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Zarzadzenie Nr 228/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 05.08.2021r.

w sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pn.

»Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie” finansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej 2
»Kadry dla gospodarki”, dzialania 2. 2 ,,Podniesienie jakos$ci oferty edukacyjnej ukierunkowanej
na rozwoj kompetencji kluczowych uczniéow”, poddzialania 2.2.1. ,,Podniesienie jakosci oferty
edukacyjnej ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych uczniéw - projekty
konkursowe”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. z 2020 r. poz. 713 zm,
Dz U. z 2020r. poz. 1378; z 2021r. poz. 1038) oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 23.07.2019r. i zmienionego
Zarzadzeniem Nr 193/2019 z dnia 31 lipca 2019r. oraz Zarzadzeniem Nr 11/2020 z dnia 08.01.2020r.,
Zarzadzeniem Nr 213/2020 z dnia 17.07.2020 r.; Zarzgdzeniem Nr 55/2021 z dnia 22.02.2021 r.— Burmistrz Miasta
Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Zespot Zarzgdzajacy projektem do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu pn.
.Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie” finansowanego ze s$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej 2 Kadry dla
gospodarki, dziatania 2. 2: ,Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj
kompetencji kluczowych uczniéw”, poddziatania 2.2.1. ,Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej
ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych uczniow - projekty konkursowe”.

§2

Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajgcego projektem:

Jolanta Bednarska — Koordynator projektu

Martyna Czepulonis— Zastepca Koordynatora projektu

Matgorzata Zukowska - Inspektor ds. ptac w projekcie

Jolanta Lastowka - Kadrowa projektu

Iwona Wyszomirska - Ksiegowa projektu

Andrzej Gtusiec - Koordynator ds. zamowien publicznych i konkurencyjnosci w projekcie
Barbara Naumiuk- Specjalista ds. projektu na terenie szkoty

§3
1. Zadaniem zespotu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzér nad realizacjg projektu
i rozliczenie projektu pn. ,Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie”.
2. Szczegolowy zakres zadan poszczegolnych czionkdéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania
projektem, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

Nouo,rwhpE

§4

Zarzadzenie dotyczgce powofania Zespolu wygasa w dniu zakonczenia realizacji projektu,
tj. po dacie ostatecznej ptatnosci koncowej dokonanej przez Instytucje Zarzgdzajgcg na rzecz Gminy
Miejskiej Ketrzyn.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie czionkom Zespotu. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem
Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Projekt pn. ,, Razem mozemy wigcej w Szkole Podstawowej n- 4 w Ketrzynie ” finansowany ze srodkéw

Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatgcznik

do Zarzadzenia 228/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z 05.08.2021r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn. ,,Razem mozemy wigcej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie” finansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
Osi priorytetowej 2 ,Kadry dla gospodarki”’, dziatania 2. 2 ,Podniesienie jakosci oferty
edukacyjnej ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych uczniéw”, poddziatania 2.2.1.
»Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych

ucznidéw - projekty konkursowe”.

Instrukcja zarzadzania projektem pn.:"Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie”
okresla szczegdtowg organizacje i zasady funkcjonowania oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci
poszczegolnych osdb zaangazowanych w realizacje projektu.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

1. Realizacja projektu opiera sie na zasadach podzialu czynnosci i zadan do realizacji
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan oraz okre$la organizacje
obiegu dokumentéw i komunikowania sie w projekcie.

2. Powofany zespdt ds. realizacji projektu odpowiada za prawidlowy przebieg projektu, realizacje
celu ogdlnego i celdow szczegodtowych projektu, za osiggniecie ztozonych w projekcie rezultatow
i wskaznikéw produktu.

3. Nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zespotu sprawuje Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta.

ll.  ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAL. W PROJEKCIE

Koordynator/Z-ca Koordynatora Projektu

1) nadzér merytoryczny nad prawidtowg realizacjg projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu oraz z wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE,

2) przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie oraz wytycznych
konkursu i przepisow krajowych i UE,

3) wspodtpraca z cztonkami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta
Ketrzyn i jednostkami, w zakresie prawidtowej realizacji zadan projektowych,

4) koordynacja prac zespotu ds. realizacji projektu,

5) przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z przekazaniem zakupionego wyposazenia
i pomocy dydaktycznych do szkoty, w ktérej realizowany jest projekt

6) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw/faktur,

7) monitoring i promocja projektu,

8) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc,

9) biezgce monitorowanie wskaznikow projektu,

10) nadzorowanie biezacych postepow w realizacji projektu,

11) biezacy kontakt z Instytucjg Posredniczgcg w celu zapewnienia prawidtowej realizacji projektu
i jego rozliczenia,

12) nadzér w zakresie wprowadzanych zmian zwigzanych z wdrazaniem projektu,

13) udziat w postepowaniach dotyczgcych zakupu wyposazenia i pomocy dydaktycznych w ramach
projektu,

14) prowadzenie dokumentacji projektu,

15) archiwizacja dokumentow projektu,

16) stosowanie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasady réownosci szans

kobiet i mezczyzn,
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17) biezace informowanie Naczelnika Wydziatu Rozwoju Miasta o biezgcej realizacji projektu,
18) udziat w kontrolach projektu,
19) inne czynno$ci niezbedne do wtasciwej realizacji projektu.

Inspektor ds. ptac w projekcie
1) rozliczanie i odprowadzanie sktadek, pochodnych ptac i wynagrodzen,
2) rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzgdzanie deklaracji
miesiecznych i rocznych,
3) naliczanie wynagrodzen i prowadzenia kart wynagrodzen,
4) sporzadzanie listy ptac wynikajgcych ze stosunku pracy,
5) wsparcie prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowej w projekcie,
6) inne czynnosci niezbedne do wtasciwej realizacji projektu.

Kadrowa projektu
1) przygotowywanie umdw zlecenia,
2) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych,
3) prowadzenie dokumentacji kadrowej w projekcie zgodnie z obowigzujgcym prawem
i Wytycznymi,
4) wsparcie przy sprawozdawczosci w projekcie, inne czynnosci niezbedne do prawidtowej realizacji
projektu.

Ksiegowa projektu

1) przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, wytycznych
wydanych przez Instytucje Zarzgdzajgcg Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020, w tym zwlaszcza w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,
oznaczenia projektu, zasad finansowania, sprawozdawczos$ci oraz innymi zaleceniami instytucji
upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i kontroli projektéw wspotfinansowanych przez
Unie Europejska, przepiséw krajowych i UE,

2) biezaca obstuga finansowa projektu wraz ze statym monitorowaniem ponoszonych kosztow,

3) dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg. obowigzujgcego planu kont,

4) opracowywanie sprawozdan, dokumentacji ksiegowej projektu,

5) zgtaszanie na biezgco Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta i Koordynatorowi projektu
koniecznosci wprowadzenia zmian finansowych w trakcie realizacji projektu,

6) udziat w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

7) przekazywanie koordynatorowi/zastepcy koordynatora rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi,

8) podpisywanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu,

10) udziat w kontrolach projektu.

11) inne czynnosci niezbedne do wlasciwej realizacji projektu.

Zadania koordynatora ds. zamoéwien publicznych i konkurencyjnosci w projekcie :

1) Wspétpraca w przygotowaniu postepowan publicznych oraz upublicznianie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz zapytan ofertowych na bazie konkurencyjnosci z
uwzglednieniem wytycznych krajowych i unijnych w projekcie;

2) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajgce z
procedur odwotawczych, itp.);

3) ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentaciji przetargowej sporzgdzonej w postepowaniach o zaméwienia publiczne oraz zapytan
ofertowych),

4) udziat w przygotowywaniu wzorow dokumentéw, tj.m.in. projektéw umadw;

5) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem;
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6) biezgce informowanie Koordynatora projektu o problemach wynikajacych z realizacji zadan w
ramach zaméwien publicznych;

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu zwigzanych z
zamoéwieniami publicznymi i zapytaniami ofertowymi,

8) uczestniczenie w kontrolach projektu;

9) inne czynnosci niezbedne do zapewnienia wtasciwej realizacji projektu.

