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Zmiany do wniosku o dofinansowanie

Whiosek o dofinansowanie projektu stanowi podstawe jego realizacji.
Wszelkie zatozenia w nim zawarte podlegajg ocenie, na podstawie ktorej
przyznawane jest dofinansowanie.

Kazda zmiana wniosku niesie za sobg koniecznosc analizy oraz oceny
zasadnosci modyfikacji. Jest ona dokonywana indywidualnie, jednak
procedura jest taka sama dla kazdego beneficjenta.
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Proces wprowadzania zmian

1. Wysytasz do IP w SL2021 prosbe o wycofanie do edycji wniosku
o dofinansowanie projektu oraz propozycje zmian.

2. Opiekun wycofa aktualny wniosek w aplikacji SOWA, a nastepnie w ciggu
5 dni roboczych bedziesz miat czas na naniesienie proponowanych zmian
i odestanie zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie.

Jezeli nie zrobisz tego w ciggu wyznaczonego czasu, wniosek zostanie automatycznie zablokowany
do edycji.
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Proces wprowadzania zmian

3. Wysytasz zmodyfikowany wniosek o dofinansowanie w systemie SOWA

4. W tym samym czasie w aplikacji SL2021 wysytasz Formularz zmian wraz
z uzasadnieniem koniecznosci ich wprowadzenia.

5. Opiekun w ciggu 15 dni roboczych rozpatrzy zaproponowane zmiany.
O ich wyniku zostaniesz poinformowany rowniez w aplikacji SL2021 .
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Proces wprowadzania zmian

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia sprawy w systemie SOWA zostanie
zatwierdzona zaktualizowana wersja wniosku oraz wyeksportowana

do aplikacji SL2021, dzieki czemu wszystkie zaktualizowane zmiany bedg

W czasie rzeczywistym dostepne. Jest to kluczowe w okresie sktadania
wniosku o ptatnosc ze wzgledu na prawidtowosc¢ danych do nich
zacigganych.

Jezeli zmiany nie zostang zaakceptowane, aktualng wersjg wniosku
pozostaje wersja ostatnio zaakceptowana.
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Zmiany do wniosku mozesz wprowadzac nie pozniej niz miesigc przed koncem
realizacji projektu. Muszg one spefniac wszelkie wymagane regulaminem naboru
kryteria, zapisy umowy o dofinansowanie oraz zapisy dokumentow w nie;
wymienionych.

Pamietaj, ze pomimo, tego ze bez zgtoszenia do IP mozesz dokonywac przesuniec
do 10% wartosci z zadania na zadanie wniosku o sumie kontrolnej wskazanej

w umowie o dofinansowanie to nie moga one dotyczyc:

- zwiekszenia wydatkow w ramach cross-finacingu

- zwiekszenia fgcznej wysokosci wydatkow dotyczgcych srodkow trwatych
- pomocy publicznej/pomocy de minimis

- dodania nowych kategorii lub podkategorii wydatkow.

Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027



A co jesli zostang Ci oszczednosci?

Wykorzystanie oszczednosci w projekcie rowniez wymaga zgody |IP.
Zwtaszcza tych, ktore powstaty w wyniku przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia i przekraczajg 10% srodkéw przeznaczonych na realizacje danego zadania.

Wtedy srodki te mozesz wykorzystac jedynie na:
- sfinansowanie mechanizmu racjonalnych usprawnien
- zwiekszenie wskaznikow produktu lub rezultatu
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Najczesciej popetniane btedy

1. Wysytanie prosby o wycofanie wniosku i przesytanie formularza
zmian w systemie SOWA
2. Brak uzasadnienia koniecznosci wprowadzenia zmian
3. Brak podpisu na formularzu
4. Nieaktualna suma kontrolna w formularzu zmian
5. Niespojne zapisy we wniosku o dofinansowanie i formularzu
Zmian
Kazda zmiana wprowadzona we wniosku o dofinansowanie musi byc
zgtoszona w formularzu!
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Czy to jeszcze ten sam projekt?

/miany w projekcie to taka jego modyfikacja, ktora nie wptywa na zatozenia
projektu, nie zmienia jego celu i kluczowych dziatan majacych przyczynic sie do
jego osiggniecia.

W zwigzku z powyzszym nie wprowadza sie zmian post factum dostosowujgc
projekt do stanu jego realizacji.
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O czym pamietac?

