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ZARZADZENIE Nr 43/2014
Wójta Gminy Szelków

z dnia 29 sierpnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Projektu realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki pt. "Wyrównywanie szans
edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków" w ramach Priorytetu IX, Dzialanie 9.1
Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci uslug edukacyjnych
swiadczonych w systemie oswiaty, Poddzialanie 9.1.2 Wyrównanie szans
edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie
róznic w jakosci uslug edukacyjnych.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz.330, z pózno zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pózno zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansów z
dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczególowych zasad rachunkowosci oraz planów kont dla
budzetu panstwa, budzetów jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladów budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289, z pózno zm) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady rachunkowosci dla Projektu pt. "Wyrównywanie szans
edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków" realizowanego na podstawie umowy nr: UDA -
POKL.09.01.02-14-166/13-00 z dnia 29.07.2014r. o dofinansowanie projektu w ramach
Priorytetu IX, Dzialanie 9.1 Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci
uslug edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty, Poddzialanie 9.1.2 Wyrównanie
szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie
róznic w jakosci uslug edukacyjnych zgodnie z Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury nie objete niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o dofinansowanie
Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Nr Umowy: UDA -
POKL.09.01.02-14-166/13-00 oraz Zarzadzenie Wójta Nr 24/12 Szelkowa z dnia
30.06.2012r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji regulujacej zasady zwane polityka
rachunkowosci dla budzetu Gminy Szelków.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.

-
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Zalacznik
do ZarzadzeniaNr43/2014
z dnia29 sierpnia2014 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

I.ZASADY OGÓLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu pn. "Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z
Gminy Szelków" realizowanego na podstawie umowy zawartej w dniu 29.07.2014r. z
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programów Unijnych w Warszawie nr: UDA -
POKL.09.01.02-14-166/13-00 o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu IX,
Dzialanie 9.1 Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci uslug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty, Poddzialanie 9.1.2 Wyrównanie szans
edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszenie
róznic w jakosci uslug edukacyjnych.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 82 1500 1588 121580046678 0000 w Banku Zachodnim WBK S.A. 1581 1
Oddzial w Makowie Mazowieckim.

3. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.

4. Beneficjentem srodków finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Gmina Szelków, realizatorem Publiczna Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w
Szelkowie. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy wSzelkowie,
Stary Szelków 39, 06-220 Stary Szelków, pokój Skarbnika Gminy. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sa przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwa Pakiet dla Administracji
- INFO-SYSTEM. System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.1O
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasla zabezpieczajace dostep do wprowadzania
danych.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane sa w ksiegach Budzetu Gminy. Wplyw srodków na wydzielony dla Projektu
rachunek bankowy odbywa sie za posrednictwem rachunku bankowego dochodów Nr
82150015881215800466780000 w Banku Zachodnim WBK S.A. 1581 1 Oddzial w
Makowie Mazowieckim.

6. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposób umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra
Finansów w sprawie szczególowej klasyfikacji dochodów, przychodów i rozchodów
oraz srodków pochodzacych ze zródel zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach
Projektu klasyfikuje sie w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej wedlug
proporcji 85 % - finansowanie z funduszy strukturalnych czwarta cyfra - 7 oraz 15 % -
wspólfinansowanie krajowe - z czwarta cyfra - 9.

7. W planiefinansowymjednostki budzetowejwydatki na realizacjeProjektu ujete sa w
dziale801 rozdzial80195.

II.OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTÓW KSIEGOWYCH, SPRAWOZDAWCZOSC I
ROZLICZANIE

1. Podstawe zapisów w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zródlowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.
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Kazdy zewnetrzny dokument powinienbyc opatrzony pieczatka wplywu:Urzad Gminy
w Szelkowie, data wplywu,numer dziennika i podpis osoby przyjmujacej."

Kazdy dowód ksiegowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledów rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujacdowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.
Rozliczeniei grupowaniekosztównastepujena kontachzespolu 4 z zachowaniem
zgodnosci wydatkówz zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochodyi wydatkibudzetoweklasyfikujesie wedlugdzialów,rozdzialów,paragrafów
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

Wydatkiponoszone w ramach Projektu musza byc realizowane:

./ w sposób celowy i oszczedny,

./ umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

./ w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan,

./ zgodnie z zasadami okreslonymiw przepisach ustawy Prawo Zamówien Publicznych.

7. Korygowanie zapisów nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego
zewnetrznego lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie
zapisów w ksiegach rachunkowych nalezy dokonac poprzez korekte zapisów
ujemnych na tych samych stronach kont na których nastapil bledny zapis. Zapewni to
prawidlowawysokosc obrotów i czytelnosc zapisów ksiegowych.

8. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byc poprawione przez skreslenie bledu i
wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny byc opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

9. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza byc prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byl ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:

./ numer umowy o dofinansowanie Projektu w ramach POKL,

./ tytul projektu,

./ informacje o wspólfinansowaniu Projektu z Europejskiego Funduszu Spolecznego,

./ nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie Projektu lub
adnotacje ze dokument dotyczy kosztów bezposrednich, w ramach którego wydatek
jest ponoszony,

./ nazwe wydatku oraz z jakiego tytulu wynika ( nr umowy, data umowy, nr zlecenia,
data zlecenia),

./ kwote kwalifikowalna lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

./ informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno - rachunkowej,

./ informacje o zgodnosci wydatku z ustawa z 29 stycznia 2004 roku - Prawo Zamówien
Publicznych.

10. Realizacja wydatków nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentów ksiegowych. Kazdy dowód ksiegowy winien byc
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym. Pod wzgledem
merytorycznym faktury podpisuje Kierownik Projektu, który dokonuje kontroli tych
dokumentów; poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatków oraz ich
kwalifikowalnosc, sprawdzaczy dane zawartew dowodachksiegowychsa zgodnez
zawarta umowa o dofinansowanie Projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo - finansowym oraz sprawdza zgodnosc realizacji
Projektu z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamówien Publicznych.
Kontrolujacy na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

Projekt pn.: .. Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy SzeJków"
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dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczególnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienna.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczególnosci na sprawdzeniu czy dowód
ksiegowy zawiera cechy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytorycznej,
czy dowód ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli
oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno -
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego wady
formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowody ksiegowe podpisywane sa przez pracowników (zgodnie z zestawieniem w
pkt. IV).

12. Dowody ksiegowe dotyczace Projektu zatwierdza Wójt lub osoba przez niego
upowazniona oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

13. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty
stanowia podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie
bezgotówkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego, na pOdstawie
dokumentów ksiegowych stwierdzajacych koniecznosc dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

14. Specjalista ds. Rozliczen w projekcie przygotowuje wnioski o platnosc z czescia
sprawozdawcza z przebiegu realizacji Projektu w wersji elektronicznej i papierowej
przy uzyciu aktualnej wersji Generatora Wniosków Platniczych.

15. Ochrona danych osobowych uczestników Programu oraz czynnosci zwiazane z
udzieleniem informacji nt. przetwarzania danych osobowych beda zgodne z zapisami
§ 21 Umowy o dofinansowanie Projektu.

16. Dzialania informacyjne i promocyjne w Projekcie kierowane do opinii publicznej
informujace o finansowaniu realizacji Projektu przez Unie Europejska prowadzone
beda zgodnie z § 22 umowy o dofinansowanie.

III.EWIDENCJA KSIEGOWA

Dla celów Projektu POKL.09.01.02-14-166/13 tworzy sie nowy dziennik pn. Wyrównywanie
szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków polegajacy na wprowadzeniu nowych
kont syntetycznych.
Wyodrebnia sie konta syntetyczne wedlug ponizszego zestawienia. Dopuszcza sie
mozliwosc tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji
niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczególnychzadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.

1.Wykaz kont budzetu gminy (ORGANU)

133 - 13 rachunek budzetu -
223 rozliczenie wydatków projektu (wg sprawozdania miesiecznego Rb-28s)

240 pozostale rozrachunki

901 dochody budzetu( dotacje)

902 wydatki budzetu
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960 skumulowane wyniki budzetu

961 wynik wykonania budzetu

962 wynik na pozostalychoperacjach.

Ewidencja ksiegowa:

2. Wykazkont jednostki budzetowej

I.Konta bilansowe

Zespól O- Majatek trwaly

011 -Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale

014 -Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodków trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 -Umorzenie pozostalych srodków trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorów bibliotecznych

080 -Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespól 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

Projekt pn.: " Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Sze/ków"
Beneficjent: Gmina Sze/ków/PublicznaSzkola Podstawowa im. J. Korczaka w Sze/kowie
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dotacji na rachunek budzetu on::Janu 133-13 901
2. Przekazanie srodków na realizacje wydatków 223 133-13

3. Ksiegowanie zrealizowanych wydatków operacji (wg 902 223
sprawozdania RB-28s)
Przeksiegowanie rocznych wydatków i dochodów:

a)wydatkizrealizowane w ramach projektu
961 902

4.
b)dochody pochodzace z dotacji

901 961

c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod data
961 960

zatwierdzenia bilansu
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130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodków funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunki srodków pochodzacych ze zródel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

138 - Rachunki srodków europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krótkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespól 2 -Rozrachunki i rozliczenia

201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodów budzetowych

222 - Rozliczenie dochodów budzetowych

223 - Rozliczenie wydatków budzetowych

224 -Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodków europejskich

225 -Rozrachunki z budzetami

226 -Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 -Rozliczenie wydatków z budzetu srodków europejskich

228 - Rozliczenie srodków pochodzacych ze zródel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki -
290 -Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespól 3 - Materialy i towary

300 -Rozliczenie zakupu

310 -Materialy

Zespól 4 -Koszty wedlug rodzajów i ich rozliczenie
Projekt pn.: " Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków"
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400 -Amortyzacja

