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‘% ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

WNIOSEK O PLATNOSC (WOP)

Umowa o udzielenie wsparcia naktada na
Beneficjenta obowiqzki zwigzane z raportowaniem i
rozliczaniem otrzymanych Srodkow.

Beneficjent zobowiqgzany jest do sktadania wnioskow
sprawozdawczych do Instytucji PoSredniczqcej, nie
rzadziej niz raz na trzy miesiqce (termin na ztozenie
whiosku to 10 dni roboczych nastepujqcych po
ostatnim dniu okresu za ktory sktadany jest wniosek,
a kohcowy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w
terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonhczenia okresu realizaciji Projektu).
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‘% ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

HARMONOGRAM PLATNOSCI (HP)

Dofinansowanie przyznane w ramach zawartej umowy,
wyptacane jest zgodnie z harmonogramem ptatnosci, ktérego
wzor stanowi zatqgcznik do Umowy. Za sporzqdzenie
harmonogramu odpowiada Beneficjent, jednak dokument
musi zatwierdzi€ Instytucja Zarzqdzajgca/Posredniczgca.
Harmonogram ptatnosci sporzqgdzany jest w oparciu o
planowany przebieg realizacji projektu.
Dokument podlega aktualizacji w trakcie
catego okresu realizacji projektu.
Aktualizacja harmonogramu ptatnosci
powinna zostac€ zgtoszona nie pozniej
niz w terminie 11 dni roboczych przed zakofczeniem okresu -
rozliczeniowego, ktérego wnioskowana zmiana dotyczy.
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" ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

HARMONOGRAM WSPARCIA

“Beneficjent zobowiqgzuje sieg, przed rozpoczeciem udzielania
wspdarcia, sporzqdzi€ i przekazac oraz na biezqco aktualizowac,
do 5-tego dnia danego miesiqca, za posSrednictwem SL202],
szczegotowy harmonogram udzielania wsparcia na okres
danego miesiqgca oraz dwéch kolejnych (za zgodq Instytucii
Zarzqdzajqcej okres ten, w uzasadnionych przypadkach, moze
zostac skrécony). Harmonogram ten powinien zawieraé co
najmniej informacje o rodzaju wsparcia oraz doktadng date,
godzine i adres realizacji wsparcia.”
Niewywigzywanie sie z tego obowigzku moze
skutkowa€ obnizeniem naleznych

kosztébw posrednich.
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’; ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

DANE OSOBOWE

“(...) zbierania danych, w tym indywidualnych danych
osobowych uczestnikdw Projektu oraz podmiotdw objetych
wsparciem zgodnie z wytycznymi monitorowania oraz
niezwtocznego wprowadzania ich do CST2021.
Zbieranie ww. danych jest warunkiem koniecznym do
udzielenia wsparcia, a odmowa ich podania jest
rownoznaczna z brakiem mozliwosci udzielenia

wsparcia w ramach Projektu.” &W

Beneficjent jest administratorem danych
osobowych. Nalezy pamietac, ze cigzg na nimw
obowiqgzki informacyjne wobec uczestnikow.
“Beneficjent jest zobowigzany do wykonania
obowiqzku informacyjnego réwniez w imieniu X
Instytucji Zarzqdzajgcej (...)”
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" ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

DANE OSOBOWE

Powierzenie danych osobowych uczestnikéw/pracownikéw, w
zwiqzku z realizacjqg dziatan - musi odby¢ sie zgodnie z RODO |
by€ uregulowane umowq Powierzenia przetwarzania danych.
Przed powierzeniem wykonawcy danych osobowych, nalezy
przeanalizowac jaki ich zakres jest mu niezbedny do
prawidtowej realizacji zobowiqgzan i zapewnienia petnej Sciezki
wsparcia uczestnikom.