1. Zwiekszenie grupy docelowej to automatyczne zwiekszenie wskaznikow i pozostatych
kryteriow obowigzujgcych w danym naborze (np. kryteria premiujgce dotyczace struktury
grupy docelowej lub udziatu i efektow wsparcia)

2. Zmiana w jednej sekcji wniosku moze przektadac sie na inne sekcje — zapisy muszg byc
spojne.

3. W przypadku zmian w budzecie suma kwot zmniejszanych i zwiekszanych musi byc
rowna
4. Kazda zmiana wymagajaca aneksu do umowy (np. zmiana sposoby wniesienie wktadu
wtasnego) powinna uwzgledniac czas niezbedny do sporzadzania wtasciwych
dokumentow.

5. Przy zmianach dotyczgcych okresu realizacji projektu dobrg praktyka jest ztozenie wraz
ze zmianami zaktualizowanego harmonogramu ptatnosci.
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Harmonogramy realizacji wsparcia

§ 4 ust.3 pkt 5 umowy o dofinansowanie projektu zobowiazuje do przedktadania
harmonogramow realizacji wsparcia w terminie co najmniej 5 dni przed
planowanym terminem jego rozpoczecia.

Harmonogram wsparcia jest jednolity dla wszystkich beneficjentow i stanowi
zatgcznik do umowy.

Pamietaj: jezeli aktualizujesz harmonogram realizacji wsparcia koniecznie wpisz
to w pismie przewodnim ze wskazaniem, ktory harmonogram aktualizujesz
podajgc np. date jego wystania do IP.
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Harmonogramy realizacji wsparcia

Whbrew pozorom to bardzo wazny dokument.

Na podstawie wskazanych w nim informacji przeprowadzane sg wizyty
monitoringowe oraz kontrole dorazne.

Brak uczestnikow lub deklarowanego wsparcia, a takze obecnos¢ osob
postronnych, niebedacych uczestnikami projektu moze prowadzi¢ do rozwigzania
umowy o dofinansowanie oraz konicznoscig zwrotu srodkow dofinansowani wraz
z naleznymi odsetkami.
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Harmonogram ptatnosci

Wzo6r harmonogramu pfatnosci, podobnie jak harmonogramu wsparcia stanowi
zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu.

Jesli zajdzie potrzeba zmiany badz aktualizacji harmonogramu ptatnosci nalezy
przestac:

-harmonogram ptatnosci wypetniony na wzorze wskazanym w umowie
o dofinansowanie projektu
-harmonogram ptatnosci wypetniony w formacie .xls/.x|sx

-pismo przewodnie wraz z uzasadnieniem koniecznosci wprowadzenia zmian
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Pamietaj:

- zgodnie z umowag harmonogram ptatnosci moze podlegac aktualizacji
najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego poprzedzajgcego ztozenie wniosku
o ptatnosé

- maksymalny okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce

- kolumna ,miesigc” to nie okres rozliczeniowy, za jaki sktadany bedzie
wniosek o pfatnosc, a okres w ktorym zostanie ztozony wniosek o ptatnosc.
Whpisujgc kwote w okreslonym wierszu wskazujesz jednoczesnie na miesigc,
w ktorym ztozysz wniosek o ptatnosc.
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Harmonogram harmonogramowi
hierowny

W nowych umowach harmonogram ptatnosci zostat zmodyfikowany
poprzez wskazanie ograniczonego konkretnymi datami okresu

rozliczeniowego za jaki bedg sktadne wnioski o ptatnos¢ (np. 16.10.2026 —
20.12.2026).

Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

16



Whiosek o ptatnosc¢ a odsetki

Odsetki zwigzane z wnioskiem o ptatnosc to odsetki, ktore IP naliczy kiedy
zajdg przestanki wskazane w umowie o dofinansowanie § 10 ust. 4:

w przypadku nieztozenia wniosku na kwote wydatkow kwalifikowalnych
stanowigcg co najmniej 70% tagcznej kwoty dotychczas otrzymanych transz
zaliczki wynikajgcych z harmonogramu ptatnosci w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia uptywu terminu, o ktorym mowa w ust. 3, czyli 10 dni
roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, za jaki sktadany jest
wniosek.
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Oznacza to, ze odsetki zostang naliczone kiedy:

- wniosek o ptatnosc zostanie ztozony na kwote nizszg niz 70% otrzymanych

transz zaliczki
- wniosek o ptatnosc zostanie ztozony 14 dni po terminie wskazanym w § 10 ust. 4

/wrot zaliczki na konto ptfatnicze IP rowniez rozumiany jest jako rozliczenie, jednak
zwrot taki w celu unikniecia sankcji odsetkowych powinien byc¢ traktowany jako
wyjatkowa praktyka i dokonany przed uptywem okresu rozliczeniowego.
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Reguta proporcjonalnosci

Realizacja projektu ma doprowadzi¢ do osiggniecia jego celu, wyrazonego miedzy
innymi za pomoca wskaznikow produktu i rezultatu.

