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Zasady dofinansowania projektu okresla umowa. Gwarantuje ona, ze w budzecie programu
zostaty zarezerwowane odpowiednie srodki. Najwazniejszym etap jest realizacja i rozliczenie
projektu. Btedy na tym etapie mogg kosztowac utrate czesci, a nawet catosci uzyskanego

wsparcia. Ponizej przeanalizowano zasady dokumentowania wydatkow i rozliczania dotacji.
Zasady rozliczania projektu

O zasadach rozliczania projektu powiniene$ pomysleé juz na etapie przygotowania wniosku
o dofinansowanie, gdyz to witasnie wtedy okreslane s3 najwazniejsze parametry projektu:
kosztorys projektu, harmonogram realizacji poszczegdlnych etapéw projektu, wskazniki

produktu i rezultatu oraz inne zobowigzania podlegajgce monitorowaniu.

Pamietaj, ze po podpisaniu umowy o dofinasowanie, jestes zobowigzany do realizacji
projektu w sposob, ktéry zapewni prawidtowg i terminowa realizacje oraz osiggniecie

i utrzymanie celdw oraz wskaznikéw przewidzianych we wniosku o dofinansowanie.
Podpisanie umowy o dofinansowanie

Jezeli w wyniku oceny Twdj wniosek o dofinansowanie ze srodkdw unijnych zostanie
zakwalifikowany do objecia wsparciem, zostanie z Tobg zawarta umowa o dofinansowanie.
Procedura jej podpisania rozpoczyna sie w momencie otrzymania oficjalnego pisma
potwierdzajgcego przyznanie dofinansowania ze srodkdow unijnych na realizacje projektu.
Zawiera ono rowniez informacje o dokumentach, jakie musisz zgromadzi¢ do podpisania

umowy oraz terminie, w ktérym powinienes dopetni¢ niezbednych formalnosci.

Wykaz dokumentéw moze sie rdzni¢, w zaleznosci od tego, jaki projekt realizujesz oraz

jakiego rodzaju podmiot reprezentujesz. Wymagang baze w wiekszosci przypadkow stanowig:

1. dokumenty rejestrowe przedsiebiorstwa (w tym aktualny wyciag z Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub odpis Krajowego Rejestru Sgdowego;
zaswiadczenie o nadaniu NIP i REGON),

2. kopia umowy o prowadzenie rachunku bankowego,

3. aktualne zaswiadczenia o niezaleganiu z nalezno$ciami publicznymi (np. sktadkami ZUS,

podatkami),
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4. dokumenty potwierdzajgce ustanowienie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

(np. weksel, gwarancja bankowa, poreczenie).

Umowa o dofinansowanie ze srodkéw unijnych opisuje zobowigzania i uprawnienia oraz
harmonogram realizacji projektu i jego budzet. Jej przedmiotem jest realizacja
zaproponowanego przez Ciebie projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, ktory stanie
sie zatacznikiem do umowy. Wszelkie ewentualne zmiany w umowie bedg wymagaty

zatwierdzenia przez instytucje udzielajgcg wsparcia.

Bardzo wazne jest aby wydatki byty ponoszone celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfaddéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa europejskiego i polskiego oraz dokumentami

programowymi.

Nalezy pamietac, ze w trakcie realizacji projektu mogg sie pojawi¢ zmiany. Wptywa to na
powstawanie bteddw czy niejasnosci podczas rozliczania. Wymag zapisany w umowie naktada
obowigzek niezwtocznego powiadomienia instytucji finansujgcej przez Beneficjenta o kazdej
zmianie, najlepiej przed przedstawieniem wydatku do rozliczenia, co zmniejsza ryzyko uznania

wydatku za niekwalifikowalny.
Kwalifikowalno$¢ wydatkéw a rozliczanie srodkow

Realizujgc projekt musisz pamietac, ze nie kazdy wydatek zwigzany z projektem moze zostaé
dofinansowany ze srodkéw unijnych. Poszczegdlne programy i rodzaje dotacji majg przypisany
katalog tzw. kosztéw kwalifikowanych. Zapoznajesz sie z nim juz na etapie pisania wniosku
o dotacje. Tylko wydatki z tego katalogu podlegajg dofinansowaniu. Pozostate koszty ponosisz

ze srodkow wtasnych.

