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Przypomnienie

@ pCI Podkarpackie
ot Centrum Innowacji

=

R ——_—
W sprawozdaniu nalezy wykazac postep finansowy i rzeczowy z realizacji projektu,

przy czym obowigzuje zasada, zgodnie z ktorg postep rzeczowy powinien
korespondowac z przedstawionymi wydatkami (postepem finansowym).

Postep finansowy i rzeczowy powinien by¢ spojny z harmonogramem rzeczowo-
finansowym aktualnego/zatwierdzonego wniosku o objecie projektu
finansowaniem.

Rozliczajgc poniesione wydatki w sprawozdaniu Grantobiorca nie moze przekroczyc
tacznej kwoty wydatkow kwalifikowalnych wynikajgcych z zatwierdzonego wniosku o
objecie projektu finansowaniem.

Grantobiorca ma obowigzek zatgczania dokumentow potwierdzajgcych poniesienie
wydatkow (dokumenty ksiegowe) jak rowniez wykonanie badan (dokumentacja

techniczna do Brototzgu, ranrt Z badaﬁ!.



Jakie zalgczniki dolaczy¢ do sprawozdania? B P e
— Centrum Innowacji

]ezell rozliczcamy MATERIALY/SUROWCE
Umowa (jezeli jest wymagana)

* Protokot odbioru (jezeli jest wymagany)
 Faktura VAT

 Potwierdzenie zaplaty kwoty netto
* Potwierdzenie zaplaty kwoty VAT
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Jakie zalaczniki dotaczy¢ do sprawozdania’ W PCl

Podkarpackie
Centrum Innowacji

Jezeli rozliczcamy WYNAGRODZENIA

Umowa o prace/zlecenie/dzielo/oddelegowanie/aneks wraz ze
wszystkimi zatlgcznikami.

Zakres obowiazkow/czynnosci przewidzianych do realizacji w projekcie
Karta czasu pracy (jezeli jest wymagana)

Lista ptac/rachunek

Potwierdzenie przelewu wynagrodzenia netto

Potwierdzenie przelewu skladek ZUS/PIT

Oswiadczenie, ze 1aczne zaangazowanie zawodowe w realizacje
wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i
Funduszu Spojnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrodet, w tym
srodkow wlasnych Grantobiorcy i innych podmiotow nie przekracza 276
godzin miesiecznie




Uwagi ogolne dotyczace wszystkich dokumentow projektowych@ PCl

1.

Podkarpackie
Centrum Innowacji

Potwierdzanie za zgodnosc¢ z oryginatem - czytelny podpis lub parafka z imienng pieczatka
osoby/jednej z 0s6b podpisujacych umowe, lub innej osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
Uczelni (wowczas nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument uprawniajgcy do dziatania w imieniu Uczelni)
a takze wskazanie miejsca i daty dokonania takiej czynnosci.

Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane w sprawozdaniu, nalezy wyrazac¢ w PLN z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku i zaokragli¢ zgodnie z zasadami matematycznymi.

W sytuacji, gdy przepisy prawa badz zapisy umowy z wykonawca/umowy sprzedazy/ zamowienia
przewidujg zamkniecie transakcji protokotem odbioru nalezy taki dokument dotgczy¢ do
odpowiedniego dokumentu ksiegowego.

W pozostatych przypadkach nalezy zamiesci¢ na opisie faktury adnotacje o odebraniu przez Uczelnie
urzgdzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi, wykonaniu prac, potwierdzong podpisem osoby
odpowiedzialnej, np.: ,Stwierdzam wykonanie ustugi...,, Usluga zostala wykonana zgodnie z
umowa, itp.”.

Jezeli ptatnos¢ dokumentu wynika z postanowien umownych, regulaminu premiowania, regulaminu
wynagradzania niezbedne bedzie przedtozenie takiej umowy/regulaminu jako zatgcznika do
sprawozdania w celu potwierdzenia prawidtowosci poniesienia wydatkéw (np. gdy termin ptatnosci
faktury wynika z postanowien umownych, wysokos$¢ premii wynika z regulaminu premiowania).




Dodawanie zatacznikow - max 50 MB A e
@ pCI Centrunen Innowacji
ey —

Postep rzeczowy realizacji projektu

Zadania zatozone do realizacji projektu Stan realizacji Akcja

W dniu 02.04.2020 ogtoszono przetarg nr 3/2020 na zakup materiatéw roslinnych (1 kg
suszonego surowca rumianku i Tkg suszonego surowca nagietka) W dniu 30.04.2020
podpisano umowe z dostawca. W dniu 05.05.2020 odebrano materiat zgodnie z
zamowieniem. W dniu 15.05.2020 zaptacono fakture.

