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Beneficjent odpowiada za realizacje projektu
zgodnie z umowg oraz wnioskiem
o dofinansowanie projektu, w tym m.in. za:

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

osiggniecie i utrzymanie wskaznikéw produktu oraz rezultatu
zgodnie z wnioskiem;

zapewnienie realizacji projektu przez personel projektu
posiadajacy kwalifikacje okreslone we wniosku
i przez osoby bezposrednio wskazane we wniosku;
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zbieranie danych osobowych uczestnikéw projektu (os6b lub podmiotéw);

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO oraz
ustawg o ochronie danych osobowych;
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» weryfikowanie i dokumentowanie spetnienia przez uczestnika projektu
kryteriéw kwalifikowalnosci uprawniajgcych go do udziatu w projekcie;

» zapewnienie na wszystkich etapach wdrazania projektu
(w tym w odniesieniu do uczestnikéw projektu) stosowania
zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, a takze
réwnosci kobiet i mezczyzn;

» prowadzenie w okresie realizacji projektu na terenie wojewddztwa
t6dzkiego biura projektu, jak rowniez za udostepnienie w biurze
projektu petnej dokumentacji wdrazanego projektu oraz
zapewnienie uczestnikom projektu mozliwosci osobistego
kontaktu z kadrg projektu;
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przedstawianie na zgdanie WUP w todzi dokumentéw i wyjasnien
zwigzanych z realizacja projektu i stuzacych monitorowaniu postepéw
realizacji projektu w wyznaczonym przez nig terminie.
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Whniosek o ptatnosé

> Pierwszy wniosek o ptatnos¢ - sktadany w terminie 10 dni
roboczych od podpisania umowy

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

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

Termin weryfikacji kazdego wniosku - 30 dni roboczych od dnia jego
otrzymania (nie wlicza sie tu czasu oczekiwania na dokumenty).
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Beneficjent wraz z kazdym wnioskiem
sktada:

> wypetniony w systemie SM EFS formularz zawierajacy
informacje o wszystkich uczestnikach projektu

» zaktualizowany harmonogram ptatnosci
> inne dokumenty oraz informacje wskazane przez Instytucje.

> oswiadczenia beneficjenta / partnera - ich wzory zostang
przestane za posrednictwem CST2021.

[ I

Transparentnos¢ operacji finansowych
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Wydatki w ramach projektu muszg by¢ regulowane za posrednictwem
rachunku bankowego wskazanego w umowie o dofinansowanie projektu.

Nalezy unika¢ ptatnosci gotéwkowych.

W przypadku ponoszenia wydatkéw z innych rachunkéw nalezy dokona¢
refundacji poniesionych wydatkéw z konta projektowego.

Odsetki bankowe wygenerowane na rachunku projektu podlegaja
zwrotowi w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji projektu.

Nie wolno zasila¢ konta projektowego wiasnymi sSrodkami.

Srodki na rachunku bankowym projektu musza by¢ wykorzystywane
wytacznie na cele projektowe.

Nie wolno przeznacza¢ otrzymanych transz na cele inne niz zwigzane

z projektem, w szczegdélnosci na tymczasowe finansowanie podstawowej
dziatalnosci nie dotyczgcej projektu (w przypadku zaistnienia takiej sytuacji,
nienaleznie pobrane $rodki zostang uznane za nieprawidtowos$¢

i podlega¢ beda zwrotowi wraz z odsetkami). 6
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Dowody zaptaty

Dowodami zaptaty sq w szczegélnosci:
» wyciagi bankowe
> raporty kasowe

> potwierdzenia przelewéw
(polecenia przelewéw nie bedg honorowane).

Jezeli kwota kwalifikowalna ujeta jest w zbiorczej kwocie przelewu,

to do wniosku o ptatnos$¢ powinna by¢ dotgczona informacja, ze

w kwocie przelewu w wysokosci ............. ujeta jest kwota kwalifikowalna
W WYSOKOSCi ............. , dotyczaca dokumentu .......c.cceeeennee .

