na lata 2007-2013

ZALACZNIKI DO WNIOSKU
O PEATNOSC

Dziatanie 4.31 ,Funkcjonowanie lokalne] grupy
dziatania, nabywanie uminosci | aktywizacja”
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Do refundacji mozna przedstawi wydatki:

niezledne do realizacji operacfibez ktdrych operacja nie mogtaby zésta
zrealizowana w sposéb przwy przez beneficjenta,

racjonalne- odzwierciedlggce optymalny pod wzgtlem ekonomicznym i
technicznym sposob wdrenia operacji,

spdjne z obowizujacymi przepisami- zgodnd¢ operacji z przepisami
wspolnotowymi oraz postanowieniami umowy oraz przepisami krajo\

ujete na likcie kosztow kwalifikowalnychk wymienionych w Rozpoezizeniu w
sprawie warunkow i trybu wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatani
,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie ugtiesci |
aktywizacja” obgtego PROW na lata 2007-2013,

rzetelnie udokumentowane




________‘_-_.-:-— -) - !

1. Dokumenty potwierdzapce poniesienie wydatku i akceptowane
podczas autoryzacji wniosku o ptatnéé¢ to przede wszystkim:
faktury VAT, faktury VAT MP, rachunki,

dokumenty celne wraz z dowodami zakupu, ktérych dgicza,

/_\

-

faktury i noty koryguj ace wraz z dokumentami, ktorych dotycs,
dowody optat pocztowych i bankowych oraz inne dowaodoptat,

umowy sprzeday wraz z zahczonym dokumentem potwierdzagcym poniesienie
wydatku w zwiazku z zawarciem umowy,

umowy 0 pracg, umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz inne umowyywilnoprawne,

dokumenty, ktore moga by¢ sporzadzone na udokumentowanie zapisow w kgilze
dotyczacych niektérych kosztéw (wydatkéw), zaopatrzone waty i podpisy 0sob,
ktore bezpasrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnrtrzne), okreslajace: przy
zakupie-nazwe towaru oraz ilos¢, cerg jednostkowa oraz wartosé, a w innych
przypadkach-przedmiot operacji gospodarczych i wyskos¢ kosztu (wydatku)-na
zasadach okrglonych paragrafie 14 Rozporadzenia Ministra Finansév ,

w sprawie prowadzenia kgii przychodow i rozchodow :(f’ - 4,’: =
Nr 152 poz. 1475 z pén. zm.). ="




okumenty potwierdzajace poniesienie kosztu powinny speinia

podstawowe warunki okrelone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzénia
1994 r. o rachunkowaci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694, z
pézn.zm.). Zgodnie z w/w ustawy dowod ksiegowy powinien
zawiera¢ co najmnieyj:

okreslenie rodzaju dowodu,

jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujcych operacji gospodarczej,

Opis operacji oraz jej wartos¢,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat spoazizone pod inry data — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy oraz osoby, ktorej wydano lub od Kirej przyj eto sktadniki
aktywow

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowoduwlo ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miegica oraz sposobu ujcia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpisy oséb odpowiedziaych za te wskazania
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UWAGA!

Faktury, rachunki badz inne dokumenty o rownowane] wartosci
dowodowej nalexy ztozy¢ w oryginale, po ostemplowaniu przez pracownika
UM pieczecia ,Przedstawiono do refundacji w ramach PROW na lata
2007-2013” zostan one skopiowane, a oryginaty zwrocone beneficjentowi.

Dokumenty sporzdzone w jgzyku obcym powinny byé przettumaczone
przez ttumacza przysegtego,

Faktury, rachunki (...) powinny zawiera¢ opis drugostronny, ktorego
przyktadowy wzor znajduje si¢ na stronie www.fundusze.kujawsko-
pomorskie.pl. Powinien on zawierd& nastepujace elementy:

nr faktury, ktérej dotyczy wydatek,

nazwe operaciji,

nr umowy o dofinansowanie oraz umowy z wykonawc

potwierdzenie wykonania zakresu rzeczowego zgodnmwartymi umowami,

adnotacg dotyczcq sprawdzenia dokumentu pod wedem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym, * 4

e ¥ nalata 2007-2013
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Do umow zlec@ i umdéw o dzieto naléy zafaczyé:

rachunek okreslajacy m.in. kwote brutto, netto, wysokos¢ podatku
dochodowego oraz w przypadku umowy zlecenia wysoké sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

dokument potwierdzajacy istnienie obowgazku podatkowego:
deklaracja PIT 4R/ oswiadczenie gtdwnego kggowego

w przypadku umowy zlecenia deklaracja ZUS DRA wraz z dowodami
zaptaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do ZUS,

oswiadczenie gtdbwnego ksgigowego, potwierdzajce, ze w przelewach do
ZUS i US x zawarte kwoty sktadek zaptaconych w ramach umowy (j€i
przelew jest sporadzony na zbiorcz kwote )
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2. Umowy 0 pra@ wraz z listami ptac oraz zakresy czynnsti
pracownikow ktorych zatrudnienie jest niezledne do realizacji
operaciji.