Zakup materiatu roslinnego

Qdczynniki i szkto laboratoryjne Zadanie zrealizowano

Badanie dziatania substancji aktywnych na skére czltowieka Zadanie zrealizowano

Zadanie zrealizowano
badanie zawartosci substancji aktywnych Zalgczniki:

I Raport do sprawozdania koricowego F3_200.pdf |
badania fizyko-chemiczne Zadanie zrealizowano
Wynajem urzadzenia do badania skéry Zadanie zrealizowano
Badanie mikrobiologiczne Zadanie zrealizowano




L L 4
Dodawanie zalgcznikow - max 50 MB R oo
— pCI Centrum Innowacji
—
Zestawienie dokumentéw ksiegowych
Lp. Nr dokumentu Kwota netto Kwota brutto  Nr. ksiegowy Przedmiot zakupu — opis wydatku Akcja
ksiegowego
nr zad.: 1 nazwa kosztu: Zakup materiatu roslinnego
REF: @ K.POSR: @ zat.(1)
1 PL/2020/01 100000 123000 1/2020 Zak.up 1 kg suszonego surowca rumianku i Tkg suszonego surowca | I~ |
nagietka. - )
Zataczniki:
I F3_200-PL_2020_01.pdf |0

nr zad.: 2 nazwa kosztu: Badanie mikrobiologiczne
REF: @ K.POSR: @ zat.(1)

H

2 2/2020 Badanie mikrobiologiczne | ) |
Zataczniki: | |
I F3_200-PL_2020_02.pdf i -

_______ REF: 0,00 zt K. POSR.: 0,00 zt
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Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem -
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) O PCI e,

PIERWSZA STRONA
1. Fundusz, z Ktorego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach projektu
(element obligatoryjny):
,Projekt wspotfinansowany ze Srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 -2020,,
2. Informacja identyfikujaca sprawozdanie, w ktorym wykazano wydatek do
rozliczenia:
,Jjeto w sprawozdaniu z realizacji projektu za okres od ..... do .....".
3. Numer ewidencyjny lub ksiegowy jaki zostat nadany przez osobe prowadzaca
ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Nalezy pamieta¢ o wskazaniu prawidlowego okresu sprawozdawczego




Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) I3 P opace

Centrum Innowacji
R —

Adnotacja o odebraniu przez Uczelnie urzadzenia/sprzetu, wykonaniu ustugi,

wykonaniu prac, potwierdzong podpisem osoby odpowiedzialnej za odbior,

np.:

,Stwierdzam wykonanie ustugi..., Ustuga zostata wykonana zgodnie z umowg, itp.”;
(element obligatoryjny w sytuacji braku protokotu zdawczo - odbiorczego)

Zatwierdzono na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego (protokét w zalaczeniu).

TAK ** /D[]

Usluga/dostawa zostala wykonana/dostarczona zgodnie z zaméwieniem*

POTWIERDZAM ODBIOR
TOWARV / USLUGI




Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) W PCl Podarpacke

DRUGA STRONA
1. Numer umowy na finansowanie projektu
2. Deklarowana tgczna kwota wydatkow kwalifikowalnych w formie
adnotacji np. ,Wydatek kwalifikowalny wynosi .... PLN”
3. Oswiadczenie: ,Wydatki poniesione sg zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. Z ... r. Nr ... poz. ...) na podstawie art. ...
ust./pkt ...

Wskazanie Dziennika Ustaw jest Kkonieczne rOwniez przy opisie
list plac

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg Prawo zaméwieri
publicznych (Dz. U. z49!3.. r. Nr...... poz)343) na
podstawie art. ....... ust./pkt..X..




- Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) W P peter

Centrum Innowacji

4. W przypadku, gdy Uczelnia nie stosuje przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych ze wzgledu na wartoS¢ zamowienia lub ze wzgledu na
wyltaczenia podmiotowe/przedmiotowe, zobowigzany jest do dokonywania
wydatkow zgodnie z

»Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020"

Ten opis nalezy umieszczac¢ na kazdej fakturze /liscie ptac




Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) B P e

Centrum Innowacji

5. Informacje o poprawnosci merytorycznej formalnej i rachunkowej dokumentu
(data i podpis/y upowaznionych osoby/é6b przy jednoczesnym wskazaniu terminow
zatwierdzenia dokumentu);

6. Opis faktury zawierajacy oSwiadczenie Uczelni w zakresie stosowania procedur w
sprawie udzielania zamowien:

1) ,Wybor wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdziatem 6.5.1.
Wytycznych w sprawie udzielania zamowien.”