Jesli na zakonczenie projektu nie osiggniesz zaktadanych minimalnych wartosci
wskaznikow IP moze uznac czesc¢ poniesionych kosztow za niekwalifikowalne

| pomniejszy¢ wartos¢ wydatkow bezposrednich i posrednich za pomocga reguty
proporcjonalnosci.

Oznacza to, ze wydatki uznane za kwalifikowalne bedg wprost proporcjonalne
do uzyskanych efektow.
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Reguta proporcjonalnosci cd.

Reguta ta moze by¢ zastosowana rowniez w przypadku nie spetnienia kryteriow
obowigzujgcych w ramach danego naboru wnioskow
o dofinansowanie.

Nalezy pamietac, ze rozliczenie projektu z zastosowaniem reguty proporcjonalnosci
ma miejsce nie na etapie weryfikacji koncowego wniosku o ptatnos¢, a wedtug stanu
na zakonczenie realizacji projektu.
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Zwrot dofinansowania

Rzadko kiedy zdarza sie, ze w ramach projektu zostanie wydatkowane
100% otrzymanego dofinansowania. Czasami zajdzie rowniez potrzeba
dokonania zwrotu w trakcie realizacji projektu np. zwrot transzy badz jej
czesci czy naliczone odsetki.

Kazdy z nich, niezaleznie od przyczyny, zwracany jest na to samo konto IP:
89 1020 3147 0000 8102 0211 0286
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Pamietaj:

w przypadku zwrotu niewykorzystanego dofinansowania na koniec realizacji
projektu, nalezy dokonac go w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji projektu, nie pozniej jednak niz do dnia ztozenia
wniosku o pfatnosc¢. Co oznacza, ze zwrot powinien byc¢ zaksiegowany

na koncie IP najpozniej w dniu ztozenia koncowego wniosku o ptatnosc.
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Whioski o ptatnos¢
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Najczescie;
popetniane btedy -
jak ich unikna¢
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Blok postep rzeczowy realizacji projektu

Whpisz tam:
* Jakie wsparcie zostato zrealizowane, dla ilu 0sob, gdzie i w jakim terminie.

e Jakie wydatki rozliczasz w biezgcym wniosku. Jezeli nie rozliczasz wydatkow
za wsparcie w tym samym okresie rozliczeniowym, wskaz kiedy je rozliczysz.

 Jezeli w danym okresie rozliczeniowym nie nastgpita realizacja projektu z
powodu opoznien, wskaz przyczyne opoznienia.

 Jezeli zgodnie z harmonogramem realizacji projektu zadanie nie jest
realizowane w danym okresie rozliczeniowym wpisz krotko ,,nie dotyczy”

Koniecznie wklej link do medidéw spotecznosciowych i strony internetowej, na
ktorej promujesz projekt i zamieszczasz biezgce informacje.
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Nie kopiuj opisow realizacji zasad horyzontalnych, wpisz jedynie te
dotyczgace i specyficzne dla danego zadania. Jesli podejmowane sg takie
same dziatania w kazdym zadaniu, mozesz informacje te umiesci¢ w
zadaniu Koszty posrednie z adnotacjg, ze dotyczy wszystkich zadan
merytorycznych realizowanych w danym okresie rozliczeniowym.
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Zestawienie dokumentow

co, gdzie i jak wpisac?
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Nazwa towaru lub ustugi

Konkretne informacje pozwalajgce zidentyfikowac¢ wydatek, jego
wysokosc oraz zwigzek z projektem.

Przyktady:
- Zwrot kosztow dojazdu dla 5 0s6b na IPD w dniach 41 6.11.2026 .

- Szkolenie , Elektryk” 10-20.10.2026 r. grupa 1 (10 osob) 70 godzin
prowadzgcy: Ewa Zakrzewska, Lublin ul. Okopowa 4.