Dokumenty, ktére sg wykazywane w zestawieniu wydatkow muszg by¢
optacone w catosci w danym okresie rozliczeniowym. Weryfikacja
odbywa sie na podstawie oSwiadczenia przekazywanego przez Beneficjenta.
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Opis dokumentow Y —
o e
Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu V
(oryginaty) muszg by¢ prawidtowo opisane, | V- 6

tak aby widoczny byt zwigzek z projektem.
Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmniej:

> numer projektu
> kwote kwalifikowalng w podziale na zadania, ktérych dotyczy wydatek.

> informacje o finansowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla £édzkiego
2021-2027.

» informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowe;j.
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Transze dofinansowania

Pierwsza transza - przekazywana po zatwierdzeniu pierwszego
wniosku o ptatnos¢ (pod warunkiem wniesienia zabezpieczenia).

Kolejne transze dofinansowania - przekazywane po:

» zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢, w ktorym beneficjent
potwierdza wydatkowanie co najmniej 70% tacznej kwoty
otrzymanych transz dofinansowania oraz

» zatwierdzeniu wnioskéw o ptatnosc¢ ztozonych
za wczesniejsze okresy rozliczeniowe.

Brak mozliwosci wyptaty kolejnej transzy przed zatwierdzeniem
whniosku, w ktérym beneficjent o nig wnioskuje.

[ I

Naliczanie odsetek

Dotyczy wnioskéw o ptatnosc, ktore zgodnie Eg

z harmonogramem ptatnosci, powinny wnioskowacé
o kolejng transze.

W przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote wydatkow
kwalifikowalnych stanowigcg co najmniej 70% otrzymanych transz
dofinansowania, od srodkéw pozostatych do rozliczenia, nalicza sie
odsetki jak dla zalegtosci podatkowych.

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

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

» zaktualizowaé harmonogram ptatnos¢ nie pdzniej niz
do ostatniego dnia okresu rozliczeniowego, za ktéry sktadany
jest wniosek o ptatnos¢ np. jesli wniosek jest sktadany
za okres 01.04.2025-30.06.2025, to aktualizacji nalezy
dokonac do konca czerwca

lub
» zwrdci¢ niewykorzystang czes¢ zaliczki w terminie 14 dni

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

[ I

Whniosek o ptatnos¢ - weryfikacja

przedktadanych przez Beneficjentdw:

I. Weryfikacja minimalna
Il. Weryfikacja czesciowa

I1l. Weryfikacja kompleksowa

Istniejg trzy rodzaje weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ —@
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I. Weryfikacja minimalna

Dotyczy:
v" wnioskdw o zaliczke po podpisaniu umowy o dofinansowanie

v" wnioskow sprawozdawczych bez uczestnikéw i wydatkow.

Zakonczeniem weryfikacji jest przekazanie
Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

Il. Weryfikacja czeSciowa
Dotyczy:
v'wnioskoéw rozliczajgcych zaliczke
(w tym wnioskow koricowych, wnioskdw o zaliczke)

v'wnioskow koncowych sprawozdawczych

v'wnioskéw sprawozdawczych, w ramach ktérych
wykazano dane uczestnikow.

Sprawdzeniu podlegaja tu préba danych uczestnikéw projektu
oraz préba dokumentéw Zrédtowych dotyczacych wydatkéw
wykazanych we wniosku o ptatnosc.
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Ill. Weryfikacja kompleksowa

Stosowana bedzie jedynie w uzasadnionych przypadkach, kiedy
zaistniejg powazne watpliwosci (tj. zostang stwierdzone istotne
btedy i nieprawidtowosci) co do prawidtowej realizacji projektu
oraz jego rozliczenia.

Weryfikacja kompleksowa dotyczy wnioskéw o ptatnosc
wskazanych w pkt II. CzeSciowa weryfikacja.

Sprawdzeniu podlegajg tu wszystkie przedstawione
do rozliczenia dokumenty i dowody zaptaty.

[ I

Wyboér préby
- dotyczy weryfikacji czesciowej

Weryfikacji podlegajg wykazane we wniosku wydatki wybrane do préby:

» dokumenty zrédtowe, tj. minimum 5% dokumentéw ksiegowych,
jednak nie mniej niz 3 dokumenty ksiegowe i nie wiecej niz 10 -
wybdér dokumentdw jest losowy;

> jesli beneficjent wycofa z wniosku o ptatnos¢ pozycje wybrane do
weryfikacji, wowczas zostang dobrane do préby kolejne
dokumenty, tak aby osiggna¢ probe 5% dokumentéw zrédtowych.