Zadania specjalisty ds. projektu na terenie szkoty

1) koordynacja realizacji dziatah projektu na terenie placowki,

2) wspotpraca z cztionkami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta
Ketrzyn w zakresie prawidtowej realizacji zadan projektowych,

3) nadzér merytoryczny i techniczny zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, z wnioskiem
aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE,

4) wspotpraca z Koordynatorem Projektu/Z-cg Koordynatora oraz Specjalistg ds. Zamoéwien
Publicznych w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien, w tym
przygotowania takich dokumentéw jak: projekt umowy, szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia,
ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamodwienia i inne dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien na przedsiewzigcia zawarte w projekcie,

5) organizacja pracy placowki umozliwiajgca sprawne funkcjonowanie szkoly w czasie realizacji
projektu,

6) przygotowywanie dokumentoéw rekrutacyjnych oraz przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw do
projektu (ucznidéw i nauczycieli)

7) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia i pomocy dydaktycznych zakupionych w ramach projektu,

8) nadzorowanie biezgcych postepow w realizacji projektu,

9) koordynacja dziatan zwigzana z zatrudnieniem kadry zewnetrznej do prowadzenia zajec
w ramach projektu,

10) kontrola i nadzér nad uczestnikami projektu w zakresie podniesienia ich kwalifikaciji,

11) nadzdr nad realizacjg zaje¢ prowadzonych w placéwce w ramach projektu,

12) udziat w organizacji wycieczek planowanych w projekcie,

13) przygotowanie danych dotyczgcych opisu przedmiotu zaméwienia zakupu wyposazenia
i pomocy dydaktycznych w ramach projektu,

14) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu,

15) stosowanie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasady réwnosci szans kobiet
mezczyzn,

16) udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej

17) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Il ZARZADZANIE FINANSAMI

1. Zarzgdzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie =z
wewnetrznymi procedurami oraz zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkoéw wiasciwych osob z
uwzglednieniem warunkéw umowy o dofinansowanie projektu.

2. Nadzoér finansowy nad prawidtowg realizacja projektu sprawuje Skarbnik Miasta, w
szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi projektu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

3) zatwierdzaniem dokumentow do wypfaty oraz potwierdzanie ,za zgodnos¢ z oryginatem” faktur i
innych dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej wynikajgcych z realizacji umowy,

4) wspétudziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajgce;j,

5) inne czynnosci niezbedne do zapewnienia wiasciwej realizacji projektu.

3. Projekt bedzie realizowany zgodnie z zawartg umowg nr RPWM.02.02.01-28-0147/19-00

z dnia 29.06.2021r. o dofinansowanie projektu ,Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w
Ketrzynie” w ramach Programu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Warminsko -
Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz obowigzujgcymi wytycznymi.
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4, Plan finansowy wynika z budzetu projektu zatwierdzonego przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO
WiM 2014-2020.

5. Wielkos¢ i termin przekazania transz jest zgodny z harmonogramem ptatnosci.

6. Rozliczenie poszczegodlnych transz nastepowaé bedzie na podstawie sktadanych wnioskdéw
o ptatnosé.

7. Ptatnosci dotyczgce projektu dokonywane bedg z wydzielonego do obstugi projektu konta
0 numerze 32 1240 6292 1111 0011 0672 0456

8. Podstawowg zasadg realizacji zadan finansowych jest przestrzeganie kwalifikowalnosci
wydatkow.

9. Srodki mogg byé wydatkowane wytgcznie na zadania wskazane we wniosku aplikacyjnym,

zawarte w harmonogramie pfatnosci.

V. ZARZADZANIE ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

1. Beneficjent udziela zamoéwien w ramach Projektu zgodnie z Ustawg PZP albo zasadg
konkurencyjnosci na warunkach okre$lonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.
2. Beneficjent zobowigzuje sie do nieudzielenia zamowien publicznych podmiotom, ktérym

udzielenie zaméwienia mogloby spowodowaé wystgpienie konfliktu interesu, w szczegdlnosci
podmiotom powigzanym z Beneficjentem w sposéb osobowy lub kapitatowy.

V. NADZOR NAD REALIZACJA PROJEKTU

Nadzér nad pracami zwigzanymi ze wdrazaniem, prawidtowg i terminowg realizacjg projektu sprawuje
Naczelnik Wydziatu Rozwoju, w szczegdlnosci nadzoruje realizacjg catego projektu oraz rozstrzyga
wszelkie sprawy sporne i problemowe.