w przypadku, gdy Beneficjent w ramach kosztowAw®ych (administracyjnych)
zatrudnia pracownikOw na umeve prac

listy ptac z wyszczegolnieniem wszystkich sktadnikdw wynagrodzenia i kwot
pobranycl z tytutu optaconycl sktadel ne ubezpieczen spoteczn i zdrowotn« oraz
sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz GwarantowarSwiadczér Pracowniczych
nalezy ztozy¢ w oryginale, po ostemplowaniu przez pracownika UM piecia
,Przedstawiono do refundacji w ramach PROW na lata 2007-2013" zpsiaa
skopiowane, a oryginaty zwrocone beneficjentowi.
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Do umow o prag nalezy zalkyczye:

liste ptac z wyszczegélnieniem z wyszczegéinieniem wszystkich skiskbw wynagrodzenia i
kwot pobranych z tytutlu optacanych skladek na ubezpieczemei spoteczne i zdrowotne oraz
sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanycl$wiadczei Pracowniczych,

dokument potwierdzajacy istnienie obowazku podatkowego:
deklaracja PIT 4R/ oswiadczenie gtownego kggowego,

deklaracje ZUS DRA potwierdzajaca istnienie obowazku zaptaty sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do ZUS,

polecenie przelewu na zalicz& miesigczna na podatek dochodowy od os6b
fizycznych, od fczne] kwoty wyptat dokonanych za miesice realizacji
operacji lub jej etapu,

polecenie przelewu dotycgce optacanych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i1 zdrowotne oraz sktadek na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych,

oswiadczenie gtownego kggowego, potwierdzajce, ze w przelewach g

zawarte  kwoty sktadek zaptaconych w ramach *7 /!k* rogeo Th
* '* Obszard
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3. Dowody zaptaty (oryginaty)

Zaptaty mana dokonywa w formie bezgotowkowejlub w formie
gotowkowe.

T ——

Dowodem zaptaty bezgotowkowej @by w szczegolngci:

wyciag bankowy lub inny dokument bankowy potwierdzapcy
dokonanie ptatnasci,

zestawienie przelewow dokonanych przez bank Benginta
zawierajace wartasci i daty dokonania poszczegolnych przelewow,
tytut, odbiorc e oraz stempel banku,

polecenie przelewu,

wydruk z systemu e-bankowsci.

Przedstawione dowody zaptaty powinny utneia¢ identyfikacg faktury
lub dowodu o rownowanej wartgci dowodowej, ktérego wptata
dotyczy oraz ustalenie wysad@ i dat dokonania poszcze:

*
*( | A* %E‘z%:anm
14 L] SZB[DW
ptatnaci. e
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. Dowody zaptaty c.d.

Wyciag bankowy nalezy opatrzyé pieczecia banku, w ktorym dokonano
zaptaty, z wyjatkiem operacji wygenerowanych elektronicznie
niewymagajacych podpisu ani stempla zgodnie z art. 7 ustawy z
dania 29 sierpnia 1997 Prawo bankowe ( Dz. U. z 2002 r. Nr 72 poz
665 z p@n. zm.)

Do wydruku z bankowaci elektroniczne nalezy obowgzkowc
dolgczy:
zaswiadczenie wydane przez bank lub kopie umowy o korzystaniu z

bankowaosci elektroniczne) oraz, ze zgodnie z umovg zawarta z
bankiem Beneficjent nie otrzymuje wychgow w wersji papierowe.




- Dowodem zaptaty gotdwkowej me by w szczegolnéci:

oswiadczenie wystawcy faktury lub dokumentu ksegowego o
rownowaznej wartosci dowodowej o dokonaniu zaptaty przez
Beneficjenta sporadzone w formie odrebnego dokumentu,

adnotacja sprzedapcego o dokonaniu zaptaty przez Beneficjenta na
fakturze lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej,

dokument KP (Kasa Przyjmie)

rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki

Dowod zaptaty gotowkowej powinien by podpisany przez oseb

przyjmujaca wptat.

