UCHWALA NR VI1/3/9/2024
SEJMIKU WOJEWODZTWA SLASKIEGO

z dnia 10 czerwca 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego
Funduszy Europejskich w Bielsku-Bialej w latach 2024-2025

Na podstawie al8 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity
Dz. U. 22024 roku, poz. 566), art. 221 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 roku, poz. 1270 z pé6zn. zm.), art. 47 ustawy zdnia 13 listopada 2003 roku
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 roku, poz. 2267 z p6zn. zm.)
w zwigzku z Umowg dotacji nr DKP/BDG-II/PTFE/25/23 z dnia 31 lipca 2023 r.

Sejmik Wojewodztwa Slaskiego
uchwala:
§ 1. Okresla si¢ tryb postepowania o udzielenie dotacji, sposob jej rozliczenia oraz sposob kontroli
wykonania zadania na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Bielsku-
Bialej wlatach 2024-2025 w Regulaminie Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnego Punktu

Informacyjnego Funduszy Europejskich w Bielsku-Biatej wlatach 2024-2025, stanowigcym zatacznik
do niniejszej uchwatly.

§ 2. Wylonienie podmiotu, ktéremu Wojewodztwo Slaskie powierzy prowadzenie Lokalnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich w Bielsku-Biatej w latach 2024-2025 nastgpi w drodze Konkursu.

§ 3. Ogloszenie o Konkursie podane zostanie do wiadomosci publicznej m.in. poprzez publikacje
na stronach funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.slaskie.pl.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Wojewoddztwa Slaskiego.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego.

Przewodniczacy Sejmiku
Wojewodztwa Slaskiego

Jacek Jarco
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Zakacznik do uchwaty Nr V11/3/9/2024
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 10 czerwca 2024 r.

Pomoc Techniczna Dofinansowane preez S
dla Funduszy Europejskich Unig Europejsky Lt

Regulamin Konkursu dotacji
na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
w Bielsku-Bialej w latach 2024-2025

Wojewodztwo Slaskie (zwane dalej Wojewoddztwem), zaprasza do udziatu w Konkursie na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Bielsku Biale;.

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej koordynuje w porozumieniu z Samorzadami Wojewodztw
Sie¢ Punktéow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE). W zalozeniach PIFE s3 punktami dla
kazdego, kto chce otrzymaé m.in. informacje o mozliwosci uzyskania dofinansowania, realizacji, rozliczenia
i kontroli projektéw z Funduszy Europejskich (FE). Budowa Sieci PIFE jest oparta o Gtowne Punkty
Informacyjne Funduszy Europejskich (GPI) w miastach wojewddzkich prowadzone przez Wojewodztwa
oraz Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (LPI) dziatajace w mniejszych miejscowosciach
wojewodztwa i obejmujace zakresem dziatania kilka powiatow . Szczegdtowe informacje na temat PIFE
znajduja si¢ na portalu Funduszy Europejskich (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/skontaktuj-sie-z-nami/).

Wojewodztwo udzieli wytonionemu w drodze Konkursu Wykonawcy dotacji na realizacje zadania
polegajacego na prowadzeniu LPI w Bielsku-Biatej, $wiadczacego ustugi informacyjne na rzecz
beneficjentow, potencjalnych beneficjentow oraz potencjalnych uczestnikow projektow finansowanych
z FE, zwanego dalej ,,Zadaniem”.

1. Cel Konkursu

1.1 Celem Konkursu jest zapewnienie $wiadczenia ustug informacyjnych w zakresie Funduszy
Europejskich, poprzez wylonienie podmiotu, ktéremu Wojewodztwo powierzy prowadzenie w Bielsku-
Biatej Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w okresie od 1 lipca 2024 r. do 31 grudnia
2025 r.

1.2 Niniejszy Konkurs dotyczy uruchomienia jednego Punktu Informacyjnego, obejmujacego dzialaniem
obszar subregionu potudniowego, tj. powiaty: bielski, cieszynski, zywiecki oraz miasto na prawach powiatu
Bielsko-Biata, obstugiwany przez LPI majacy siedzibe¢ w Bielsku-Biate;.

