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OKRES KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW
od 1 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2029 .

Punktem wyjscia dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow jest okres realizaciji wskazany w
zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku rozpoczecia realizacji projektu przed dniem zawarcia umowy
o dofinansowanie, Wnioskodawca realizuje projekt na wiasne ryzyko.

Wydatki poniesione przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu
moga zostaé uznane za kwalifikowalne jedynie, w przypadku spetnienia warunkow
kwalifikowalnosci okreslonych w Wytycznych i w umowie o dofinansowanie projektu.

Za zgodg IP wydatki zwigzane z realizacjg projektu moga by¢ ponoszone w terminie do 30
dni kalendarzowych po okresie realizacji projektu pod warunkiem, ze dotyczy¢ beda okresu
realizacji projektu oraz zostang uwzglednione w koncowym wniosku o ptatnos¢.

Zgoda WUP-u nie jest wymagana jezeli wydatki dotyczg naleznosci publiczno-prawnych.

[ I

Beneficjent w imieniu swoim i Partneréw (9\(& I

odpowiada za:

» realizacje projektu zgodnie z umowg oraz wnioskiem
o dofinansowanie projektu;

|

» realizacje projektu w oparciu o harmonogram realizacji
projektu okreslony we wniosku oraz nalezyte dokumentowanie
podjetych dziatan;

» osiggniecie wskaznikéw produktu oraz rezultatu zgodnie z wnioskiem;

» zapewnienie realizacji projektu przez kadre merytoryczng projektu
posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje;
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» zachowanie trwatosci projektu w przypadku wydatkéw w ramach cross-
financingu (5 lat od daty zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ kohcows).
Niezachowanie trwatosci projektu wynikajgcej z cross-financingu oznacza
koniecznosé¢ zwrotu kwoty dofinansowania proporcjonalnie do okresu, w
ktérym trwatos¢ projektu nie zostata zachowana;

» zbieranie danych osobowych uczestnikéw projektu
(oséb lub podmiotéw);

» przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO oraz
ustawg o ochronie danych osobowych;

» weryfikowanie i dokumentowanie spetnienia przez uczestnika projektu
kryteriow kwalifikowalnosci uprawniajgcych go do udziatu w projekcie;

» zapewnienie na wszystkich etapach realizacji projektu stosowania:
» zasady réownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami,
* rownosci kobiet i mezczyzn;
» prowadzenie w okresie realizacji projektu na terenie wojewddztwa
tédzkiego biura projektu;

» przedstawianie na zagdanie WUP w todzi dokumentéw i wyjasnien
zwigzanych z realizacjg projektu i stuzgcych monitorowaniu postepow
realizacji projektu;

> stosowanie si¢ do obowigzujacych wzoréw dokumentéw oraz
informacji zamieszczonych w szczegdlnosci na stronach internetowych
www.funduszeue.lodzkie.pl, www.funduszeUE.wup.lodz.pl.



http://www.funduszeue.lodzkie.pl/
http://www.funduszeue.wup.lodz.pl/
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Whiosek o ptatnos¢ — informacje ogéine

B Wniosek o ptatnos¢ to dokument, za pomoca, ktérego Beneficjent
rozlicza projekt.

H Rodzaje wnioskéw o ptatnosé:

= Whniosek o ptatnos¢ zaliczkowg

= Whiosek sprawozdawczy

= Whiosek o ptatno$c¢ rozliczajgcy zaliczke
= Whniosek o ptatnos¢ koncowg

Jeden wniosek moze petni¢ kilka funkcji jednoczesnie.

B Whioski o ptatno$¢ powinny by¢ sktadane zgodnie z harmonogramem
ptatnosci.