Jereli na fakturze/rachunku forma ptattwo zostata okrdona jako

,2gotowka”, a termin pfatnéci jako dzien wystawienia dokumentu
oraz na fakturze/rachunku znajdujee¢ siadnotacja zap’facono”
wowczas taki dokument nie wymaga datenia d~7~ o

dowodow zaptaty. *(fl = (
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w ramach pomocy przyznanej na 2010 r., gdy jednorazowa ¥éarto
transakcji bez wzgdu na liczle wynikajacych z niej ptatnéci jest
dokonana za pomaagotowki, nie_moze przekroczyw réwnowartosci
500 zt brutto.

w przypadku ptatngci przekraczajcych kwot 500 zt brutto, do
kosztow kwalifikowalnych operacji mma zaliczy jedynie te wydatki,
ktore zostaly optacont z rachunki bankoweg Iub rachunki
prowadzonego w spotdzielczej kasie osziEciowo-kredytowej,
wykorzystywanego wwyicznie do rozliczé bezgotowkowych
ZWigzanych z realizagjoperacji.

w odniesieniu do kosztow ponoszonych na realizageracjido dnia
31 grudnia 2009 roku— nie ma ograniczew odniesieniu do wysoki
ptatnaci gotowkowych

rrrrrrr




Ptatnosci bezgotéwkowe dokonywane w walutach obcych:

- w przypadku ptatnosci dokonywanych w walutach innych niz ztoty, nalezy poda¢, po
jakim kursie dokonano ptatnosci.

Do przeliczen kwot z waluty obcej na ziote naley przyjaé kurs podany przez bank
Beneficjenta — zgodnie z art. 30 ust. 2 punkt 1 ustawy z dnia 2@rzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2002nr. Nr 76 poz. 694 z pn. zm):

~Wyrazone w walutact obcycl operacj¢ gospodarcz ujmuje sie w Kksiegact
rachunkowych na dzig ich przeprowadzenia (...)odpowiednio po kursie:

1. Faktycznie zastosowanym w tym dniu, wyniggym z charakteru operacji —przy
sprzeday lub kupna walut oraz operacji zaptaty nataeosci lub zobowigzan”

Kwote z faktury lub dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowe] nalery
przeliczy¢ z waluty obcej na ziote po kursie sprzeday waluty stosowanym przez
bank Beneficjenta z dnia dokonania transakcji zaptaty.

Prog
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'* Obszarow
- Wiel
"% nalata 20

2007-2013




Kurs zastosowany przez bank nalgy poda¢ poprzez przedstawienie:

1) adnotacji banku na fakturze lub innym dokumencie o réwnowanej
wartosci dowodowej,

2)adnotacji banku na dokumencie wystawionym przez bank,

(np. potwierdzeniu przelewu),

3) odrebnego z&wiadczenia z banku, w ktérym dokonano pfatndgci.

W przypadku, gdy bank zastosuje inny kurs waluty obcej do przeliczé na
ztote, nalezy kazdorazowo stosowaé rzeczywisty kurs, po ktorym dokonano
ptatnosci, podany przez bank Beneficjenta.

W przypadku, gdy Beneficjent zastosuje inny kurs waluty obcej pr¥
wycenie wydatku (np. zastosowanie metody FIFO) i wydatek ten
zaksiggowany zostanie wg tego kursu w kggach rachunkowych naley
przyj a¢ rzeczywisty kurs, po jakim zostat wyceniony wydatek.




| Ptatnosci gotowkowe dokonywane w walutach obcych:

»>w przypadku ptatnéei gotowkowych dokonywanych w walutach innych
niz ztoty, warta@¢ transakcji naley przelicza na ztote wedtug wyliczonego i
ogtoszonego przez NBP hkiEego kursu sprzedga waluty obcej z dnia
dokonania transakcji zaptaty

»kurs sprzeday walut ogtoszony przez NBP w dniu dokonania tr&nga
zaptaty stosowany jest rowaigv przypadku, w ktérym nie ma movosci
przedstawienia rzeczywistego kursu, po jakim zagpazeliczona transakcja
zaptaty

»]ezeli nie ma maliwosci przeliczenie na ztote wedtug kursu sprzada
waluty obcej ogtoszonego przez NBP, gdNBP nie publikuje takich tabel
nalezy zastosowakurssredni NBP obowgzujacy w dniu dokonania
transakcji zaptaty

rrrrrrr
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4. Wydruk elektroniczny z de

_ elektroniczny z dokumentacii ksiegowej lub kopia z ksazki
ewidenciji srodkow trwatych (oryginat lub kopia)

Dokumenty potwierdzage zaksigowaniesrodkow trwatych w
ksiggach rachunkowych powinny zawiérstrorg tytutowa oraz strony
obejmupce pozycje zw4zane z realizagjoperacji z dofinansowaniem
PROW 2007-2013.