O kwalifikowalnosci wydatku decyduje nie tylko zgodnos¢ z katalogiem kosztéw

kwalifikowanych. Na etapie wstepnym — oceny wniosku — weryfikowane jest rowniez:

e czy wydatek jest zgodny z programem operacyjnym,
e czy wydatek jest niezbedny do realizacji projektu,

o czy wydatek jest efektywny.
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Pozytywna ocena wniosku i przyznanie dofinansowania ze sSrodkéw unijnych na realizacje
projektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktore przedstawisz do refundacji beda
kwalifikowaé sie do wspdifinansowania. W trakcie realizacji projektu dodatkowemu

sprawdzeniu podlega:

e czy wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony,

e czy wydatek byt przewidziany we wniosku stanowigcym zatgcznik do umowy
o dofinansowanie,

e czy wydatek byt poniesiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
wspodlnotowego oraz prawa krajowego,

e zasadno$¢ poniesienia danego wydatku dla realizacji projektu,

o efektywnos¢ poniesionego wydatku,

e sposdb udokumentowania wydatkéw.

Dofinansowanie projektu oznacza, ze realizujgc go korzystasz z pieniedzy publicznych. Ma
to swoje konsekwencje zwigzane z wyborem dostawcéw towardéw i ustug. Przyjmujac
dofinansowanie zobowigzujesz sie ponosi¢ wszystkie wydatki z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji, efektywnosci, jawnosci i przejrzystosci a takze dotozy¢ wszelkich staran w celu
unikniecia konfliktu intereséw. Co to w praktyce oznacza? Podmioty zobowigzane ustawowo
do stosowania prawa zamodwien publicznych, dokonujg wyboru dostawcéw zgodnie z tymi
przepisami. Jezeli jednak jestes prywatnym przedsiebiorcg albo reprezentujesz inny podmiot,
ktory nie jest zobowigzany do stosowania na co dzien prawa zamoéwien publicznych, bedziesz

musiat wprowadzié¢ pewne zmiany w sposobie dokonywania zakupdéw.

Zasady dokonywania zakupdw obowigzujgce beneficjentéw nie zobowigzanych ustawowo
do stosowania prawa zamdwien publicznych sg szczegdétowo przedstawione w wytycznych

dotyczacych kwalifikowalnos$ci wydatkéw dla poszczegdlnego programu.
Whniosek o ptatnosc
Narzedziem stuzgcym do rozliczania projektu jest wniosek o ptatnosé.

Kazdorazowo, sktadany przez Ciebie wniosek jest weryfikowany i po akceptacji staje sie

podstawg do rozliczenia projektu poprzez wyptate dofinansowania lub zatwierdzenie
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rozliczenia wydatkéw. Jezeli formularz wniosku lub zatgczniki zawierajg btedy lub niejasnosci,

podlega uzupetnieniu lub korekcie.

Celem weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkéw, czyli stwierdzenie, ze zostaty one poniesione zgodnie
z przepisami prawa, zasadami wdrazania projektéow realizowanych w ramach Programu

Regionalnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
Wyptata dofinansowania
Dofinansowanie mozesz otrzymac w formie:

o refundacji (czyli zwrotu) poniesionych wczesniej wydatkow lub

e zaliczki na planowane do poniesienia wydatki.

W przypadku wniosku o refundacje, do formularza zataczasz dokumenty, ktore
potwierdzajg poniesione wydatki. Na tej podstawie wyptacane jest dofinansowanie

wysokosci zgodnej z zapisami umowy o dofinansowanie.