VI ORGANIZACJA OBIEGU DOKUMENTOW | SPOSOBY KOMUNIKOWANIA SIE W
PROJEKCIE

1. Osoby z zespotu zarzgdzajgcego kontaktujg sie bezposrednio miedzy sobg i realizujg zadnia
bez zbednej zwtoki bedac w statym kontakcie z koordynatorem /zastepca koordynatora projektu.

2. W przypadku kolizji pilnych zadan wtasnych poszczegdinych cztonkéw zespotu, zasady realizacji
ustala Koordynator projektu.

3. W projekcie zaleca sie wymiane dokumentéw poprzez:

1) korespondencjg zewnetrzng wplywajgca do Urzedu kierowang do Koordynatora ds.

merytorycznych bezposrednio przez Naczelnika Wydziatu Rozwoju, zgodnie z systemem elektronicznej
obstugi spraw i dokumentéw w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

2) pocztg elektroniczng.

4, W przypadku, gdy koordynator projektu uzna, ze otrzymane od cztonka zespotu dokumenty sg
niekompletne lub zawierajg btedy wymagajgce poprawy lub uzupetnienia, wowczas odsyta je do
poprawy odpowiedzialnemu za ich wykonanie czionkowi zespotu, wskazujgc zakres ich poprawy i
okreslajgc czas przeznaczony na poprawe.

5. Zaniedbanie w przekazywaniu informacji jest traktowane na réwni z niewykonaniem
powierzonego zadania wdrozeniowego.

6. Zespol zgodnie z kompetencjami i zakresem powierzonych zadan w projekcie odpowiada za
przygotowanie dokumentow do kontroli.

7. Whioski o ptatnos$¢ przygotowuje Koordynator projektu na podstawie zaksiegowanych faktur.

8. Sprawy sporne w projekcie rozstrzyga Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta

Ketrzyn, petnigcy bezposrednio nadzor nad realizacjg Zarzadzenia i pracg zespotu zarzgdzajgcego do
realizacji projektu.

9. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje sie w sposéb zapewniajgcy dostepnosc,
poufnosc i bezpieczenstwo. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace
realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzedu
Miasta. Segregatory sg czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

10. Dokumentacja zwigzana z projektem znajduje sie w budynku Urzedu Miasta w Ketrzynie ul.
Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.
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VII. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta w Ketrzynie i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Miejskg Ketrzyn — Urzad Miasta w Ketrzynie: {j.:
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane na czas realizacji projektu
przechowywane sg w Wydziale Zarzagdzania Finansami. Po zakonczeniu realizacji finansowej projektu
dokumenty przechowywane sg do Wydziatu Rozwoju Miasta.

2. Na etapie realizacji projektu dokumenty (bez dokumentéw finansowych) przechowywane bedg w
Wydziale Rozwoju Miasta, a po realizacji i rozliczeniu i zakonczeniu okresu trwatosci projektu,
przekazywane sg do Archiwum Urzedu Miasta. Dokumentacja projektowa zostanie oznaczona
odpowiednig kategoria archiwalng. Dostep do dokumentacji projektowej, poza pracownikami
upowaznionymi przez Beneficjenta posiadaé bedg upowaznieni do tego pracownicy instytucji
uprawnionych do kontroli realizacji projektu.

VIll.  PODSTAWY PRAWNE

1. Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020.

2. Umowa nr RPWM.02.02.01-28-0147/19-00 z dnia 29.06.2021r. o dofinansowanie projektu
»,Razem mozemy wiecej w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie” w ramach Programu Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

3. W projekcie obowigzuje stosowanie Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2021r. poz. 1129).

VIll.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu.

2. Zobowigzuje sie cztonkéw Zespotu zarzgdzajgcego do realizacji projektu oraz:

1) zapoznania sie z umowg o dofinansowanie, wnioskiem o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,
2) oznaczenia dokumentacji, segregatorow odpowiednimi logotypami i przestrzegani zasad
widocznosci w projekcie.

3) Stosowania wytycznych dotyczgcych realizacji projektu oraz kwalifikowalnosci wydatkéw w
projekcie.

Projekt pn. ,, Razem mozemy wigcej w Szkole Podstawowej n- 4 w Ketrzynie ” finansowany ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020