5. Umowy z dostawcami lub wykonawcami zawierace specyfikace
bedaca podstawg wystawienia kazde| z przedstawionych faktur —jezel
nazwa towaru lub ustugi na fakturach odnosi st do umoéw lub nie
pozwala na precyzyjne okrélenie kosztow kwalifikowalnych(kopia)

6. Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczegolnych pozycia

zestawienia _rzeczowo-finansowego  z realizacji operacijgdy koszty

kwalifikowalne w poszczegolnych pozycjach w zestawieniuzeczowo-

finansowym z realizacji operacji roznia si¢ o 10% w stosunku do

wartosci zapisanych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji
stanowiacym zalgcznik do umowy (zakcznik obowazkowy o ile dotyczy,

oryginat)




L S
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7a. Zaswiadczenie z banku lub spoéildzielcze] kasy oszednosciowo-

kredytowej, wskazujace, & rachunek bankowy, na Kktory zostaty
przekazane srodki z tytulu wyprzedzaj gcego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji nie__jest rachunkiem podlegajpcym
oprocentowani- w przypadku ,gdy Beneficjent otrzymat srodki
finansowe z tytulu wyprzedzapcego finansowania kosztow
kwalifikowalnych operacji (oryginat)

albo

Zaswiadczenie z banku lub spoldzielcze] kasy oszednosciowo-
kredytowej, wskazujace iz rachunek bankowy, na ktory zostah
przekazane srodki z tytulu wyprzedzajgcego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji |est rachunkiem podlegajacym
oprocentowaniuwraz ze wskazaniem wysoksci naliczonych odsetek- w
przypadku ,gdy Beneficjent otrzymat s$rodki finansowe z tytutu
wyprzedzajacego finansowania kosztéw kwalifikowalnych operaciji
(oryginat)

Zakacznik obowazkowy dohczony do pierwszego wniosku o platiéo
jesli Beneficjent korzystat z wyprzedzgjego finansowania kosztow
kwalifikowanych operacji. oy

rrrrrr m
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- ~w przypadku, gdy Beneficjent korzystat z wyprzedzaigo finansowania kosztow

kwalifikowalnych operacji isrodki finansowe z tego tytutu zostaly przekazane na
nieoprocentowany rachunek Beneficjenta lub jego petnomocnika, prowadzony przez
bank albo spoétdzielezkas: oszczdnasciowo-kredytows, Beneficjent jest

zobowhzany zadczy¢ do pierwszego wniosku o platho zaswiadczenie
wskazugce,ze rachunek ten nie podlega oprocentowaniu.

jesli  Beneficient korzystat z wyprzedzgjego finansowania kosztow
kwalifikowalnycl operacj i srodki finansowt z tegc tytutu zostah przekazan ne
oprocentowany rachunek Beneficjenta lub jego petnomocnika, prowadzony przez

bank albo spoldzielez kas oszczdnaciowo-kredytows, Beneficjent jest
zobownzany zagczy¢ do pierwszego wniosku o ptatizaswiadczenie, wskazage

0 wysokaci odsetek naliczonych od kwoty wyprzedaaggo finansowania w okresie
od dnia wptywusrodkéw na rachunek do dnia ich catkowitego wydatkowania lub do
dnia wystawienia zaviadczenia.

w/w zaswiadczenie powinno kywystawionenie wczeniej niz 1 mieshc przed
ztozeniem wniosku o ptatrig. ?ﬁ PPPPPP m
ALK
|
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Th. Zaswiadczenie z banku lub spoétdzielcze| kasy oszsginosciowo-

kredytowej (oryginat) wskazujace rachunek bankowy Beneficjenta lub
jego petnomocnika lub cesjonariusza albo rachunekrpwadzony w
spotdzielczej kasie oszgzinosciowo-kredytowej na rzecz Beneficjenta
lub jego petnomocnika lub cesjonariusza, na ktory raja byé przekazane
srodki finansowe

Dostarczane:
wraz z wnioskiem o ptatrdé ostatecza (dla projektow jednoetapowych),

wraz z wnioskiem o pierwgzptatna¢ posrednp (dla operacii
realizowanych w wicej niz jednym etapie

UWAGA!

Ww. zawiadczenie jest obowzkowe w przypadku gdy Beneficjent nie
korzystat z wyprzedzagego finansowania

W przypadku zmiany numeru rachunku bankowegozyaleezwtocznie
przest& aktualne zewiadczenie.

rrrrrrr
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8. Interpretacja _indywidualna _w__zakresie _interpretacji __pr awa
podatkowego wydana przez organ upowaniony, gdy Beneficjent ziazyt
do WOPP a&wiadczenie o kwalifikowalnasci VAT oraz wykazat w
kosztach kwalifikowalnych podatek VAT (oryginat lub kopia)

UWAGA!