O wyptate zaliczki mozesz wnioskowaé po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Srodki,
jakie otrzymasz, przeznaczasz na wydatki ponoszone w ramach realizowanego przez Ciebie
projektu. Nastepnie we wskazanym terminie sktadasz wniosek rozliczajgcy zaliczke. Pamietaj,
ze szczegbdtowe zasady zwigzane z wyptatg i rozliczaniem zaliczki réznig sie w zaleznosci od
rodzaju realizowanego projektu. Sg one okreslone w regulaminie konkursu, umowie/decyzji

o dofinansowanie i innych dokumentach zwigzanych z realizacjg programu.
Dokumenty zwiazane z realizacjq projektu

Aby mdc rozliczyé projekt, musisz przedstawi¢ odpowiednie dokumenty poswiadczajace
przede wszystkim prawidtowos¢ ponoszenia wydatkdw, ale takze realizacje zadan zwigzanych

z projektem.
Do wniosku o ptatnosé zatgczasz przede wszystkim:

o faktury lub inne dowody ksiegowe;
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o dowody zaptaty;
o protokoty odbioru lub inne dokumenty potwierdzajgce odebranie przedmiotu umowy
z wykonawcg;

e umowy z wykonawca.
Sprawozdawczos$é, rozliczenie projektu i dokumentacja

Przez caty okres realizacji projektu objetego dofinansowaniem ze srodkéw unijnych,
powiniene$ regularnie informowac¢ o czynionych postepach instytucje, ktéra udzielita Ci
wsparcia. Sprawozdania nalezy przygotowywac na specjalnym formularzu. Czestotliwos¢ ich
sktadania okreslona jest w umowie o dofinansowanie — najczes$ciej wymagane sg minimum raz
na trzy miesigce. W sprawozdaniach informuje sie o podejmowanych dziataniach,
uzyskiwanych efektach oraz ponoszonych wydatkach — wszystko to w odniesieniu do zatozen
z wniosku o dotacje. Przedstawia sie rowniez plan dziatan na okres poprzedzajacy ztozenie

kolejnego sprawozdania.

Sprawozdania z postepu w realizacji projektu sg najczesciej integralng czescig wniosku
o ptatnosc. Jest on podstawg do wyptaty przyznanej dotacji unijnej w formie zaliczki, refundacji

czesciowej lub catkowitej.

Wszelkie operacje w projekcie zwigzane z utworzeniem wniosku o ptatnosé i przekazaniem
go do instytucji w celu weryfikacji, prowadzeniem korespondencji, przekazywaniem
haromonograméw realizacji projektu czy ewidencjonowaniem informacji o zamdwieniach
publicznych realizowanych w ramach projektu, danych dotyczgcych personelu projektu oraz
uczestnikdw projektu mozesz dokonywa¢ za posrednictwem Centralnego systemu

teleinformatycznego.

Jezeli twdj projekt realizowany jest w ramach jednego z krajowych programdéw
operacyjnych lub regionalnego programu operacyjnego wykorzystujgcego centralny system
teleinformatyczny, integralnym elementem umowy jest lista oséb uprawnionych przez Ciebie
do wykonywania w Twoim imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu w ramach

Centralnego systemu teleinformatycznego.
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Sprawozdania z realizacji projektu sg weryfikowane pod wzgledem zgodnosci
z zatozeniami przedstawionymi we wniosku o dofinansowanie oraz poprawnosci ponoszonych
wydatkéw. Jezeli znajdg sie w nim btedy lub niejasnosci, bedziesz musiat uzupetni¢ wniosek
lub go poprawié. Dotacja moze by¢ cofnieta, jezeli okaze sie ze realizujesz projekt niezgodnie
z zatozeniami, o ktérych pisate$ we wniosku lub nie osiggnates zamierzonego celu. Catos¢ lub
czes¢ dotacji bedziesz tez musiat zwrdcié jezeli nie dochowasz obowigzujgcych Cie procedur

zwigzanych na przyktad z wyborem dostawcow lub ustugodawcow.
O ptatnos$é wystepujesz, gdy:

e whnioskujesz o przekazanie zaliczki na realizacje projektu,

e whnioskujesz o refundacje kosztéw, ktére juz poniostes,

e chcesz rozliczy¢ otrzymane zaliczki — wtedy musisz wykaza¢ wydatki, ktdre poniostes
i optacite$ z otrzymanych wczeéniej zaliczek,

o jestes$ jednostka sektora finansdw publicznych, a srodki na projekt zostaty zapisane

w Twoim budzecie — rozliczenie wydatkéw,

Wystepujac o zaliczke, jej wysokos¢ kalkulujesz na podstawie kosztow, jakie planujesz
ponies$¢ w okresie poprzedzajgcym ztozenie kolejnego wniosku/sprawozdania. Jednoczesnie
musisz wzig¢ pod uwage dopuszczalne limity wysokosci zaliczki okreslone w umowie

o dofinansowanie.

Jezeli wniosek stuzy rozliczeniu poniesionych juz kosztéw w czesci finansowej to, zeby
prawidtowo rozliczy¢ srodki unijne, przedstawiasz zestawienie wydatkéw, odnoszac je do
szczegbtowego budzetu z wniosku o dotacje. Czesto wymagane jest réwniez zatgczenie kopii

dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie tych wydatkéw.

Podczas realizacji projektu bardzo wazine jest, aby$ zbierat wszelkie zwigzane z nim
dokumenty. Bedziesz musiat je przedstawi¢ wraz z wnioskiem o ptatnos¢, aby otrzymac
wyptate przyznanego dofinansowania. Niezbedne sg wszelkie dokumenty potwierdzajace
nabycie i instalacje srodkéw trwatych, budowe obiektow czy skorzystanie z ustug
przewidzianych w projekcie. Wymagane sg przede wszystkim faktury i potwierdzenia
przelewdéw, ale réwniez protokoty przekazania towardw, odbioru zleconych prac czy
wykonania ustug.
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Jezeli w ramach projektu zatrudniates pracownikow — niezaleznie od tego czy ich
wynagrodzenie podlegato dofinansowaniu — musisz dysponowac¢ petng dokumentacjg
potwierdzajacg przeprowadzenie obiektywnego procesu rekrutacji, zawarcie umoéw oraz

wywigzywanie sie ze zobowigzan wobec zatrudnionych, ZUS i skarbu panstwa.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznakowany w sposéb przypisujacy go
jednoznacznie do konkretnego projektu — np. pieczatka zawierajgca takg informacje. Ma to
zapobiec prébom wykorzystania tego samego dokumentu do uzyskania zwrotu kosztow

w wiecej niz jednym projekcie.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny byé ksiegowane
w sposéb umozliwiajacy ich szybka, tatwg i jednoznaczng identyfikacje. Tak zwana odrebna
ewidencja ksiegowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania

dofinansowanych pozycji bgdZ ujmowanie ich na specjalnie w tym celu utworzonych kontach.

Wszystkie ptatnosci w projekcie muszg sie odbywac za posrednictwem osobnego konta

bankowego wskazanego w umowie dotacji.
Zasady promaocji i oznakowania projektéw objetych dofinansowaniem ze srodkéw unijnych

Jezeli korzystasz z unijnego wsparcia masz nie tylko prawo, ale i obowigzek, aby o tym
informowad. Informacje o dofinansowaniu powiniene$ podawac w trakcie realizacji projektu,
przy okazji wszystkich dziatan informacyjnych i promocyjnych, jakie w zwigzku z nim

podejmujesz.

We wiasciwy sposéb musisz takze oznakowa¢ dokumenty przeznaczone do publikacji i dla
uczestnikdw projektéw, miejsce realizacji Twojego projektu i swojg strone internetowg (jesli
takg posiadasz). W ten sposdb przekazujesz innym informacje o otrzymaniu dofinansowania

z danego funduszu polityki spdjnosci Unii Europejskiej oraz z danego programu.
Co musi zawierac obowigzkowe oznakowanie?

e znak Funduszy Europejskich, z nazwg programu, z ktérego realizowany jest Twdj

projekt,
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e znak Unii Europejskiej, z nazwg funduszu, z ktorego Twdj projekt uzyskat

dofinansowanie.

