez beneficjenta i odwrotnie.
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Reguła proporcjonalno ci

Projekt rozliczany jest na etapie ko cowego wniosku o płatno pod wzgl dem
finansowym proporcjonalnie do stopnia osi gni cia zało e merytorycznych
okre lonych we wniosku o dofinansowanie projektu, co jest okre lane jako
„reguła proporcjonalno ci ”.

Zgodnie z reguł proporcjonalno ci:
a) w przypadku niespełnienia kryterium zatwierdzonego przez komitet

monitoruj cy PO wła ciwa instytucja b d ca stron umowy mo e uzna
wszystkie lub odpowiedni cz wydatków dotychczas rozliczonych w
ramach projektu za niekwalifikowalne,

b) w przypadku nieosi gni cia celu projektu – wła ciwa instytucja b d ca
stron umowy mo e uzna wszystkie lub odpowiedni cz wydatków
dotychczas rozliczonych w ramach projektu za niekwalifikowalne; wysoko
wydatków niekwalifikowalnych uzale niona jest od stopnia niezrealizowania
celu projektu; wydatki niekwalifikowalne obejmuj wydatki zwi zane z tym
zadaniem merytorycznym (zadaniami merytorycznymi), którego zało enia nie
zostały osi gni te i kosztów po rednich; stopie nieosi gni cia zało e
projektu okre lany jest przez wła ciw instytucj b d c stron umowy,
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Reguła proporcjonalno ci ma zastosowanie do warto ci wydatków faktycznie
poniesionych i wykazanych we wnioskach o płatno , a nie okre lonych we
wniosku o dofinansowanie projektu.

Zastosowanie reguły proporcjonalno ci ma miejsce pod warunkiem, e
niespełnienie zało e projektu wynika z przyczyn le cych po stronie
beneficjenta.

Reguła proporcjonalno ci nie ma zastosowania w przypadku wyst pienia siły
wy szej.

Reguła proporcjonalno ci weryfikowana jest przez wła ciw instytucj b d c
stron umowy według stanu na zako czenie realizacji projektu na etapie
weryfikacji ko cowego wniosku o płatno .
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Gdzie szuka  informacji?
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Departament Wdra ania 
Europejskiego Funduszu Społecznego 

Urz du Marszałkowskiego Województwa Lubelskiego w Lublinie
ul. Czechowska 19 

20-072 Lublin

Punkt Kontaktowy: 
tel. 81 441 68 43

Infolinia: 0 800 888 337
E-mail: efs@lubelskie.pl

www.rpo.lubelskie.pl
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Dzi kuj  za uwag


