Omaowienie spraw zwigzanych
z btedami w raportach czastkowych

Bielsko - Biata, 1 marca 2012 .
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Cel sktadania raportéw

1. Raporty stanowig dla Kontrolera podstawowe zrodto
informacji dotyczgce projektu na etapie jego
realizacji.

2. Na podstawie raportow Kontroler przeprowadza
kontrole administracyjng projektu.

3. Raporty stuzg Kontrolerowi do  monitorowania
postepu realizacji projektu oraz do identyfikowania
pojawiajgcych sie odstepstw, problemow
i nieprawidtowosci.



Cel sktadania raportow c.d.

4. Wypetnienie zobowigzan wynikajacych z ,Umowy
o dofinansowanie projektu” oraz z ,Umowy
partnerskiej”.

5. Certyfikacja wydatkow zadeklarowanych za dany
okres sprawozdaweczy.

,Whniosek o ptatnosc” stanowi integralnq czesc raportu,

dlatego nie ma mozliwosci przedtozenia wydatkow do
kontroli poza raportem.



Dokumentacja

Dokumentacja stosowana przez Kontrolera podczas
kontroli ,,Raportu czastkowego”:

,Podrecznik Programu”

JWytyczne w zakresie Kontroli pierwszego stopnia w ramach
Programu Wspotpracy Transgranicznej Rzeczpospolita Polska -
Republika Stowacka 2007-2013”

yinstrukcja do wypetnienia Raportu czgstkowego z postepu
realizacji projektu w ramach PWT Rzeczpospolita Polska — Republika
Stowacka 2007-2013 wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego”

,Procedura wprowadzania zmian w projekcie”
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Poziomy realizacji projektu
a raportowanie

Raportowanie przebiega na dwoch poziomach
realizacji projektu:

1. Na poziomie ©partnera (dotyczy kazdego
Partnera Projektu i Partnera Wiodacego) -
poziom czesci projektu.

2. Na poziomie projektu (dotyczy Partnera
Wiodgacego).
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Poziomy realizacji projektu
a raportowanie c.d.

Rodzaje raportow sktadanych w zaleznosci od
poziomu realizacji projektu:

1. ,Raport czastkowy z postepu realizacji projektu”.

e skfadany do Kontrolera;
e zatwierdzony - stanowi zatgcznik do tzw. raportu
zbiorczego.
2. Raport zbiorczy — ,Raport z postepu realizacji
projektu” — sktadany przez PW do WST.



Raport czgstkowy

Sporzadzany przez kazdego PP oraz PW w wersji papierowej
oraz elektronicznej.

Sktadany w co najmniej 1 egzemplarzu do Kontrolera w
terminie do 10 dni od zakonczenia okresu sprawozdawczego.

Opracowywany zawsze, nawet w przypadku braku
poniesienia wydatkow przez partnerow.

Stanowi podstawe do sporzgdzenia raportu
zbiorczego przez PW.

Jest podstawowym dokumentem do zgtaszania zmian w
projekcie wymagajgcych decyzji PW.
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Struktura Raportu czastkowego

1. Czesc¢ informacyjna:

identyfikacja projektu
identyfikacja partnera

. Czesc rzeczowa:

opis dziatan/etapow
postep realizacji projektu
opis problemow
wskazniki projektu
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Struktura Raportu czastkowego c.d.

3. Zgodnos¢ realizacji projektu z kryteriami
polityk horyzontalnych WE.

4. Postep finansowy (tzw. tabele finansowe):

* Wydatki poniesione w trakcie realizacji projektu.

* Indykatywny harmonogram realizacji finansowej na
4 kolejne okresy sprawozdawcze.

o Zestawienie faktur/ dokumentéw o réownowaznej
wartosci dowodowe;j.

5. Whniosek o ptatnos¢



.