Szczegbétowo zasady promocji i oznakowania projektdw zostaty opisane w zaktadce

Promocja Funduszy Europejskich.
Zakonczenie projektu

W momencie poniesienia ostatniego wydatku zwigzanego z projektem oraz odebrania
ostatniej ustugi/dostawy, zakonczytes realizacje projektu. Gratulacje! Pamietaj, ze musisz
jeszcze w okreslonym terminie ztozy¢ wniosek o pfatnosé¢ koricowg. Na tym etapie
prawdopodobnie zostanie przeprowadzona kontrola w miejscu realizacji projektu. Musimy
sprawdzi¢, czy wszystkie zadania zostaty prawidtowo zrealizowane, a wydatki poniesione
zgodnie z przedstawianymi przez Ciebie we wnioskach o pftatno$¢ dokumentami. Pamietaj, ze
wykrycie btedéw moze skutkowac zmniejszeniem dofinansowania, a nawet odebraniem

catosci dofinansowania.
Trwatos¢ projektu a rozliczanie sSrodkéw unijnych

Zakonczenie realizacji projektu nie oznacza jeszcze wypetnienia wszystkich obowigzkéw, jakie

wynikajg z unijnego wsparcia.

Jezeli w ramach projektu kupowates srodki trwate, budowates obiekty lub instalacje badz
tez zatrudniates pracownikéw obowigzuje Cie tzw. okres trwatosci. Jest to czas, w ktorym
nalezy zachowaé¢ w niezmienionej formie i wymiarze efekty projektu, ktérych osiggniecie
zostato zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie. Standardowo wynosi on 5 lat.
Odstepstwem objete sg mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa, dla ktorych okres trwatosci to

3 lata.
Okres trwatosci liczony jest od daty ptatnosci koricowej dotacji unijnej.

Naruszenie zasady trwatosci nastepuje w sytuacji, gdy w okresie jej trwania wystapi co

najmniej jedna z przestanek:
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1. zaprzestaniesz dziatalnosci produkcyjnej lub przeniesiesz jg poza obszar wsparcia
programu,

2. nastgpi zmiana wiasnosci elementu wspotfinansowanej infrastruktury, ktéra daje
przedsiebiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci,

3. nastgpi istotna zmiana wptywajgca na charakter projektu, jego cele lub warunki realizacji,

ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych zatozen.

Naruszeniem zasady trwatosci jest réwniez (w przypadku inwestycji w infrastrukture lub
inwestycji produkcyjnych) przeniesienie w okresie 10 lat od daty pfatnosci koncowej
dziatalnosci produkcyjnej poza obszar UE. Zasada ta nie ma zastosowania do mikro, matych

i Srednich przedsiebiorstw.

Naruszenie zasady trwatosci moze oznaczac koniecznos¢ zwrotu Srodkéw otrzymanych na
realizacje projektu ze srodkéw unijnych, wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci

podatkowych, proporcjonalnie do okresu niezachowania obowigzku trwatosci.

Po zakonczeniu projektu zobowigzany jestes do przechowywania petnej dokumentacji
przez okres wskazany w umowie dotacji. Miejscem archiwizacji powinna by¢ siedziba
podmiotu, ktéry realizowat projekt. W okresie tym masz obowigzek udostepni¢ wglad
w dokumentacje przedstawicielom instytucji, ktéra udzielita ci wsparcia, Instytucji
Zarzadzajgcej programem, z ktérego ono pochodzito, a takze przedstawicielom Unii

Europejskiej —jezeli zajdzie taka potrzeba.