1.3 W zalezno$ci od zmiany ksztattu Sieci PIFE w Wojewodztwie, granice obszaru, o ktérych mowa
w punkcie 1.2 moga ulec zmianie.

2. Terminy

2.1 Okres skladania ofert rozpoczyna si¢ po uptywie 7 dni od dnia wejscia w zycie uchwaty Sejmiku
Wojewoddztwa Slaskiego, do ktorej zatgcznik stanowi niniejszy Regulamin i koniczy si¢ po uptywie 21 dni
od dnia wejscia w zycie uchwaly Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego, do ktoérej zatgcznik stanowi niniejszy
Regulamin.

2.2 Z Wykonawca wybranym w Konkursie podpisana zostanie Umowa dotacji na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w okresie od 1 lipca 2024 roku do 31 grudnia
2025 roku.

2.3 W przypadku gdy inauguracja dziatalnosci LPI nastapi p6zniej niz 1 lipca 2024 r. budzet projektu
zostanie proporcjonalnie pomniejszony.

3. Podstawy prawne Konkursu

3.1 Konkurs jest realizowany w ramach projektu pomocy technicznej, ktérego beneficjentem jest
Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
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(MFiPR), realizowanego w ramach Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027
(PT FE), zatwierdzonego decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 1 sierpnia 2022 r., zwany dalej ,,PT FE”.

3.2 Umowa dotacji nt DKP/BDG-II/PTFE/25/23 z 31 lipca 2023 r. zawarta pomigdzy Wojewodztwem,
a Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej

3.3 Dotacja celowa na realizacj¢ Zadania w ramach Konkursu udzielona bedzie podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i niedziatajacym w celu osiggnigcia zysku na podstawie
art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn.
zm.) oraz na podstawie art. 47 ustawy zdnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z2022r. poz.2267 zpdzn. zm.) w przypadku przekazywania dotacji innej
jednostce samorzadu terytorialnego.

3.4 Projekt realizowany wramach Konkursu nie stanowi projektu konkursowego w rozumieniu
art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U.
72023 1. poz. 1259 z p6zn. zm.).

4. Opis Zadania

4.1 Prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich obejmuje spetnienie
wymogow oraz realizacj¢ zadan okreslonych w Standardach funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich, stanowigcych zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4.2 LPI wyznaczono do zrealizowania minimalne wskazniki, ktérych minimalny poziom okre§lono
w zalaczniku nr 7 do Regulaminu.

4.3 Zadanie nie moze by¢ realizowane w celu osiggnigcia zysku lub mie¢ charakteru przedsigwzigcia
politycznego.

4.4 Formularz oferty Wykonawcy powinien zawiera¢ sposob realizacji wszystkich wymogdow
okreslonych w Standardach funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
(zalacznik nr 4 do Regulaminu).

4.5 Kazdy LPI zgodnie z punktami 2/2.1-2.3 Standardéw funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich (zatacznik nr 4 do Regulaminu) bedzie otwarty minimum 8 godzin dziennie w dni
robocze, przy czym w poniedziatki LPI beda otwarte przez minimum 10 godzin.

4.6 Za dostarczenie niezbednych elementéw wizualizacji, materiatéw informacyjnych oraz prowadzenie
dziatan promocyjnych na poziomie regionalnym odpowiada Wojewodztwo.

5. Finansowanie Konkursu

5.1 Konkurs jest finansowany w formie dotacji celowej ze srodkow budzetu Pafistwa, w tym w 20,29% ze
srodkow krajowych i w 79,71% ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z PT FE.

5.2 Pula $rodkow finansowych przeznaczonych na prowadzenie pojedynczego LPI wynosi:
-w 2024 r. - 125 000,00 zt (stownie: sto dwadzie$cia pie¢ tysiecy ztotych 00/100),
-w 2025 r. - 250 000,00 zt (stownie: dwiescie pigcdziesiat tysiecy ztotych 00/100).