Krajowa Informacja Podatkowa wydaje w/w interpretacje w terminie
do 3 miesecy

9. Oswiadczenie, ze_dofaczone do wniosku o ptatnéé kopie przelewu
podatku dochodowego od os6b_fizycznych dotygaz pracownikow
Beneficienta, ktorych zatrudnienie niezbedne jest do realizacji operacji
(oryginat)

Oswiadczenie o analogiczne] i@ powinno take dotyczy sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i1 zdrowotne oraz sktadek na FmanBuscy |
Fundusz Gwarantowanydwiadczeé pracowniczych.
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10. Sprawozdanie z realizacji operacji nha formularzu udosgpnionym
przez UM (oryginat)

dofaczane do wniosku o ptatdéostateczy,
wypetnione zgodnie z de¢zom do niego instrukg.

11. Zaswiadczenia pozwolenie lub licencje. niezbedne do rozpoczcia
prowadzenie dziatalngci dotaczone do pierwszeqo wniosku o ptatri@,
|ezeli sg wymagane przepisami prawa krajowegdkopia)

w przypadku zakupu i instalacji sprzetu komputerowego wraz z
oprogramowaniem, wyposazenia lub zakupu oprogramowania na potrzeby
wdrozenia Programu do wniosku nalezy dotaczy¢ umowe licencyjna na
zakupione oprogramowanie, okreslajaca zasady odptatnosci i uzytkowania
oprogramowania, w formie przewidzianej przepisami prawa.

rrrrrrr




12, Petnomochnictwo, jéeli zostato udzielongoryginat lub kopia)

petnomocnictwo musi dokladnie okta¢c rodzaj czynnéci do ktorych
petnomocnik zostat umocowany,

witasnoecznas¢ podpisdw musi by potwierdzone notarialnie
dane petnomocnika we wniosku ma$g/< zgodne z danymi petnomocnictwa.

13. Umowa cesji wierzytelnéci (jezeli dotyczy) oryginat lub kopia

integralm czescia umowy cesji wierzytelniei jestOswiadczenie diwnika
przelanej wierzytelngici,

jesli taka umowa zostata zawarta nglgpametac, by w zawiadczeniu z banku
lub spotdzielczej kasy oszginaosciowo-kredytowej wskazadane cesjonariusza

* rrrrrr m
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ZAt ACZNIKI c.d.

wniosku, ktore w opinii Beneficjenta @ niezbedne do oceny wniosku.




Podsumowanie;

Do wniosku naley ztozy¢ zakczniki zgodnie z zawartym do WoP
wykazem.

Przy nazwie kadego zaicznika naley pamkctac o wpisie liczby
sktadanych zakznikow oraz w posumowaniu liczbzakcznikdw
ogotem.

W zaleznosci od rodzajl zakcznike nalezy ztozy¢ orygina lub kopie.
Faktury (...) oraz dowody zaptaty potwierdza za zgagaiooryginatem
wytacznie pracownik UM, natomiast pozostate kopie mofQyc
potwierdzonej za zgodié z oryginatem przez:

pracownika UM,

notariusza lpdz w sytuacji, gdy w danej miejsco¥ nie funkcjonuje
kancelaria notarialna przez wojta, burmistrza lub pracokaw
urzeddw gminy/miasta dziatagych z upowznienia w/w organow,

podmiot, ktory wydat dokument. o
b/ /!S;;
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Podsumowanie;

Dane Beneficienta w zadznikach powinny b§ zgodne z danymi
whniosku.

Weryfikacji podlega rowniz obecnad¢ stosownych pieczi i podpisow
we wszystkich zaicznikach (czytelny podpis lub parafka i imienna
piecatka).

Zaswiadczenia, opinie, protokoty wae % bezterminowo, chybaze z
ich tresci lub instrukcji do wniosku wynika inacze).

Obecnie brak jest uregulowaprawnych w kwestii dotycxej
obowizkowego prowadzenia wyoghnione] ewidencji ksigowe]
wydatkéw kwalifikowanych przewidzianych do refundacji s@dkow
EFRROW dla operacji realizowanych w ramach dziatania 4.31




p. lwona Matkiewicz — Kierownik Biura Autoryzacji Ptatiw —
tel. (056) 656-11-83

p. Monika Siemitkowska, p. Piotr Grodz}- tel. (056) 65-11-66
p. Anna Szachniewicz , p. Piotr Rychlicki - tel. (056) 656 -11- 65
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