Pamietaj: Na kazdym etapie nasi eksperci pomagajg w prawidfowym rozliczeniu wnioskow
unijnych. Sq to doswiadczeni doradcy biznesowi, majqcy za sobq realizacje wielu projektow

unijnych w formie zwrotnej oraz bezzwrotnej.
Kontrola projektu objetego dofinansowaniem unijnym

Kontrola towarzyszy realizacji kazdego projektu, ktéremu udzielone zostato wsparcie
z funduszy unijnych. Jest obowigzkowym elementem w trakcie jego trwania lub krétko po
zakoniczeniu, poprzedzajgc ostateczne rozliczenie. Moze tez nastgpié¢ w trakcie okresu

trwatosci. Twoj projekt bedzie mogt podlegac nastepujgcym kontrolom:

Program Rozwoju
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Somorzads Terytoriainego
1. Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ — kazdy ztozony przez Ciebie wniosek o ptatnos¢ zostanie
sprawdzony pod katem formalnym i rachunkowym; dodatkowo sprawdzone zostanie, czy
wydatki ujete w tym wniosku do refundacji lub rozliczenia sg wydatkami kwalifikowalnymi;

2. Kontrola w miejscu jego realizacji lub w twojej siedzibie — moze by¢ prowadzona w trakcie
realizacji projektu, na jego zakonczenie lub po jego zakonrczeniu; kontroli podlegaé bedzie
dokumentacja i zakres rzeczowy realizowanego projektu; szczegdlng forma kontroli na
miejscu jest wizyta monitoringowa, polegajgca na sprawdzeniu, czy faktycznie projekt jest
wykonywany;

3. Kontrola krzyzowa — realizowana bedzie w sytuacji, gdy realizujesz wiecej niz jeden projekt
lub gdy realizowate$ projekty w latach 2007-13. Sprawdzane bedzie, czy w ramach kilku
projektéw nie byly finansowane te same wydatki; w kontroli tej nie uczestniczysz —
prowadzona jest ona bowiem na podstawie danych zgromadzonych w systemie
informatycznym; mozesz dowiedzie¢ sie o niej tylko wowczas, gdy zachodzi podejrzenie
podwdjnego finansowania i jestes$ proszony o przedfozenie konkretnych dokumentéw do
weryfikacji;

4. Kontrola na zakonczenie — w ramach tej kontroli instytucja sprawdza kompletnosé
i zgodno$¢ z procedurami catej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, ktdrg
zobowigzany jestes posiadac; zakres czynnosci moze tez obejmowacé kontrole w miejscu
realizacji projektu;

5. Kontrola trwatosci — prowadzona po zakoniczeniu realizacji projektu — co do zasady
sprawdzeniu podlega, czy nie zaszty w projekcie niedozwolone modyfikacje

6. Innym kontrolom —realizowanym na podstawie odrebnych przepiséw bezposrednio przez
Komisje Europejskg, Europejski Trybunat Obrachunkowy, Prezesa Urzedu Zamoéwien

Publicznych, Instytucje Audytowag lub Najwyzszg Izbe Kontroli.

Po zakonczeniu kontroli zostaje sporzadzona informacja pokontrolna. Jezeli podczas
kontroli wykryte zostang nieprawidtowosci, otrzymasz zalecenia pokontrolne wraz z terminem

ich wypetnienia.

Rozliczanie projektéw jest jednym z najwazniejszych i jednoczes$nie najtrudniejszych etapow
realizacji projektu. Czesto jednak etap rozliczania projektow bywa bagatelizowany. Uzyskanie,

a nastepnie rozdysponowanie funduszy unijnych to nie ostatnia cze$é projektu. Aby zamkng¢
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konkretny projekt nalezy koniecznie pamietac o etapie rozliczania. Niedopilnowanie tej czesci
moze mieé przykre konsekwencje, w tym rozwigzanie samej umowy. Dobrze przygotowane
rozliczenie zapewnia nie tylko ptynng wyptate srodkdw z dofinansowania, ale rowniez stanowi

o powodzeniu realizacji projektéw. Dzieki temu caty proces finansowania przebiega znacznie

sprawniej.
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