[ I

Whniosek o ptatnosé

» Pierwszy wniosek o ptatno$¢ - sktadany w terminie 10 dni roboczych od
podpisania umowy, jednak nie wczesniej niz w pierwszym miesigcu
realizacji projektu

» Drugi i kolejne wnioski — sktadane w terminie do 10 dni
roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego

» Koncowy wniosek o ptatnos¢ — sktadany w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu

Instytucja Posredniczgca dokonuje weryfikacji kazdego wniosku w terminie 30
dni roboczych od dnia jego otrzymania (do terminu nie wlicza si¢ czasu
oczekiwania przez IP na dokumenty). Termin ten ulega réwniez zawieszeniu do
dnia przekazania przez Beneficjenta innych dokumentéw oraz informaciji
majgcych zwigzek z realizacjg projektu.
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Beneficjent wraz z kazdym wnioskiem skifada:

» zaktualizowany harmonogram ptatnosci

» wypetniony w systemie SM EFS formularz zawierajgcy informacje
0 wszystkich uczestnikach projektu
tzw. formularz Monitorowania uczestnikow

> Baze personelu

» oswiadczenia beneficjenta / partnera — ich wzory sg przesytane za
posrednictwem CST2021.

[ I

Kolejny wniosek — po wniosku o zaliczke

B We wniosku o ptatnos¢ nalezy zawrze¢ m.in.:

= informacje o lokalizacji biura projektu, podajgc adres, numer telefonu,
godziny pracy, wykaz oséb pracujgcych
(imie, nazwisko, stanowisko w projekcie),

* miejsce przechowywania dokumentacji projektu.

= profil mediéw spotecznosciowych i podaé adres strony internetowe;j
projektu (jesli taka istnieje).

W przypadku zmian w powyzszym zakresie nalezy przekaza¢ do IP
aktualne dane w kolejnym wniosku o ptatnosé¢.
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Transze dofinansowania

Pierwsza transza - przekazywana po zatwierdzeniu pierwszego wniosku
o ptatnosc.

Kolejne transze dofinansowania - przekazywane po:

» zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé, w ktérym potwierdzono
wydatkowanie co najmniej 70% tgcznej kwoty otrzymanych transz
dofinansowania oraz

» zatwierdzeniu wnioskow o pfatnos¢ ztozonych za wczes$niejsze
okresy rozliczeniowe.

I
Naliczanie odsetek O/O
1§

Dotyczy wnioskow o ptatnosé:

1) wnioskujacych zgodnie z harmonogramem ptatnosci o kolejng transze
dofinansowania oraz

2) koncowego wniosku o ptatnosé.

Jezeli:
» nie ztozysz wniosku o ptatno$é na kwote stanowigca co najmniej 70% fgcznej kwoty
otrzymanego dofinansowania (dot. pkt 1) badz

» nie oddasz niewykorzystanej zaliczki w terminie podanym w umowie (dot. pkt 2)

od srodkow pozostatych do rozliczenia, nalicza sie odsetki jak dla zalegtosci
podatkowych

Odsetki liczone sg od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku o
ptatnosc¢ lub do dnia zwrécenia niewykorzystanej czesci zaliczki.
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Naliczanie odsetek

Odsetki nalicza sie réwniez, gdy wniosek bedzie ztozony na odpowiednig
kwote, ale beneficjent sp6zni sie z jego ztozeniem o ponad 14 dni w
stosunku do terminu wynikajagcego z umowy o dofinansowanie.

W celu unikniecia naliczania odsetek od nieterminowego rozliczania srodkéw
Beneficjent powinien:

» zaktualizowa¢ harmonogram ptatnos¢ nie pozniej niz
do ostatniego dnia okresu rozliczeniowego, za ktory sktadany
jest wniosek o ptatnos¢

lub

» zwrocié niewykorzystang czes¢ zaliczki w terminie 14 dni

od dnia uptywu terminu okreslonego w Umowie o dofinansowanie projektu na
ztozenie wniosku o ptatnosc¢.

[ I

Transparentnos¢ operacji finansowych

» Wydatki w ramach projektu powinny byé regulowane za posrednictwem
rachunku bankowego wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

Nalezy unika¢ ptatnosci gotéwkowych.

» W przypadku ponoszenia wydatkéw z innych rachunkéw nalezy dokonaé
refundacji poniesionych wydatkéw z konta projektowego.

» Nie wolno:

= zasila¢ konta projektowego wlasnymi srodkami,

= pobieraé z konta projektu sSrodkéw na wydatki nie zwigzane z
projektem np. natymczasowe finansowanie podstawowej,
pozaprojektowej dziatalnosci.