2) ,Wybdér wykonany na podstawie zasady konkurencyjnosci zgodnie z rozdziatem
6.5.2. Wytycznych w sprawie udzielania zamoéwien. Ogtoszeniew bazie
konkurencyjnosci z dn. ......... nr ogtoszenia ...”

3) ,,Ogtoszenie o zamowieniu opublikowano pod nr .......... z dn. ......... w Biuletynie
Zamowien Publicznych nr ref......”




Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem
Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura) W P petomaces

Centrum Innowacji

7. W opisie dokumentu ksiegowego nalezy wskaza¢ nr zadania i nazwe Kkosztu z
harmonogramu rzeczowo - finansowego

8. Adnotacja: "O$wiadczam, ze wydatek nie jest Srodkiem Trwalym a
okres jego uzytecznosci jest krotszy niz rok” wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
do dokonania takiej adnotacji

Dotyczy wydatkow z typu Kosztow:
Nabycie sprzetow/urzadzen/wyposazenia (nie bedacych srodkiem trwatym)




Opis projektowy dokumentu ksiegowego pod katem

Instrukcji dot. sprawozdawczosci (faktura)

@ pc Podkarpackie
Centrum Innowacji

W uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci opisania oryginatu
faktury/innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej na
odwrocie, dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia powyzszych opisow na oddzielnej
kartce stanowigcej zatgcznik do faktury (spiety trwale z fakturg). W takim przypadku
opis na odwrocie faktury powinien zawierac¢ przynajmniej;

a)
b)

numer umowy na finansowanie projektu

adnotacje, ze pozostate elementy opisu znajdujg sie w zatgczniku. Jednoczes$nie z
opisu zatgcznika powinno réwniez wynikac jakiej faktury dotyczy tzn. wskazac
numer dokumentu ksiegowego

e ——————

.................
.........................
................

———————————
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Dotyczy umowy na finansowanie projektu nr
/  /1/DG/PCI/2019

Pozostate elementy Opisu znajduja sie na
oddzielnej kartce w »Opisie do faktury”




Fundusze ] " Unia Europejska
Rzeczpospolita PN P
FuToRMsY o POBRARPACKIE ]

4/ Jg5 | £02.0 g

OPIS FAKTURY NR 1/2019 - PROJEKT GRANTOWY

FAKTURA e Rzeszow, 28.05.2020 CZESC WYPELNIANA PRZEZ GRANTOBIORCE
- NR miejscowos, data b foat la AP
d Wydatek dotyczy umowy o dofinansowanie nr ... &5/ /c%/"7/ CATS LS
Termin Hoima phatidl Data dokonania lub zakonczenia Koszt kwalifikowalny (w zl) 25 000,00 zt Brak protokotu zdawczo - odbiorczego.
platnosci dostawy/wykomania ustugi | nDzierzawa maszyny CNC" (jezeli odbiér nastapit na podstawie protokotu zdaw-
04.06.2020. przelew 27.05.2020 . (opis merytoryczny spojny z opisem wydatku v Sprawozdaniu) czo - odbiorczego: Zatwierdzono na podst. protokotu
zdawczo-odbiorczego)
SPRZEDAWCA NABYWCA Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo - finansowym.
1k ie Centrum 1 2ji [nnowacji Sp. zo.o. -?'f;m::e::m
o Teotla icza 4, 35051 Raeszd 5959 Rotob Nr zadania: 1
NIP: 813-376-51-54 NIP: 813-323-88-22

Nazwa kosztu: Dzierzawa maszyny

Bank, nr J
TLELEL AR EI LD LR A
s 111

Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych (DzU. 2019 poz. 1843) na podst. art.. 4 pkt8