P[_ SK UNIAEUROPFJSKA
~.l \

CZQS,(’: infOrmaCyjna

RAPORT CZASTKOWY Z POSTEPU REALIZACJI PROJEKTU /
- ___CIASTKOVA SPRAVA O POSTUPE REALIZA
Cgem:r‘t 7a okres Sprava za obdobie [ od Do )
"R TapoTt: _"";':l C. spravy: _-E""""—|— | | —
Raport: Sprava: Posredni/Priebeini L] Koricowy/Zavereénal |
Data wptywu raportu: Datum prijatia spravy:
Osoba przyjmujgcaraport Osoba, ktora prijala spravu
1. Czesé Informacyjna / Informaéna ¢ast
1. Nazwa projektu 1. Nazov projektu
| 2. Akronim 2. Akronym
3. Os priorytetowa 3. Prioritna os
4. Temat osi prionytetowe] + _Dl;last_pou;ipowu rame
pricritnej osi
5. Kod:Temat priorytetowy 5. K6d: Oblast podpory
6. Numer projekiu 6. Cislo projektu

Najczestsze btedy:

1. Naktadajace sie okresy sprawozdawcze: np. okres 1. (06.09.2011-
05.12.2011), okres 2. (05.12.2011-05.03.2012) — btad!

2. Niekompletna informacja: nazwa osi/tematu bez podania numeru
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2007-2013 EUROPE JSXI FUNDIL '

Czeéé informacyjna c.d.

R e e ek

NOJU REGIONALNES

8. Zmluva o poskytnuti

8. Umowa o dofinansowanie z dnia | _. . . ) .
finanéného prispevkuzodnia

5. Umowa partnerskaz dnia ™ 9. Partnerska zmluva zo diia
< 10. Data rozpoczecia projektu )1[]. Datum zacatia projektu

| 11. Data zakoriczenia projektu ] 11. Ddtum ukonéenia projektu
12. e L Wania 12. Hodnota narodného
krajowego dla catego projektu / spolufinancovania pre cely
Wartosc wspotfinansowania projekt/Hodnota narodného
krajowego partneraprojektu spolufinancovania partnera, ktory
sktadajacego raport podavaspravu
13 Wartnsd dofinansowania 7 13. Hodnota nrisnevku 7 FRNF/S

Najczestsze btedy:

1. Umowa partnerska z dnia (9.) — podawanie daty zawarcia umowy,
mimo ze ,Raport” jest sporzadzany przez PW.

2. Data zakonczenia projektu (11.) — wpisywanie daty nieaktualnej,
pomimo aneksowania terminu zakonczenia realizacji projektu.




Czesc rzeczowa

23. Opis dziatari/etapow zrealizowanych w okresie sprawozdawczym /
Popis aktivit/ etdp realizovanych v obdobi, za ktoré sa podava sprava

W punkcie 23. PP/PW uwzglednia nastepujace elementy:

1. Dziatania wykonane w okresie sprawozdawczym, opis postepu
w realizacji wskaznikéw projektu.

2. Informacje dotyczace zamowien publicznych w projekcie.

3. Informacje dotyczgce zmian wprowadzonych do projektu (przede
wszystkim zmian wymagajacych decyzji PW).

4. Podpisane aneksy wraz z podaniem nowych wartosci
dofinansowania lub terminu zakonczenia realizacji projektu.

5. Informacje o przeprowadzonych kontrolach/audytach.
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Czesc rzeczowa c.d.

23. Opis dziatari/etapow zrealizowanych w okresie sprawozdawczym /
Popis aktivit/ etdp realizovanych v obdobi, za ktoré sa podava sprava

Najczestsze uchybienia:

1.

Niekompletne lub lakoniczne informacje wzgledem elementow
wymaganych zgodnie z ,,Instrukcjg”.

. Przedstawianie dziatan, ktore mialy miejsce poza okresem
sprawozdawczym.

. Niezgodnos¢ danych zamieszczonych w opisie z danymi
wynikajacymi z dowodow ksiegowych, dokumentow zrodtowych
(wniosek aplikacyjny, harmonogram rzeczowo - finansowy) lub
innych punktéw raportu (np. punkt 26. ,Wskazniki projektu”).