Srodki zaliczki powinny byé wykorzystywane wylacznie na cele
projektowe.

14
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Podwdéjne finansowanie wydatkéw

Podwdéjne finansowanie oznacza, ze niedozwolone jest m.in.:

= wiecej niz jednokrotne przedstawienie do rozliczenia tego samego
wydatku albo tej samej czesci wydatku ze srodkéw UE w jakiejkolwiek
formie;

= rozliczenie zakupu uzywanego srodka trwatego, ktéry byt uprzednio
wspotfinansowany z udziatem srodkéw UE;

= rozliczenie tego samego wydatku w kosztach posrednich projektu oraz
kosztach bezposrednich projektu.

[ I

Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow

H Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej wydatkow poniesionych podczas realizacji projektu w sposéb
przejrzysty tak, aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdélnych operacji
gospodarczych zwigzanych z projektem.

Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmniej:

> numer projektu ::
v -
» kwote kwalifikowalng w podziale na zadania, ktérych dotyczy wydatek. V-
_

» informacje o finansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Lodzkiego 2021-
2027.
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Dowody zaptaty

Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

» wyciagi bankowe (jezeli wyciag bankowy skiada sie z wielu stron, to moze
by¢ przesytana pierwsza strona z nr rachunku bankowego oraz strony zawierajgce
date i nr wyciggu bankowego oraz operacje dotyczgce rozliczanego projektu)

» raporty kasowe

» potwierdzenia przelewow
(polecenia przelewow nie beda honorowane).

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikéw

Obowigzek weryfikacji statusu uczestnika spoczywa na Beneficjencie.

Kwalifikowalno$¢ musi by¢ potwierdzona odpowiednim dokumentem
przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia w ramach projektu.
Dokumentami tymi powinny by¢ zaswiadczenia (dokumenty
urzedowe).

Brak zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikowalno$¢ uczestnikow
bedzie skutkowat uznaniem wydatkéw dotyczacych tych oséb za
niekwalifikowalne.
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Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikow-
przyktadowe dokumenty

1. w przypadku rodzin: wywiad srodowiskowy, kontrakt socjalny,
postanowienia sgdu np. o ograniczeniu / zawieszeniu lub zabraniu praw
rodzicielskich, o ustanowieniu rodziny zastepczej;

2. w przypadku kandydatéw do petnienia funkcji w ramach pieczy
zastepczej oraz cztonkéw ich rodzin: dokumenty wewnetrzne PCPR,

3. w przypadku os6b potrzebujacych interwencji kryzysowej:
o$wiadczenie;

4. w przypadku ofiar przemocy: wywiad srodowiskowy, dokument z zespotu
interdyscyplinarnego lub grupy diagnostyczno-pomocowej, Niebieska karta;

19

[ I

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikow

5. w przypadku dzieci, mtodziezy i mtodych dorostych wymagajacych wsparcia:

= wywiad srodowiskowy,

= opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej,

= postanowienia sgdu dotyczgce srodkéw wychowawczych lub poprawczych,

= zaswiadczenie o przebywaniu w instytucji catodobowe;j,

= inne dokumenty zaswiadczajgce, ze osoba wymaga wsparcia np. orzeczenie o
niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci, zaswiadczenie lekarskie.

6. w przypadku otoczenia:

=  wywiad $rodowiskowy,

= kontrakt socjalny,

= dokument wewnetrzny OPS/PCPR

7. w przypadku oséb uczacych sie/pracujacych lub zamieszkujacych na obszarze
wojewodztwa tédzkiego:

zaswiadczenie wydane przez organ gminy z wtasciwej ewidencji ludnosci o miejscu
zameldowania na pobyt staty lub czasowy, decyzje administracyjne, np. o przyznaniu
zasitkdw lub Swiadczen z pomocy spotecznej, legitymacja szkolna/studencka.