Kwota Wartost
Lp. Nazwa Symbol | 1\ | [0 | Cenanetio | WS | Stawka | o :'AT 8 Wydatek zostxl poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Roz-
towaru / ustugi PKWiU nctto (PLN) | VAT | iy (PLN) woju Regi g0, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,
! | Dzicrzawa maszyny h 25 Iw:'oo 25 000,00 5750.00 | 3075000 L Wybtr wykonany na podstawie rozeznania rynku, zgodnie z rozdziatem 6.5.1. Wytycznych w sprawie udzielania zaméwien.”*
RAZEM 25 000,00 - 5 750,00 | 30 750,00 Mybde e pod : ady-kenk sinobei saadnic s dzialem 6.5.2. Wytyezaych-wsprawle udzlelania zaméwied,
Oploszenie—w-barie konkurencynotel # gloszenia—t
Projekt wspéifinansowany ze S$rodkéw Unii Wartodé z Aal . Sdant blik 4 o o S3E w—Biuletynie— Zaméwied—Publi B
» = e -y
Europejskiej z  Europejskiego  Funduszu Stawka w'::::)u ’i,‘;";.’ podatkiem ref S 2 ch
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego VAT
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym i formal-
Podkarpackiego na lata 2014 ~2020" Spravedzona pod Wrgiden MsrtorycRym aymi
Ujeto w sprawozdaniu z realizacji projektu 2a zw. - - -
okres od 03.01.2020 do 01.04.2020
28.052020r. 29.052020r.
0% A % 3
3% = = = data data
8% - - - SPECJALISTA DS, ROZLICZEN sﬁﬁﬁé‘#ﬂ R ICEER
PROGRAMU, GRANTOWEGO NTOWEGO
23% 25 000,00 [ 5750,00 30 750,00 5
Ki . Kirg& Swider
s POPFBIERI OV TN 0,200 FONIIN oy . 205,
pieczatka imienna i funkcja pieczatka imienna i funkcja
lub czytelny podpis osoby uprawnionej lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowa-
dzenie ksigg rachunkowych

Qithoe sdagee wae sl

gzl

or Zi
W%ﬂ“ Innowagi $p. z 0.0. *- niepotrzebne skresli¢
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. SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

|

Faktury - najczesciej popeilniane btedy l S |
‘ Pr ' SCIWY T w
Kolejnosc obiegu dokumentu ksiegowego + uasadnini
1) Wptyw dokumentu na biuro podawcze = i
2) Opis przez Pracownika . satwierdsenie pod waaledem me.
3) Zatwierdzenie merytoryczne o |
4) Sprawdzenie pod wzgledem —can T e
formalno-rachunkowym * sprawdzeniedowodupod wagl-
5) Zatwierdzenie do wyplaty + dokonanie dekretacji

* dokonanie wstepnej kontroli

6) Wyptata srodkow

W ciagu 3 dni

, ' ni lu tn
* zatwierdzenie do wptaty

W dniu otrzymania

* ksiegowanie dowodu

[ W ciagu 3 dni




-
Faktury - najczesciej popeilniane btedy (Protokot) R P potorscse

Centrum Innowagji

Data sprzedazy na fakturze a data protokotu odbioru

Data sprzedazy na fakturze wczesniejsza niz data protokotu - tutaj
sytuacja zdarza sie dosyc¢ czesto, pozniejsza data na protokole moze by¢
spowodowana np. tym, ze sprawdzano czy sprzet jest nieuszkodzony, czy
dziata lub dostawa odbyta sie poprzez poczte, kuriera

Data sprzedazy na fakturze jest pozniejsza niz data protokotu -
Jak Grantobiorca jest to w stanie uzasadnic.

W tym przypadku kontrahent zna juz date protokotu i jest ja w stanie
umiescic¢ na fakturze.
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Faktury - najczesciej popeilniane btedy (Protokot) @ P resoracse

Centrum Innowagji

Uzupelnienie wszystkich pol

Ustalenia dotyczace wykonania dostawy: .
§ zostala wykonana zgodnie z umowg nr .. 172019 oiteee.....z dnig 28:05.2020T.
<. W stosunku do umowy wskazuje nastepujace odchylenia: ——=

Inne uwagi: /;’; ,,

R P S
(e B o eed Bl oyt o me 1o w e
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Faktury - najczesciej popeilniane btedy (Protokot) R P resoracse

Centrum Innowagji

Mozliwosc¢ weryfikacji przedmiotu dostawy

w sprawie odbioru przedmiotu zaméwienia:

Wg UmoOwy nr (2020/01/00004 z dnia 28.01.2020r.

w zakresie zad. nr 1 g- zgodnie z oferta Wykonawcy (Druki: ,,Oferta i formularz cenowo-ofertowy)
stanowigca zatgcznik nr 1 do umowy, za 1aczng cene:




.
Faktury - najczesciej popelniane btedy (Umowa) @ P (| pocormases

Centrum Innowagji

===,
Terminowosc¢ dostawy

Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przedmiotu umowy w nieprzekraczalnym terminie do
14 dni od daty podpisania umowy, po uprzednim powiadomieniu Zamawiajgcego, na co najmniej |
dzien przed dniem dostawy.