Osoby, ktorych dane osobowe maijqg
zostac przekazane podmiotowi trzeciemu
w zwigzku ich udziatem w projekcie, muszq by¢
o tym fakcie poinformowane (obowigzek
informacyjny). @
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‘% ZOBOWIAZANIA Z UMOWY

EWIDENCJA WYDATKOW

1. Beneficjent zobowiqzuje sie do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji wydatkow Projektu w sposdb
przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegdOlnych operaciji ksiggowych zwigzanych z
Projektem, zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawad
unijnego i krajowego, pod rygorem uznania
niewyodrebnionych wydatkdw za niekwalifikowalne

Y

Prowadzenie wyodrebnionej ewidenciji wydatkéw
nie ma zastosowania do wydatkéw rozliczanych ——=
W sposOb uproszczony.
2. Beneficjent zobowiqzuje sie do takiego opisywania ﬁ
dokumentacji ksiegowej Projektu, o ktérej mowa w ust. |,

aby widoczny byt zwigzek z Projektem
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

W projekcie mozemy wyrdznic¢ dwa gtdwne rodzaje kosztow:

o koszty bezposrednie - sg to wydatki, ktére w sposdb bezposredni
zwigzane sq z realizowanym zadaniem/udzielaniem wsparcia
uczestnikom np.

o jesSli zadanie dotyczy organizacji warsztatow to kosztami
bezposrednimi bedq: wynagrodzenie prowadzqgcego warsztaty,
wynajem sali, przerwa kawowad, materiaty na warsztaty lub

o jeSli zadanie polega na doposazeniu Swietlicy to kosztami
bezposrednimi bedq zakupy rzeczy bedgcych doposazeniem,
ustugi ich montazu i transportu

o koszty posrednie (jesli dany konkurs takie dopuszcza) - sq to
koszty zwigzane z zarzqgdzaniem projektem m.in. zapewnieniem
zaplecza technicznego (wynajem biura dla personelu, dostep do
internetu i telefonu, media, wynagrodzenia zespotu
zarzqdzajqgcego projektem, wynagrodzenie ksiegowej i kadrowej
itp.). Szczegobty opisano w Podrozdziale 3.12. Wytycznych.

v~
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Wydatek kwalifikowalny — koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku
z realizacjq projektu w ramach programu operacyjnego, ktory
spetnia kryteria rozliczenia zgodnie z umowaq o dofinansowanie.
1) Wydatek jest kwalifikowalny, jezeli:
a) jest zgodny z przepisami prawa,
b) jest zgodny z umowq o dofinansowanie projektu i Wytycznymi
oraz innymi procedurami, do stosowania ktérych beneficjent
zobowiqzat sig w umowie o dofinansowanie projektu,
c) zostat faktycznie poniesiony zgodnie z zasadq okreslong w
podrozdziale 3.1, w okresie wskazanym w umowie o
dofinansowanie projekty,
d) spetnia warunki okreslone w programie i SZOP
oraz regulaminie wyboru projektow,
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"‘% KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

e) jest niezbedny do realizacji celdw projektu i zostat poniesiony w
Zwigzku z realizacjq projektu lub jego przygotowaniem, o ile SZOP
lub regulamin wyboru projektdw dopuszcza kwalifikowalnose
kosztdw zwigzanych z przygotowaniem projektu,

f) zostat dokonany w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow,

g) zostat nalezycie udokumentowany zgodnie z wymogami
okreSlonymi w Wytycznych oraz z zasadami okreSlonymi przez I1Z,
h) zostat rozliczony we wniosku beneficjenta o ptatnosé,

i) dotyczy towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét
budowlanych zrealizowanych, w tym zaliczek, z zastrzezeniem pkt 4
podrozdziatu 3.1.




WKLAD WLASNY

wktad wiasny — wktad beneficjenta do projektu (pieniezny lub
niepieniezny), ktéry nie zostanie beneficjentowi przekazany w formie
dofinansowania (réznica miedzy kwotq wydatkéw kwalifikowalnych
a kwotq dofinansowania przekazanq beneficjentowi, zgodnie ze
stopqg dofinansowania dla projektu rozumiang jako %
dofinansowania wydatkéw kwalifikowalnych)

Wydatek kwalifikowalny polegajgcy na wniesieniu wktadu
hiepienigeznego uwaza sie za poniesiony, jezeli wktad wiasny zostat
faktycznie wniesiony, tzn. istnieje udokumentowane potwierdzenie .=

jego wykorzystania w ramach projektu (np. z dziennika budowy /;
wynika, iz danego dnia rozpoczeto prace budowlane na /{1/ ff

gruncie wniesionym do projektu jaoko wktad niepieniezny).

W ramach kosztow posSrednich rozliczanych za pomocq stawki =
ryczattowe] wktad wtasny uznaje sie za wktad pienigezny.