401 -Zuzycie materialów i energii

402 -Uslugiobce

404 -Wynagrodzenia

405 -Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

409 -Pozostale koszty rodzajowe

Zespól 7 - Przychody, dochody i koszty

720 -Przychody z tytulu dochodów budzetowych

740 -Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychodyfinansowe

760 -Pozostale przychody operacyjne

761 -Pozostale koszty operacyjne

770 -Zyski nadzwyczajne

771 -Straty nadzwyczajne

Zespól 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 -Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodków europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

820 -Rozliczeniewynikufinansowego

840 -Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodów

851 -Zakladowyfundusz swiadczen socjalnych

860 -Wynik finansowy

870 -Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynikfinansowy

II.Konta pozabilansowe:

970 -Platnosci ze srodków europejskich

975 -Wydatkistrukturalne
Projekt pn.: "Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków"
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980 -Plan finansowy wydatków budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatków

982 -Plan wydatków srodków europejskich .

983 - Zaangazowanie wydatków srodków europejskich roku biezacego

984 -Zaangazowanie wydatków srodków europejskich przyszlych lat

998 - Zaangazowanie wydatków budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatków budzetowych przyszlych lat

Ewidencja ksiegowa:

Projektpn.: "Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków"
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1. Wplywsrodków na realizacje wydatków 130 -13 223

Faktura wykonawcy za wykonanie Konta zespolu 4 201
2. uslugi, zakupione materialy i inne

dokumenty platnicze

Wydatkiobjete planem finansowym
201 130-13

zrealizowane z rachunku bankowego w
3. postaci: przelewu z tytulu splaty

zobowiazan- po wprowadzeniu
klasyfikacjibudzetowe

4. Przeksiegowanie na koniec roku 720 860

przychodów finansowych
5. PrzeksieQowanie na koniec roku 860 Zespól 4

Przeksiegowanie na koniec roku
6. !zrealizowanychwydatków na realizacje

Projektu objetych planem finansowym 223 800

Przeksiegowanie w roku nastepnym
7. pod data przyjecia bilansu ujemnego

wynikuza rok poprzedni 800 860
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IV. WYKAZ OSÓB ODPOWIEDZIALNYCH ZA REALIZACJE PROJEKTU:
"Wyrównywanieszans edukacyjnych uczniówz GminySzelków"

Wykaz osób upowaznionych do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Szelków
(Korespondencja pozioma)

Arnold Maciej Grossmann Wójt Gminy Szelków

Alicja Malinowska Skarbnik Gminy Szelków

Pod nieobecnosc wlw osób:

Krzysztof Kacprzycki Sekretarz Gminy Szelków

Marzanna Ciszkowska Z-ca Skarbnika Gminy Szejków

Projekt pn.: " Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szeików"
Beneficjent: Gmina Sze/k6w/Publiczna Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w SzeJkowie
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L.p.
Wyszczególnienie -

Imie i nazwisko Stanowisko
Wzór

uprawnienie podpisu
Podpisywanie dokumentów pod
wzgledem merytorycznym - pod
wzgledem gospodarnosci,
legalnosci i celowosci operacji
gospodarczych, sprawdzenie Hanna Chodyna-1. zgodnosci z procedurami Soltysiak Kierownik Projektu
wynikajacymi z ustawy Prawo
Zamówien Publicznych,
przygotowanie wniosków
o platnosc, skladanie
merytorycznych sprawozdan
Podpisywanie dokumentów pod Elzbieta Inspektor ds.

2. wzgledem formalno - Skowronska finansowych
rachunkowym

Ewidencja operacji
Marzanna Zastepca Skarbnika
Ciszkowska Gminy (Obsluga

3. gospodarczych i sprawozdania Finansowa
do Regionalnej Izby Jednostek
Obrachunkowej Oswiatowych
Kontrola wydatków zgodnie z Agnieszka Specjalista ds.

4. budzetem, skladanie wniosków Muszynska rozliczen
o platnosc

5. Nadzór finansowo - ksiegowy Alicja Malinowska Skarbnik Gminy

6. Zatwierdzenie dokumentów do Arnold Maciej Wójt Gminy
wyplaty Grossmann
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v. PRZECHOWYWANIEI ARCHIWIZACJADOKUMENTACJIPROJEKTU.

1. Skarbnik prowadzi ksiegi Rachunkowe Projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zródlowe sa przechowywane w oddzielnym,
odpowiednio oznaczonym segregatorze.

3. OryginalyUmówo dofinansowanie Projektu ewidencjonuje i przechowuje Sekretarz.
4. Oryginaly dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie

zamówienia publicznego przechowuje Sekretarz.
5. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do

archiwumzakladowego.
6. Podstawa przyjecia dokumentów do archiwum jest spis zdawczo - odbiorczyakt

podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa
kategorie archiwalna.

7. Dokumentacja finansowa dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w
Gminie Szelków.

L

Projekt pn.: "Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z Gminy Szelków"
Beneficjent: Gmina Szelk6w/Pub/iczna Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w Sze/kowie

Umowa nr: UDA-POKL.09.01.02-14-166113

Projekt wspólfinansowany ze srodków UniiEuropejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

--
J