Najczestsze uchybienia c.d.:

4. Nieuwzglednienie informacji wymaganych w przypadku

sporzgdzania , Raportu czgstkowego koncowego”.

* Raport koncowy zawiera poza danymi pochodzqgcymi z ostatniego
okresu  sprawozdawczego, rowniez  podsumowanie  catfosci
zrealizowanych w projekcie dziatfan.

5. Nieprawidtowe raportowanie zmian:

* Opisanie wprowadzonych zmian w ,Raporcie” bez przekazania
,Whniosku o wprowadzenie zmian wymagajqcych decyzji Partnera
Wiodgcego”.

W zakresie zgtfaszanych zmian w harmonogramie rzeczowo —
finansowym: brak zgodnosci pomiedzy nazwami dziatan uzytymi
w ,,Raporcie”, a nazwami dziatan pochodzgcymi z harmonogramu
lub wniosku aplikacyjnego.
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Czesc rzeczowa c.d.

24, Postep realizacji projektu / Postup realizacie projektu

, wartosé
Planowane/ .
. wydatkow
- : : : L : e Zrealizowane . .
Mazwa partnera/ Dziatania (zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie)/ Aktivity kwalifikowalnycdhy/
MNazov partnera (v sulade so Ziadostou o finanény prispevok) . ., hodnota
Planovane/ . -
: : opravnenych
Zrealizovane .
nakladov
1 2 3 4
etap 1/ 1. etapa
W]
dziatanie/ aktivita 1 -

Punkt 24. — postep finansowy poszczegolnych dziatan:
* Ukazuje postep finansowy w projekcie wedtug zaplanowanych
dziatan, a nie kategorii budzetowych.
» Sciéle powiazany z harmonogramem rzeczowo - finansowym.
* Obejmuje okres od poczatku realizacji projektu do zakonczenia
okresu sprawozdawczego, za ktory jest sktadany ,,Raport”.
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2007-2013 EUROPE )S¥I FUNDUSZ

Czesc rzeczowa c.d.

24, Postep realizacji projektu / Postup realizacie projektu

IU REGIONALNE

. wartosc
Planowane/ .
_ wydatkow
: : : : L : it e o | Zrealizowane . .
Mazwa partnera/ Dziatania (zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie)/ Aktivity kwalifikowalnydhy
Mazov partnera (v sulade so Ziadostou o finanény prispevok) . . hodnota
Planovanég, . .
. : opravnenych
Zrealizovane .
nakladaov
1 2 3 4
etap 1/ 1. etapa
W]
dziatanie/ aktivita 1 -

Punkt 24. — najczestsze btedy:

* Niezgodnos¢ pomiedzy ujmowanymi wartosciami finansowymi,
a wyliczeniami wynikajgcymi z tabel finansowych: 1. oraz 3.

* Pominiecie postepow rzeczowo - finansowych z poprzednich
okresow sprawozdawczych — ,Raport” zawiera dane niepetne
i nieprawidtowe, ktore nie odnosza sie do zadeklarowanych
i poswiadczonych kwot od poczatku realizacji projektu.



Czesc rzeczowa c.d.

Punkt 24. — na co zwrocic¢ szczegdlng uwage:

*Na zgodnosc etapow, nazw dziatan i wartosci finansowych
z harmonogramem rzeczowo — finansowym.

* Na narastajgce ujmowanie danych finansowych: wyniki
z poprzednich okresow sprawozdawczych + wydatki
poniesione w ramach zrealizowanych dziatan z biezacego
okresu sprawozdawczego = wartosc wydatkow
kwalifikowalnych w kolumnie 4.




Czesc rzeczowa c.d.

Punkt 25. Problemy napotkane w czasie realizacji projektu

— na co zwrocic szczegodlng uwage:

*Na opisywanie wszelkich rozbieznosci wzgledem dziatan
zaplanowanych we wniosku aplikacyjnym i harmonogramie.