Szczegbty dot. wktadu niepienieznego opisano w Podrozdziale 3.3.
Wkitad niepieniezny Wytycznych dot. kwalifikowalnosci.
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Wybor wykonawcdw w projektach dofinansowanych ze Srodkow

unijnych musi by¢ prowadzony zgodnie z zasadqg konkurencyjnosci,
ktéra ma na celu:

e Uczciwq konkurencije
e ROwne traktowanie wykonawcow
e PrzejrzystoScC i proporcjonalnosS¢ procedur

Beneficjenci muszqg dziatac:
e Przejrzyscie
e Proporcjonalnie do wartosci zamowienia
e UnikaC konfliktu interesdw
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Zasada konkurencyjnosci — Definicja

Zasada konkurencyjnosSci oznacza, ze beneficjent projektu
zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania w sposob,
ktéry zapewnia uczciwqg konkurencje i rowne traktowanie
wykonawcoéw (Wytyczne dotyczqce kwalifikowalnoéci wydatkéw na
lata 2021-2027; Podrozdziat 3.2. Zasada konkurencyjnosci)

Wytgczenia z zasady konkurencyjnosci o
Nie wszystkie zamowienia podlegadjq zasadzie /( f
konkurencyjnosci. Wytqczenia dotyczg m.in.:

e Zamowieh o wartoSci do 50 000 zt netto

e Zamowien na podstawie ustawy Prawo @ :
zamodwien publicznych (Pzp) (%) /
(s

e Wydatkdw rozliczanych uproszczonymi
metodami (kwoty ryczattowe)




Postepowanie o udzielenie zamoéwienia — Krok po kroku

Krok 1: Szacowanie wartosci zamowienia: Oparte na
przewidywanym catkowitym wynagrodzeniu wykonawcy bez VAT
UWAGA - w szacowaniu tgczymy pozycje o podobnej
charakterystyce (kod CPV), nawet jesli we wniosku stanowiqg
odrebne zadania.

Etap ten jest szczegolnie wazny dla okreslenia wiasciwego

sposobu wyboru wykonawcy.
Jesli Wnioskodawca nie dokona szacowania tgcznego dla zadan
wpisujgcych sie w ten sam zakres ustug lub zakupodw, przez co zanizy =
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Obliczajqc szacunkowq wartos¢ zamowienia nalezy wzigé pod
uwage koniecznoS¢ tqcznego spetnienia trzech przestanek
(tozsamosci):

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sq tozsame rodzajowo
lub funkcjonalnie (tozsamo$¢é przedmiotowa), przy czym tozsamosé
rodzajowa dostaw obejmuje dostawy podobne,

b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie
(tozsamosé czasowa),

¢) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce
(tozsamo$¢é podmiotowa).



PRZYKLAD:

pozycja 1. zakup rakiet tenisowych na potrzeby zajeC sportowych -
wartos¢ netto 26.000 PLN

pozycja 2. zakup pitek do koszykdwki - wartos¢ netto 25.000 PLN
Obie pozycje kwalifikujg sie do kodu CPV

37400000-2 - Artykuty i sprzet sportowy

| pomimo, iz w drzewie koddw sq jeszcze kody szczegbtowe
rozdzielajqce na:

- Sprzet do sportow uprawianych na boiskach lub na kortach i

- Sprzet sportowy do uprawiania sportow na wolnym powietrzu

to nalezy pamieta¢ o kodzie nadrzednym i fakcie, iz co do zasady
regutq jest, ze na rynku wystepujg wykonawcy zajmujqcy sie
realizacjg zamowien w ramach kodu gtdwnego i dostarczajg obie
rzeczy. Nie jest to przypadek, w ktdrym mozemy uznag, ze sprzedaz w
ramach podkategorii jest szczegdlnie wyspecjalizowana i nie istniejg
podmioty, ktére posiadajq oba przedmioty w swojej ofercie.

Nalezy zatem dodacC obie kwoty - co daje 51.000 PLN i wskazuje na
konieczno$¢ zastosowania Zasady konkurencyjnosci.




Gdyby natomiast wskazane kwoty byty kwotami brutto - nalezy
okresli¢ ich wartosS¢ netto:

pozycja 1. zakup rakiet tenisowych na potrzeby zaje€ sportowych -
wartos¢ brutto 26.000 PLN

pozycja 2. zakup pitek do koszykdwki - wartos¢ brutto 25.000 PLN

26.000 PLN brutto - 23% VAT = 21.138,21 PLN netto
25.000 PLN brutto - 23% VAT = 20.325,20 PLN netto

co daje tqcznie 41.463,41 PLN netto

Przy wartoSci ponizej 50 tys. netto Wnioskodawca nie stosuje Zasady
konkurencyjnosci.