W celu unikniecia niekwalifikowalnosci UP ich dane nalezy wprowadzi¢ najp6zniej do SM EFS
w dniu przystgpienia do projektu.
20
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Ochrona danych osobowych

Zasady przetwarzania danych osobowych we wdrazaniu funduszy
europejskich okreslajg przepisy ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o
zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w
perspektywie finansowej 2021-2027 (ustawy wdrozeniowej).

e Za przetwarzanie danych osobowych w projekcie odpowiada wielu
administratoréw i kazdy z nich samodzielnie odpowiada za ochrone
danych osobowych

Administratorami danych osobowych s3:
» Beneficjent

» Instytucja Zarzadzajaca,

» Instytucja Posredniczaca,

» pozostate podmioty wymienione w art. 87-88 ustawy wdrozeniowej

21

Ochrona danych osobowych

o Beneficjent zobowigzany jest poinformowac o przetwarzaniu przez 1Z,IP danych:
uczestnika projektu/ personelu projektu/ wykonawcow poprzez przekazanie
klauzul informacyjnych. Zmienione klauzule dostepne sg na stronie
www.funduszeUE.wup.lodz.pl w menu Skorzystaj z programu, w podmenu
RODO

o Administratorzy przetwarzajg oraz wzajemnie udostepniajg sobie dane osobowe
w celu wykonywania przypisanych im zadan.

e Przetwarzanie, w tym udostepnianie danych osobowych powinno odbywac¢ sie
zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO).

22
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http://www.funduszeue.wup.lodz.pl/

I

27.10.2025

Personel projektu

Osoby pracujgce w projekcie na podstawie stosunku pracy jak rowniez
wolontariusze wykonujgcy $wiadczenia zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Koszt wynagrodzenia personelu projektu nie moze przekroczy¢ kwoty
wynagrodzenia pracownikéw beneficjenta na analogicznych stanowiskach lub
na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikacji lub kwoty wynikajacej
z przepiséw prawa pracy.

W przypadku przyznania dodatku w zwigzku z realizacja projektéw jego
wysokos¢ powinna zaleze¢ o tego, ile czasu naprawde poswieca na
wykonywanie zadan projektowych.

UWAGA!!!

We wnioskach o ptatno$¢, wynagrodzenia powinny byé wykazywane brutto wraz z
kosztami pracodawcy. Rozpisane na czesci sktadowe (w polu "uwagi" pod kazdg
pozycjg wydatku dotyczgcego wynagrodzen) tj. wynagrodzenie netto, podatek
dochodowy i sktadki ZUS.

23

Personel projektu

B Nie jest mozliwe angazowanie pracownika beneficjenta do realizacji
zadan w ramach projektu, na podstawie stosunku cywilnoprawnego, z
wyjatkiem umdw, w wyniku ktorych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta.

B W ramach projektéw partnerskich wzajemne zlecanie przez partneréw realizacji
zadan przez personel projektu jest niedopuszczalne.

B t 3czne zaangazowanie zawodowe personelu projektu w realizacje wszystkich
projektow oraz innych dziatah prowadzonych przez beneficjenta nie moze
przekraczaé 276 godzin miesigcznie.

24
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Zamowienia w ramach projektu

Jezeli jestes podmiotem publicznym, to jeste$ zobowigzany do stosowania
przepiséw przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku zaméwienia o wartosci szacunkowej netto:

= réwnej lub wiekszej od kwoty 130 tys. zt - przepisy i tryby postepowania przewidziane w
ustawie Pzp,

= od kwoty powyzej 80 tys. zt. do kwoty ponizej 130 tys. zt. zasade konkurencyjnosci.

Jezeli jeste$s podmiotem prywatnym jeste$ zobowigzany do stosowania zasady
konkurencyjnosci od kwoty powyzej 80 tys. zt.

Nie ma obowigzku przeprowadzania procedury rozeznania rynku, w przypadku zaméwien
przekraczajgcych 20 tys. zt. netto; jednak zamodwienia powinny by¢ realizowane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, Wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz
procedurami obowigzujgcymi u beneficjenta.

25

Zamowienia w ramach projektu

WAZNE:

W przypadku stosowania zasady konkurencyjnosci nalezy pamigtac¢ aby catg
procedure przeprowadzi¢ za posrednictwem Bazy Konkurencyjnosci.