* Na przedstawianie probleméw z wykonawcami lub ewentualnie
innych okolicznosci, ktore majg wptyw na realizacje projektu.

* Na udzielenie wyjasnien przyczyn zadeklarowania wydatkow,
ktorych termin poniesienia odpowiada poprzednim okresom
sprawozdawczym — analogicznie powoddw niezatgczenia tych
wydatkow we wczesniejszych ,,Raportach”.

*Na podsumowanie wszystkich problemow, ktore wystapity
w projekcie — dotyczy ,,Raportu czastkowego koncowego”.
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Czesc rzeczowa c.d.

Punkt 26. Wskazniki projektu:

UNIA EUROPEJSKA
FUROPE )ISXI FUNDI A

JU REGIONALNE

26. Wskainiki projektu / Ukazovatele projektu
wartosc osigegnieta w wartosc osiggnieta I
Rodzaj Wskaznik q.E_: £ , = docelowa ,
. lednostka okresie {na koniec okresu , % wykonania
el L sprawozdawczym sprawozdawczego) Sl
. = . = projektowy)
. . . . Ciel'ova hodnot
Hodnota dosiahnuta Dosiahnutd hodnota (na ieiova Rednata
Druh Ukazovatel ) ) : : : (podla .o
. lednotka v obdobi, za ktoré sa | konci obdobia, za ktoré sa j , % realizdcie
ukazovatela | (ndzow) odéva soréva odéva spréva) projektovej
. . : : siadosti)
1 2 3 4 5 & 7
Etap 1/ 1. Etapa
Produktu/
Vystupu
Etap ../ ... Etapa
I 1




PL-SK UNIA EUROPEJSKA
2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Czesc rzeczowa c.d.
Punkt 26. — na co zwrocic szczegdlng uwage:

e Zawiera petng liste wskaznikow dla catego projektu wykazanych
we whniosku aplikacyjnym.

e Rekomendacja Kontrolera: obok wartosci wskaznika dla catego
projektu wykazywac¢ wartos¢ do osiggniecia przez PP/PW dla jego
czesci projektu (np. w nawiasie). Przyktad:

26. WskaZniki projektu / Ukazovatele projektu

cr . . fr . wartosd
. wartosc osiggnieta w wartosc osiagnieta
Rodzaj . . . . docelowa .
. Wskainik (nazwa) lednostka okresie (na koniec okresu . % wykonania
SR sprawozdawczym sprawozdawczego) e
- = - = projektowy)
1 2 3 4 5 & 7
Etap1/1. Etapa

Imprezy promujgce | .
produktu/| *7°€ dsiewziecia szt 1 1 3 (1 ;] 33 (I GD,’
Vystupu inwestycyjne I i
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Czesc rzeczowa c.d.

Punkt 26. — na co zwrocic¢ szczegbdlng uwage:

*Na doktadne odzwierciedlenie wskaznikow zgodnie z
whnioskiem aplikacyjnym (nazwa, wartos¢ docelowa).

* Na wypetnianie pdl, ktére nie dotyczg PP/PW skrétem: ,nd”.

* Na podawanie wartosci
procentowej poziomu 7 wivkonania

osiggniecia wskaznika

% realizdcie

(kolumna 7.).

7




Punkt 26. — na co zwrdcic¢ szczegolng uwage (c.d.):
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Czesc rzeczowa c.d.

IONALNE

* Na ujmowanie wartosci wskaznikow zgodnie z okresami ich

realizacji.

Powtarzajgce sie uchybienie: wykazywanie (powtarzanie) osiggnietej
wartosci wskaznika z poprzedniego okresu sprawozdawczego jako
osiggnietej w biezgcym okresie.