Nalezy jednak udokumentowac, ze wydatek zostat poniesiony w
sposdb racjonalny - w tym celu Wnioskodawca powinien pozyskac
3 oferty, ktére pozwolqg okresli¢, ze cena wybranego wykonawcy jest
ceng rynkowq (niekoniecznie najnizszq). Oferty mozna pozyskiwaé
m.in. poprzez mail, foldery reklamowe lub wydruki ze stron www z
zawartymi cennikami.
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Postepowanie o udzielenie zamoéwienia — Krok po kroku

e Krok 2: Ogtoszenie zapytania ofertowego: Beneficjent
zobowiqgzany jest do upublicznienia zapytania ofertowego za
pomocq Bazy Konkurencyjnosci.

Baza Konkurencyjnosci (BK2021) — strona internetowa prowadzona
przez ministra witasciwego do spraw rozwoju regionalnego
przeznaczona do zamieszczania zapytan ofertowych zgodnie z
zasadq konkurencyjnosci okreSlong w podrozdziale 3.2
(https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/)

Whnioskodawca musi posiadac aktywne konto w Bazie
Konkurencyjnosci.
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SzczegOty dotyczqce sporzqdzenia ogtoszenia zawarte sqQ w
Wytycznych dotyczqcych kwalifikowalnosci (Sekcja 3.2.2.).

Nalezy szczegolnie pamietac o prawidtowym opisie przedmiotu
zaméwienia (kody CPV) oraz o wiasciwym okresleniu Kryteriéw
oceny ofert.

Kryteria oceny ofert sq formutowane w sposdb zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurenciji oraz rownego traktowania
wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi by¢ zwigzane z przedmiotem
zamowieniaq,

b) kazde kryterium i opis jego stosowania musi by¢ sformutowane
w sposOb jednoznaczny i zrozumiaty,

c) wagi poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreélone w sposdb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty.
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Nalezy podjg¢ odpowiednie Srodki, aby skutecznie zapobiegac
konfliktom interesdw, a takze rozpoznawac i likwidowac je, gdy
powstajg w zwiqzku z prowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia lub na etapie wykonywania zamdawienia — by nie
dopusci¢ do zakiécenia konkurencji oraz zapewnic rowne
traktowanie wykonawcoéw. Konflikt intereséw oznacza kazdqg
sytuacje, w ktdrej osoby biorqce udziat w przygotowaniu lub
prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia lub mogqgce
wptyng¢ na wynik tego postepowania majq, bezposrednio lub
posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty,
ktéry postrzegac mozna jako zagrazajgcy ich bezstronnosci i
niezaleznosSci w zwiqzku z postepowaniem o udzielenie zamdbwienia.
W celu unikniecia konfliktu interesdw, w przypadku beneficjenta, ktory
nie jest zamawiajgcym w rozumieniu Pzp, zaméwienia nie mogq by¢
udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo,
z wytqgczeniem zamowien sektorowych i zamowieh okreSlonych w
sekcji 3.2.1 pkt 2 lit. i-k.
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Minimalny termin sktadania ofert wynosi:

a) 7 dni — w przypadku dostaw i ustug,

b) 14 dni — w przypadku robét budowlanych,
z tym, ze wyznaczony termin sktadania ofert powinien uwzgledniac
ztozonoSC zamowienia oraz czas potrzebny na sporzgdzenie ofert.

W przypadku zamaowien, ktérych szacunkowa wartosc¢ jest rowna lub
przekracza 5 382 000 EUR w przypadku rob6t budowlanych, a 750 000
EUR w przypadku dostaw i ustug minimalny termin sktadania ofert
wynosi 30 dni.