Beneficjent zgodnie z umowag przy udzielaniu zamowien jest zobowigzany
do stosowania preferencji dla Podmiotéw Ekonomii Spotecznej (PES).

Zastosowanie nieodpowiedniej procedury bedzie skutkowaé uznaniem
wydatkow poniesionych w ramach zaméwienia za niekwalifikowalne.

26
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Zmiany w projekcie

Beneficjent moze dokonywaé zmian w projekcie pod warunkiem zgtoszenia
do IP za posrednictwem CST2021. Zmiany powinny by¢ zgtoszone przed
planowanym zakonczeniem realizacji projektu.

Beneficjent moze dokonywaé przesunie¢ w budzecie projektu okreslonym we
wniosku o dofinansowanie, przy zachowaniu dopuszczalnego limitu 15 %
przesunie¢ miedzy zadaniami, bez koniecznosci zgtaszania do IP.

Beneficjent moze réwniez ponosic i rozlicza¢ wydatki, ktére nie zostaty ujete w
szczegotowym budzecie projektu. Jednakze wszystkie wydatki musza byé
zgodne z celami projektu, wpisywac sie w tres¢ realizowanych w projekcie
zadan oraz spetnia¢ warunki uznania wydatku za kwalifikowalny zgodnie z
Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw 2021-2027.

27
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Reguta proporcjonalnosci

= Na etapie rozliczania kohcowego wniosku o ptatnos¢, kwalifikowalnosé
wydatkéw oceniana jest w odniesieniu do stopnia osiagniecia wskaznikéw
produktu lub rezultatu okreslonych we wniosku.

= Zastosowanie reguly proporcjonalnosci - niezrealizowanie zatozonych
wskaznikéw, a tym samym nieosiggniecie zatozer merytorycznych projektu z
przyczyn lezgcych po stronie Beneficjenta.
= |nstytucja posredniczagca moze podjgé decyzje o odstgpieniu od rozliczenia
projektu zgodnie z regutg proporcjonalnosci w przypadku:
o wystgpienia sity wyzszej,
o jesli beneficient o to wnioskuje i nalezycie uzasadni przyczyny

nieosiggniecia zatozen, w szczegdlnosci wykaze swoje starania
zmierzajgce do osiggniecia zatozen projektu.

28
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Harmonogram udzielania wsparcia

Na co najmniej 10 dni przed rozpoczeciem udzielania wsparcia beneficjent jest
zobowigzany sporzadzi¢ szczegétowy harmonogram udzielania wsparcia w
projekcie i:

v zamiesci¢ go na swoich stronach mediéw spotecznosciowych

v zamies$ci¢ go na swojej stronie internetowej
(jezeli posiada takg strone)

v przestaé go w tym terminie do Instytucji Posredniczacej
za posrednictwem CST2021.

Harmonogram, o ktérym mowa powyzej powinien zawiera¢ co najmniej
informacje o rodzaju wsparcia oraz doktadng date,
godzine i adres realizacji wsparcia.

Niewywiazywanie si¢ z powyzszego moze spowodowac obnizenie ryczaltowej
stawki kosztéw posrednich.

29
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Inne wazne informacje

Beneficjencie pamietaj:

= 0 wspotpracy i wymianie informacji w zakresie wsparcia udzielanego uczestnikom z
podmiotami realizujgcymi projekty w szczegélnosci w ramach Dziatar: FELD.07.05,
FELD.07.06, FELD.07.07, FELD.07.09, FELD.07.12, FELD.07.13

= przestrzeganiu zasad horyzontalnych (zasada zrobwnowazonego rozwoju, zasada
,nie czyn powaznych szkéd” DNSH)

= zapewnienia zgodnosci realizacji projektu z Kartg Praw Podstawowych KPP oraz
zgodnosci z postanowieniami Konwencji o Prawach Oso6b Niepetnosprawnych
(KPON).

= posiadaniu standardéw ochrony matoletnich w przypadku projektu, w ktorym
uczestniczg osoby matoletnie i np. organizujesz dla nich zajecia Swietlicowe,
sportowe lub wyréwnawcze, korepetycje, warsztaty adaptacyjne, grupe wsparcia,
wyjazd integracyjny.
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