26. WskaZniki projektu / Ukazovatele projektu
r_ Ty
Rodzai wartosc osiggnieta w wartos: osiggnieta
) ,J Wskainik [nazwa) lednostka okresie (na koniec okresu
wskainika
sprawozdawczym sprawozdawczego)
1 2 3 4 5
Etap1/1. Etapa
Imprezy promujgce
| przedsiewziecia SZt. 1 1
Produktu / ’J. d §' .
Vistun inwestycyjne
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Postep finansowy b

Tabela 1. Wydatki poniesione w trakcie realizacji projektu w euro

Deklarowane wydatki wykazane w : . . L
(bies K twierd H narastajgco (poprzednie [zaplanowane w budzecie| % realizacji
5 kOl umn e = Wl?r Sl i biezgce) projektu budzetu
sprawozdawezy) poprzednich raportach
przedstawiajgcych o ,
. . . vykazane v schvalenych kumulativne , , . ..
. Hlaseneé vydavky dchadzaiticich (predchédzajd naplanovane v rozpocte | % realizacie
pOStQp flna nSOWy (bezné chdobie) s ;p;:aaéﬁmc preacb;nz:;uce projektu rozpoctu
w projekcie. - -
2 3 4 5
1 |Place Person:
1.1 | Personel Person:
Rzedy Sformatowa ne 1.2 | Personel zewnetrzny Externe
ZgOdnle Z ta bela 2 |Podroze Cestovr
bu dzetowa 2.1 | Podréze miedzynarodowe Medzin
Z ZatW|erdzonego WnIOSkU 2.2 | Podroze krajowe Vnutrod
aphkacyjnegO 3 |Wyposazenie Zariade
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2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Postep finansowy

Tabela 1. — najczestsze uchybienia:

* Kolumna 1. (deklarowane wydatki - biezgcy okres sprawozdawczy) -
niezgodnos¢ z wartosciami z zestawienia faktur (tabela 3.). Nalezy przeniesc¢
wyliczone wartosci podkategorii oraz kategorii z tabeli 3.

* Kolumna 2. (wydatki wykazane w zatwierdzonych poprzednich raportach) —
wprowadzanie wartosci z poprzednich, ale niezatwierdzonych raportéw.
Nalezy uimowac wytgcznie scertyfikowane przez Kontrolera wydatki.

 Kolumna 3. (wydatki narastajagco = poprzednie + biezgce) — podanie
nieprawidtowych wartosci z powodu btednych danych w kolumnie 1. oraz 2.

* Kolumna 4. (wydatki zaplanowane w budzecie projektu) — wprowadzanie
wartosci pierwotnie zatwierdzonych, pomimo zaktualizowania budzetu. Nalezy
podawac wartosci pochodzqce z aktualnie obowiqzujgcego budzetu projektu.



PL-SK UNIA EUROPEJSKA
2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Postep finansowy c.d.

Tabela 1. — na co zwrdcic¢ szczegdlng uwage:

* Na niewypetnianie komoérek zaznaczonych szarym kolorem.
* Na niepozostawianie pustych pél — wpisywanie ,,0”.

* Na zgodnos¢ wprowadzanych wartosci z tabelg 3. (wszystkie wyliczenia).

Tabela 2. Indykatywny harmonogram realizacji finansowej projektu

na 4 kolejne okresy sprawozdawcze — na co zwroéci¢ szczegodlng
uwage:

* Na wpisywanie 4 okresow sprawozdawczych, chyba ze okres pozostaty do
konca realizacji projektu jest krotszy.

* Na prawidtowe okreslanie trzymiesiecznych okreséw sprawozdawczych - daty
poczgtkowe i korncowe okresow analogicznie, jak w wierszu: ,,Raport za okres”.

* Na uwzglednianie zaktualizowanego terminu zakonczenia projektu.



PL-SK UNIA EUROPEJSKA
2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Postep finansowy c.d.

Tabela 3. Zestawienie faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej — na co zwracac szczegolng uwage:

* Na przedstawianie do kontroli wytgcznie wydatkow przewidzianych w budzecie
projektu, z datg poniesienia (zaptaty) w okresie sprawozdawczym.