- Catering na Szkolenie ,Elektryk” 10-20.10.2026 r. grupa 1 (10 osob) 70
osobodni
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Faktura korygujaca

Fakture korygujacg wprowadz bezposrednio pod fakturg pierwotna.

Jezeli faktura korygujaca pomniejsza wydatek koniecznie wpisz jg ze
znakiem ,,-”

Jezeli zaptata nastgpita tylko i wyfgcznie na podstawie faktury
korygujgcej wskaz tylko j3. Nie zaznaczaj wtedy checkboxa.
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Pole Uwagi

Jezeli wysokos¢ wydatku wskazanego w zestawieniu dokumentow, moze
wzbudzac watpliwosci, np.

- zostat poniesiony w wyzszej niz zaktadanej we wniosku o
dofinansowanie wysokosci

- istnieje roznica pomiedzy kwotg dokumentu brutto, a kwotg
wydatkow kwalifikowalnych

Whpisz w polu ,,uwagi” wyjasnienie lub przeslij je w pismie przewodnim
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Co jeszcze wpiszesz w polu uwagi?

- faktura zawiera wydatki opodatkowane rozng wysokoscig podatku VAT,
wpisz odpowiednie stawki wraz z kwotg netto im odpowiadajaca

- wydatek nie zawiera podatku VAT, wpisz podstawe zwolnienia

- wydatek zostat czesciowo poniesiony w poprzednim wniosku lub
zostanie czesciowo poniesiony w kolejnym wniosku, wpisz odpowiednio
powod, numer wniosku i pozycje w przypadku wskazania wydatku w
poprzedmch whnioskach.

- wydatek podlegat refundacji, wpisz date refundacji

- cze$¢ wydatku zostata poniesiona w ramach wktadu wtasnego, wpisz
jego wysokosc¢
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Co jeszcze wpiszesz w polu uwagi?

- jezeli wydatek zostat poniesiony zgodnie z zasadg

konkurencyjnosci, wpisz tam numer ogfoszenia i date publikacji w
Bazie Konkurencyjnosci

- jezeli rozliczasz stypendium szkoleniowe, wpisz ile godzin
obejmowato szkolenie

- jezeli rozliczasz stypendium, wpisz poszczegolne wysokosci kwoty
netto i ZUS

- jezeli roznica miedzy datg wystawienia dokumentu badz data
zakonczenia wsparcia, a datg optacenia jest znaczna, wpisz
przyczyne opoznienia

- jezeli rozliczasz wydatek spoza okresu rozliczeniowego, wpisz
przyczyne opoznienia.
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Najczestsze btedy we wnioskach o
ptatnosé
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Koszty posrednie

Koszty posrednie sg to koszty naliczane ryczattowo od poniesionych
i wykazanych we wniosku o pfatnosc¢ kosztow bezposrednich.

Btedem jest:

" Brak wskazania we wniosku kosztow posrednich przy wykazaniu
kosztow bezposrednich

" Dokonywanie przelewu kosztow posrednich z konta projektowego ,,na
zas’, bez poniesienia kosztow bezposrednich
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Zrédta finansowania

W tabeli zrédta finansowania wiersz Budzet paristwa odnosi sie do
wktadu wtasnego.

Btedem jest:

e wskazywanie wydatkow rozliczanych we wniosku, poniesionych z
dofinansowania z dotacji celowej z budzetu krajowego jako wydatkow
poniesionych z budzetu panstwa (o ile nie stanowi wktadu wtasnego)

* wskazywanie w tym wierszu wktadu wtasnego stanowigcego wktad
wiasny prywatny
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Dokumenty ksiegowe — opis dokumentu

Opis dokumentu ksiegowego musi wskazywac na powiazanie wydatku z
projektem, w ramach ktorego jest on rozliczany.

/wtaszcza nalezy pamietac o:

" \WWskazaniu na pierwszej stronie dokumentu informacji o
wspoffinansowaniu z EFS+

" Prawidtowym montazu finansowym poniesionego wydatku
" Informacji o poniesieniu wydatku w ramach zasady konkurencyjnosci
" Informacji o weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytoryczne;
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Dokumenty projektowe

Dokumenty projektowe muszg zosta¢ oznakowane w odpowiedni
sposob wskazany w Wytycznych informacji i promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-2027 oraz byC zgodne z zatozeniami |
dokumentami dotyczgcymi realizacji programu FEL.