Osoba podpisujaca protokot

|. Ze strony Zamawiajgcego osoba odpowiedzialn?; za prawidlowg realizacj¢ niniejszej umowy jest:

2. Ze strony Wykonawcy osobg odpowiedzialng za prawidlowa realizacje¢ niniejszej umowy jest:

Pelnomocnictwo

reprezentowanym przez: upowazniona do podpisywania dokumentow, w tym
umowy zwiazanych z postepowaniem w sprawie .




-
Faktury - najczesciej popeilniane btedy (ogolnie) \B PC| petormscse

Centrum Innowagji

-----

Pozostale bledy

1) ZaoKkraglenia groszowe przy podatku Vat
2) Spojnosc opisoOw projektowych z opisami wydatku w Sprawozdaniu

QOpis wydatku: Faktura za

przedmiot zakupu - opis
wydatku

Wydatek ujeto w harmonogramie rzeczowo- finansowym
Nr zadania:

3) Parafowanie skreslen na dokumentach
4) Zgodnosc zaKkresu rzeczowego wskazanego na fakturze z zakresem
rzeczcowym wskazanym we Wniosku
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Listy ptac/Umowy - najczesciej popelnianie bledy W P Podarpacse

-----
FEE.

1)
2)

3)

Oswiadczenia o pracy tworczej (50% KUP)

Oswiadczenie 276 h - zakres zgodny z instrukcjg z datg podpisania

przynajmniej na dzien realizacji Projektu

Ewidencja czasu pracy - spojnos¢ zakresu obowigzkow pomiedzy:

a) Wnioskiem,

b) zakresem obowigzkoéw do Umowy/Aneksu

c) kartg czasu pracy

Nalezy zataczyc jezeli:

a) jest podstawa rozliczenia wynagrodzenia

b) we Wniosku zostata wskazana konkretna liczba godzin, ktorg
Pracownik zobowigzany jest przepracowac



Listy ptac/Umowy - najczesciej popelnianie bledy @ PC| posomae

4) Forma zatrudnienia wskazana we Wniosku a forma zatrudnienia
wykazana w Sprawozdaniu - wymagana jest identyczna forma

5) Kazdy sktadnik wynagrodzenia musi zostac poswiadczony stosownym
dokumentem (premia- regulamin premiowania, dodatek - regulamin
wynagradzania)

6) W przypadku gdy sktadniki wynagrodzenia nie sg w wysokosci zgodnej z
umowg/aneksem - w opisie Sprawozdania nalez wyjasnic¢ skad wynika
rozbieznosc (np. obnizenie wynagrodzenia za nieprzepracowane dni,

wysokosc¢ ,,13” wynagrodzenia itp.)
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Materiaty szkoleniowe

@ pc Podkarpackie
et Centrum Innowacdji

&« C & projekty.pcinn.org/materialy-szkoleniowe Q % = 3

PCl Zgtos Projekt B+R Zgtos technologie Technologie Kontakt Materiaty do pobrania Materiaty szkoleniowe Moje konto

Materiaty szkoleniowe

INABOR

[ Webinar 14.05.2020 - Ochrona wiasnosci IPR ]

[ Webinar 21.05.2020 - Program grantowy na prace B+R - prawidlowe rozliczenie projektu cz. 1 J

‘ Prezentacja z webinaru 21.05.2020 - Program grantowy na prace B+R - prawidlowe rozliczenie projektu cz. 1




Zapraszamy do kontaktu W P rotomecse

Centrum Innowagji

Podkarpackie Centrum Innowacji - Dzial Grantow:

Joanna Gumienna
Specjalista ds. rozliczen Programu

grantowego
515410 773

j.gumienna@pcinn.org

Kinga Swider

Specjalista ds. rozliczen Programu
grantowego

515 410 769

k.swider@pcinn.org

Igor Zieba

Specjalista ds. obstugi Programu
grantowego

504 238 116

1.zieba@pcinn.org




Podkarpackie Centrum Innowacji Sp. z 0.0. realizuje projekt
dofinansowany z Funduszy Europejskich
Podkarpackie Centrum Innowacji

Cel projektu: Utworzenie i funkcjonowanie
Podkarpackiego Centrum Innowacji

Dofinansowanie projektu z UE: 100 000 000 PLN

Europejskie PODKARPACKIE Europejski Fundusz

Program Regionalny reitire A floet Rozwoju Regionalnego

i Fundusze /A Unia Europejska
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