Bieg terminu sktadania ofert rozpoczyna sie dnia nastepujgcego po
dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie z uptywem
ostatniego dnia (zastosowanie ma art. 115 Kodeksu cywilnego). O
terminowym ztozeniu oferty decyduje data ztozenia oferty za
posrednictwem BK2021.
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Postepowanie o udzielenie zamoéwienia — Krok po kroku

e Krok 3: Ocena ofert: Ocenia sie zgodnoS¢ ofert z warunkami
udziatu oraz kryteriami oceny okreSlonymi w zapytaniu

Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte zgodnq z opisem
przedmiotu zamowieniq, ztozonq przez wykonawce spetniajgcego
warunki udziatu w postepowaniu (o ile zamawiajgcy postawit takie
warunki), w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria
oceny, sposrod ofert ztozonych w sposdb, o ktdrym mowa w sekc;ji
3.2.3. Zamawiajgcy analizuje treS¢ ofert po uptywie terminu
wyznaczonego na ich sktadanie.

Wybor najkorzystniejszej oferty jest dokumentowany pisemnie za
pomocq protokotu postepowania o udzielenie zamowienia
(informacje o obowiqzkowej tresci Protokotu zawarte sq w
Wytycznych)
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Postepowanie o udzielenie zamoéwienia — Krok po kroku

e Krok 4: Zawarcie umowy z wybranym wykonawcq

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, beneficjent podpisuje umowe
Z wykonawca.

W umowie nie mogq by¢ wprowadzane istotne zmiany, chyba ze
zostaty przewidziane wczesniej w zapytaniu ofertowym.

Jezeli w treSci zapytania ofertowego lub zatgczonego do niego
wzoru umowy z wykonawcqg wskazane byty kary umowne, to muszq
sie one takze znajdowac w treSci zawartej umowy.

Ich usunigcie mogtoby skutkowa€ zarzutem nierdbwnego
traktowania wykonawcow.
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Kazdy projekt musi byC zgodny z LSR

Lokalna Strategia Rozwoju jest dokumentem wyznaczajgcym kierunki
dziatania dla regionu, ktdérego dotyczy.
Nie ma mozliwosci realizacji dziatania, ktére nie wpisuje sie w

zatozenia LSR.

W przyjetej przez LGD Strategii, okreSlone sq cele, przedsiewzigcia a
takze wskazniki jakie muszq zostac osiggniete poprzez ich realizacje.
Kazdorazowo planujqgc dziatanie, nalezy przeanalizowac jego
zgodnosSc¢ z zapisami LSR i zastanowic sig, czy jego przeprowadzenle
pozwoli na osiqggniecie przypisanych do dziatania wskaznikow.




INFORMACJA

Niniejszy dokument ma charakter pomocniczy i szkoleniowy i
zawiera wycigg najwazniejszych informacii.

Zapoznanie sie z dokumentem nie zwalnia
Wnioskodawcy/Beneficjenta z obowiqzku zapoznania sie i
stosowania aktualnej na dzien sktadania wniosku lub
ponoszenia wydatku Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci i
innych dokumentéw wskazanych w czesci Podstawy prawne.




MATERIALY POMOCNICZE

1. Poradnik jak korzysta€ z prawa dostepnosci www.funduszeeuropejskie.gov
2. Standard dostepnosci POZ - www.funduszeeuropejskie.gov

3. Konwencja o prawach osdb niepetnosprawnych

4. Niezbednik koordynatora dostepnosci

5. ZgodnoS¢ przedsiewzie€ finansowanych ze sSrodkdw Unii Europejskiej,
w tym realizowanych w ramach Krajowego Planu Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci, z zasadqg ,nie czyh znaczqcej szkody” - zasadq
DNSH PODRECZNIK DLA BENEFICJENTA; ATMOTERM S.A. 2022



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111441/Poradnik_jakkorzystaczprawadostepnosci.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/119716/StandarddostepnosciPOZ.pdf

'PODSTAWY PRAWNE

e Umowa o dofinansowanie projektu

e Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkdédw na lata 2021-2027
(beneficjenta obowigzuje wersja aktualna na dzieh poniesienia ‘
wydatku)

e Wytyczne dotyczgce monitorowania postegpu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027

e Program Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 przyjety
Uchwatq nr 6063/2023 Zarzqdu Wojewddztwa Wielkopolskiego z
dnia 12 stycznia 2023 r. w sprawie przyjecia programu Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027.

e SzczegoOtowy Opis Priorytetdw Programu Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 przyjety przez
Zarzqd Wojewddztwa Wielkopolskiego i aktualny na

dzieh ogtoszenia naboru.
e Wytyczne dotyczqce realizaciji projektow z udziatem Srodkdw ‘

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych
programach na lata 2021-2027.

o ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowieh publicznych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1605, z pdzn. zm.) (jesli dotyczy)
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