Weryfikacja uczestnikéw dokonywana jest réwniez na probie 5%
wszystkich uczestnikéw, jednak nie mniej niz 3 uczestnikow
i nie wiecej niz 10 uczestnikow.
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Grupy docelowe /-\
0Qo

> 1. osoby doswiadczajgce dyskryminacji - 71\
osoby wobec, ktérych stosowano mowe nienawisci,

gorsze traktowanie lub przemoc ze wzgledu na
jakgkolwiek przestanke np. orientacje seksualng, pochodzenie
etniczne, niepetnosprawnos¢, religie, wyznanie, swiatopoglad, wiek.

2. otoczenie ww. 0s6b - osoby spokrewnione lub niespokrewnione
z osobami doswiadczajgcymi dyskryminacji, wspdlnie zamieszkujgce
i gospodarujace, a takze inne osoby z najblizszego srodowiska oséb
doswiadczajacych dyskryminacji. Za otoczenie mozna uznac
wszystkie osoby, ktorych udziat w projekcie jest niezbedny dla
skutecznego wsparcia oséb doswiadczajgcych dyskryminacji.

3. pracownicy, przedstawiciele organizacji spoteczenstwa
obywatelskiego, partneréw spotecznych, podmiotéw
publicznych i prywatnych.

>
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Kwalifikowalnos¢ uczestnikow

Osoby doswiadczajace dyskryminacji oraz ich otoczenie -
oswiadczenie uczestnika projektu.

Pracownicy, przedstawiciele organizacji spoteczenistwa obywatelskiego,
partnerdéw spotecznych, podmiotéw publicznych i prywatnych -
dokument potwierdzajacy zatrudnienie w danym podmiocie

np. kopia umowy o prace, umowy o wolontariacie.

UWAGA: Osoby biorgce udziat w seminariach, spotkaniach itp. formach,
bedacych elementem kampanii spotecznej nie sktadajg dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikowalnos$¢ uczestnika (oswiadczen czy
dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie).

Obowigzek weryfikacji statusu uczestnika spoczywa na Beneficjencie.
Kwalifikowalnos¢ musi by¢ potwierdzona przed udzieleniem pierwszej
formy wsparcia w ramach projektu.

18
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dziatan réwnosciowych zostaty juz zrealizowane oraz
w jaki sposéb ich realizacja projektu wptyneta na
sytuacje oséb z niepetnosprawnosciami, a takze na
rownosc kobiet i mezczyzn lub innych grup
wskazanych we wniosku o dofinansowanie.

q q 2 Z_Q {
Dziatania rownosciowe f‘l T m
O Ul I

We wniosku nalezy opisa¢, ktére z zaplanowanych

[ I

Baza Konkurencyjnosci

» W przypadku stosowania zasady konkurencyjnosci tj.
przy zaméwieniach ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza
80 tys zt. netto nalezy pamietac aby catg procedure
przeprowadzi¢ za posrednictwem Bazy Konkurencyjnosci.

» W Bazie Konkurencyjnosci nalezy zamiesci¢ zaréwno zapytanie
ofertowe jak i wynik postepowania, za jej posrednictwem powinny
rowniez wptyng¢ pytania od potencjalnych wykonawcéw,

a takze zostac ztozone oferty.

» Pominiecie Bazy Konkurencyjnosci w procedurze udzielania
zamoéwienia skutkuje niekwalifikowalnoscig wydatkow.

19.05.2025
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Zmiany w projekcie

Budzet projektu rozliczany jest zadaniowo.

Mozliwe jest rozliczanie poszczegdlnych wydatkéw w ramach zadan
0 wartosci wyzszej, niz zostata wskazana w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie (przy zachowaniu dopuszczalnego 15 % limitu
przesunie¢ miedzy zadaniami).