Dotyczy to wszystkich dokumentow wytworzonych w ramach projektu,
niezaleznie od tego czy dotyczg korespondencji z IP czy dokumentacji
przekazywanej uczestnikom projektu bgdz mediom.

Wskazowka:

Jezeli przesytasz zeskanowane dokumenty, do ich oznakowania uzyj logotypow
monochromatycznych.
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Wskazniki

W przypadku wskaznikéw dotyczgcych osob obcego pochodzenia, obywateli paistw trzecich i osob
nalezacych do mniejszosci, kluczowe znaczenie ma jego definicja.

Btedem jest:

= Automatyczne zaliczenie osdb obcego pochodzenia jako obywateli panstw trzecich. Nastgpi to tylko
| wytgcznie w sytuacji, kiedy osoba ta posiada obywatelstwo panstwa spoza Unii Europejskiej

= Zaliczanie osob bez obywatelstwa polskiego do osob nalezgcych do mniejszosci, jezeli osoba ta ma

narodowoscC: biatorusky, czeska, litewskg, niemieckg, ormianskg, rosyjskg, stowackg, ukrainska,
zydowska.

Zgodnie z Ustawg z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku
regionalnym do mniejszosci narodowych zaliczajg sie osoby posiadajgce obywatelstwo polskie.
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Wydatki niekwalifikowalne

Wydatkami niekwalifikowalnymi beda wszelkie wydatki poniesione niezgodnie z umowag i
obowigzujgcymi wytycznymi, ktore nie sg niezbedne do osiggniecia celu projektu.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na wydatki, ktore mimo ich kwalifikowalnosci w rozumieniu ogdlnym
mogg okazac sie niekwalifikowalne:

- wydatki poniesione na badania lekarskie dla oséb, ktére nie przystgpity do stazu
- wydatki na egzaminy dla 0sob, ktére nie przystapity do egzaminu

- wydatki, ktore zostaty uznane za niekwalifikowalne (np. w czesci dotyczacej jednego uczestnika) i
rozliczanie w petnej wysokosci w kolejnych wnioskach o ptatnosc¢)

- wktad wtasny ponoszony w catosci w koncowym wniosku o ptatnosc

- przekroczone stawki jednostkowe
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O czym zapominamy...
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Baza personelu

W przypadku rozliczania w projekcie wynagrodzen personelu konieczne jest
uzupetnienie w SL2021 Bazy personelu i przestanie jej do IP.

Pamietajmy, ze jest to obligatoryjna i integralna czesc projektu w systemie.

Kazda osoba stanowigca personel projektu musi spetniac warunki wskazane w
Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow 2021-2027.

Jezeli zostaliscie poproszeni na etapie analizy pogtebionej wniosku o ptatnosc
o dokumenty dotyczace wynagrodzen personelu i potwierdzajgce powyzsze
wymagania, nalezy przestac wszelkie niezbedne oswiadczenia.
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Zwroty/Korekty

W zaktadce tej pokazesz wszelkie wydatki, ktore zostaty juz
poniesione/zatwierdzone w poprzednich wnioskach w ptatnos¢, a ich
wysokos¢ wymaga korekty.

Jezeli pomniejszasz wydatek wpisujesz go ze znakiem ,,-”
Pamietaj o dodaniu korekty kosztow posrednich.

Jezeli nastepuje doptata do wydatku rozliczonego wowczas pokazujesz jg
w Zestawieniu dokumentow.

Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

42



Podwadjne uczestnictwo

Weryfikacja podwojnego uczestnictwa w projekcie nastepuje kazdorazowo
przy weryfikacji wniosku o pfatnosc.

Podwojne uczestnictwo jest badane na zasadach obowigzujgcych w danym
naborze.

Informacje te znajdziesz w aktualnym na dzien naboru Szczegétowym Opis
Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

Pamietaj o wprowadzaniu uczestnikow na biezaco!
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Konflikt interesow

Szczegdlng uwage nalezy zwrocic na przejrzyste i konkurencyjne
ponoszenie wydatkow.

Wszelkie powigzania kapitatowe i osobowe pomiedzy
Beneficjentem/Partnerem a wykonawcg mogg skutkowaé zwrotem
srodkow, a w skrajnych przypadkach rozwigzaniem umowy.

IP posiada narzedzia, za pomocg ktorych zobowigzana jest do badania
powiazan na etapie weryfikacji wniosku.
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Pytania
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Dziekujemy za uwage

Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
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