Wyjgtek stanowiq pierwszy i ostatni okres sprawozdawczy oraz wydatki poniesione
w poprzednich okresach sprawozdawczych, a przedkfadane w biezgcym z
uzasadnionych przyczyn (np. wydtuzajgcego sie terminu zatwierdzenia zmian w
projekcie).

e Na stosowanie petnego i zgodnego numeru dokumentu ksiegowego:
w ,Zestawieniu faktur”, na wyciggach bankowych, na poleceniach przelewu.

* Na stosowanie doktadnych okreslen w odniesieniu do przedmiotu wystawione;j
faktury lub innego dowodu ksiegowego.

* Na zgodnosc¢ dat sprzedazy na fakturach z datami protokotéw odbioru.




PL-SK UNIA EUROPEJSKA
2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Postep finansowy c.d.

Tabela 3. Zestawienie faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej — na co zwracac szczegolng uwage:

* Na konsekwentne ujmowanie dat w odniesieniu do tego samego typu
wydatku: np. w ramach delegacji stuzbowych nalezy zdecydowac, czy bedzie to
data polecenia wyjazdu stuzbowego czy data rozliczenia kosztow podrozy.

* Na przekazywanie kompletnej dokumentacji potwierdzajgcej wyjazd stuzbowy,
tzn. polecenia wyjazdu z potwierdzeniem odbycia delegacji, dokumentow
poswiadczajgcych zaptate naleznosci delegowanym osobom, ewentualnie
innych dokumentow dotyczgcych wyjazdu (np. optat drogowych, umoéw
uzytkowania samochoddéw prywatnych), stosowanie kursow walut zgodnych
z polityka rachunkowosci obowigzujgcg w jednostce, pomocniczego zatgczania
tabel kurséw, wedtug ktorych obliczono naleznosc¢ za odbytg podroz stuzbowa.

* Na przekazywanie wyciggdéw bankowych zawsze z pierwszymi stronami celem
identyfikacji rachunku bankowego.




PL-SK UNIA EUROPEJSKA
2007-2013 EUROPE 1S5 FUNDL

Postep finansowy c.d.

Tabela 3. Zestawienie faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej — na co zwracac szczegolng uwage:
* Na przekazywanie wraz z fakturg dokumentujacg deklarowany wydatek

rowniez kopii pozostatych faktur, jesli zaptaty dokonano jednym przelewem —
celem weryfikacji uregulowania zobowigzania w catosci.

* Na wtasciwe korygowanie dokumentéw zrédtowych — z podpisem i data
naniesienia zmian.

* Na wpisywanie wszystkich dat zaptaty, w przypadku gdy naleznos¢ z tytutu
faktur/innych dokumentow uiszczano w czesciach.

* Na sposob obliczania wartosci wydatkow w euro.
W przypadku przeliczania waluty narodowej na euro nalezy przelicza¢ kazda
pojedynczg fakture, a nastepnie podsumowac wartosci przeliczone w euro.
Nalezy stosowac kurs euro z czterema miejscami po przecinku, ale zaokraglac
wartosci wydatkow do dwoch miejsc po przecinku.
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Postep finansowy c.d. '

Tabela 3. Zestawienie faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej — przeliczanie waluty narodowej na euro, sumowanie:

wartosc
brutto /
hodnota
= DFH

kurs

euro

TE M T

UNIA EUROPEJSKA
Lk PEISKIFUR { g

JU REGIONALNE(

TP R

kurs
. przeliczenio
vartosc , warto:
) wiy  kurz
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Podsumowanie

Statystyka:

Rodzaje raportéow | Liczba ztozonych Srednia liczba
czastkowych i zatwierdzonych korekt raportow
raportow
(z wytaczeniem FM)
bezkosztowe 29 1,33
kosztowe 94 1,89
facznie 123 1,61

Wedtug danych aktualnych na dzien
29.02.2012r.

Fundusz Mikroprojektow - srednia liczba korekt raportow:
Administrowanie: 2,5
Mikroprojekty: 2,8



DZIEKUJE ZA UWAGE

Radostaw Kowalik

Slgski Urzqd Wojewddzki
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