Beneficjent moze réwniez ponosic i rozlicza¢ wydatki, ktére nie
zostaty ujete w szczegdtowym budzecie projektu.

Wszystkie wydatki musza by¢ jednak zgodne z celami projektu,
wpisywac sie w tresc¢ realizowanych w projekcie zadan oraz
spetniaé warunki uznania wydatku za kwalifikowalny zgodnie
z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw 2021-
2027.

[ I

Reguta proporcjonalnosci

> Na etapie rozliczania koncowego wniosku o ptatnosg,
kwalifikowalnos¢ wydatkéw oceniana jest w odniesieniu do
stopnia osiagniecia wskaznikéw produktu lub rezultatu
okreslonych we wniosku,

» W przypadku nieosiggniecia wskaznikéw na zatozonym poziomie,
WUP w todzi moze uznac wszystkie lub odpowiedniag cze$¢ wydatkow
dotychczas rozliczonych i wykazanych we wnioskach o ptatnosc za
niekwalifikowalne.

» Zastosowanie reguty proporcjonalnosci ma miejsce pod warunkiem,
ze nieosiggniecie zatozen merytorycznych projektu wynika z
przyczyn lezacych po stronie Beneficjenta.

» W uzasadnionych przypadkach, WUP w todzi moze podja¢ decyzje
0 jej niestosowaniu, jesli Beneficjent o to zawnioskuje i nalezycie
uzasadni przyczyny nieosiggniecia zatozen projektu, w
szczegdlnosci wykaze swoje starania zmierzajgce do ich osiggniecia.

22
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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'zamiescic¢ go na swoich stronach mediéw spotecznosciowych

v'zamiesci¢ go na swojej stronie internetowe;j
(jezeli posiada takga strone)

v przestac 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.

[ I

Ochrona danych osobowych

Funduszy Europejskich okreslajg przepisy Ustawy
z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie

Zasady przetwarzania danych osobowych we wdrazaniu :rfl
a

finansowej 2021-2027 (ustawy wdrozeniowej).

® Administratorami danych osobowych sg m.in.:
> Beneficjent
» Instytucja Zarzadzajaca,
» Instytucja Posredniczaca.

® Beneficjent, jako jeden z administratoréw gromadzi dane osobowe.

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

® Kazdy administrator samodzielnie odpowiada za ochrone danych
osobowych. “

19.05.2025
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Ochrona danych osobowych

* Beneficjent informuje uczestnikéw projektu / personel projektu /
wykonawcdw / uczestnikéw wydarzen o przetwarzaniu przez 1Z, IP ich
danych. W tym celu przekazuje klauzule informacyjne, ktére zostaty
zamieszczone zostaty na stronie www.funduszeUE.wup.lodz.pl w menu
Skorzystaj z programu, w podmenu RODO.

Ww. podmioty przy przetwarzaniu danych przestrzegajg zasad wskazanych
w RODO, ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
ustawie wdrozeniowej.
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Prawa autorskie

> W przypadku powstania w ramach projektu utworu Beneficjent,
najpozniej wraz z koncowym wnioskiem o ptatnos¢, jest zobowigzany do
przekazania jednego egzemplarza utworu/utworow.

> Beneficjent zobowigzuje sie do zawarcia z WUP w todzi Umowy
przenoszacej autorskie prawa majagtkowe oraz umowy licencyjnej
do utworu audiowizualnego. Wzér tej umowy dostepny jest na stronie
internetowej WUP w tresciach powigzanych dotyczacych naboru
FELD.07.05-IP.01-003/24 (https://tiny.pl/vjm3zpb3). W przypadku nie
zawarcia przez Beneficjenta umowy przeniesienia autorskich praw
majatkowych, koszty poniesione na wytworzenie utworu zostajg uznane
za niekwalifikowalne.

> W przypadku zlecenia wykonawcy czesci zadan obejmujacych m.in.
opracowanie utworu, Beneficjent zobowigzuje sie do uwzglednienia w
Umowie z wykonawcg klauzuli przenoszgcej autorskie prawa
majatkowe do ww. utworu na Beneficjenta. 2
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http://www.funduszeue.wup.lodz.pl/

Dziatania informacyjno-promocyjne
w projekcie
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