5.3 Nie jest dozwolone tgczenie $rodkéw uzyskanych wramach Konkursu zinnymi dotacjami
z Funduszy Europejskich.

6. Warunki podmiotowe ubiegania si¢ o dotacje

6.1 O dotacje moga ubiega¢ si¢ podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedzialajace
w celu osiagniecia zysku, o ktorych mowa w art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.) oraz jednostki samorzadu terytorialnego.

6.2 O dotacje¢ nie moze si¢ ubiega¢ podmiot, w odniesieniu do ktdrego, badZz osoby go reprezentujace;j
zachodzi co najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:

1) podmiot zostal wpisany do rejestru podmiotow wykluczonych prowadzonego przez Ministra
Finanséw, zgodnie z art. 210 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) stwierdzono niewywigzywanie si¢ z obowigzkéw w zwigzku z innym kontraktem lub inng procedura
przyznawania dotacji wspotinansowanej z Funduszy Europejskich,
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3) zostaly wydane prawomocne orzeczenia w sprawach o naduzycie, korupcje, uczestnictwo
w organizacjach przestgpczych lub kazdej innej nielegalnej dziatalnosci,

4) zostat postawiony w stan upadtosci lub likwidacji, do kierowania jego dzialalno$cig zostat powolany
zarzad komisaryczny, zawart ugod¢ z wierzycielami, zawiesit swoja dziatalno$¢ lub znajduje si¢ w podobne;j
sytuacji wynikajacej z prawa polskiego,

5) zostalty wydane prawomocne orzeczenia na jego niekorzy$¢ w sprawach o naruszenie etyki
zawodowej, od ktorych nie jest mozliwe odwotanie,

6) nie wywigzywat si¢ z obowiazkéw w zakresie placenia skladek na ubezpieczenia spoteczne lub
z obowigzkoéw podatkowych zgodnie z przepisami prawa polskiego,

7) roczny obrot Wykonawcy jest mniejszy od rocznych wydatkow zatozonych w Zadaniu przez
Wykonawce.

6.3 Zadanie nie moze by¢ realizowane przez Wykonawce przy wspotudziale innego podmiotu.

6.4 Wykonawca zobowigzuje si¢ do nieprowadzenia w okresie realizacji umowy zawartej
z Wojewddztwem konkurencyjnej dziatalno$ci gospodarczej w zakresie odptatnego $wiadczenia ustug
informacyjnych dotyczacych Funduszy Europejskich, mieszczacych si¢ w ramach ZadaniaV .

6.5 Wykonawca musi posiada¢ do§wiadczenie i techniczne mozliwosci do prowadzenia LPI okre$lone
w Standardach Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (zalacznik nr 4 do
Regulaminu).

7. Kwalifikowalno$¢ kosztow

7.1 W przypadku uzyskania dotacji, za koszty kwalifikowalne? moga by¢ uznane wydatki poniesione na
rzecz Zadania od dnia poinformowania Wykonawcy o rozstrzygni¢ciu Konkursu do dnia zakonczenia
realizacji umowy zawartej pomiedzy Wojewodztwem a Wykonawca.

7.2 Wydatki na prowadzenie LPI realizowane sg zgodnie z Zasadami rozliczania i kontroli dotacji na
prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, ktére stanowig zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

7.3 Za koszty kwalifikowalne uznane zostang jedynie wydatki:
1) niezbgdne do realizacji Zadania,

2) dokonywane przy zachowaniu zasady efektywnosci kosztowej, czyli zapewniajac realizacj¢ zadan na
wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym wykorzystaniu zasoboéw finansowych,

3) poniesione przez Wykonawce w zwigzku z zadaniami zakonczonymi w terminie wskazanym w pkt 2.2
Regulaminu,

4) wykazane w dokumentacji ksiggowej Wykonawcy, w sposob umozliwiajacy ich zidentyfikowanie
i weryfikacje,

5) potwierdzone oryginatami stosownych dokumentow.
7.4 Kosztami kwalifikowalnymi nie sa:
1) zakup lub amortyzacja srodkow trwatych,

2) wydatki zrefundowane w innym unijnym projekcie, wspotfinansowanym ze srodkoéw publicznych lub
pomocowych,

3) koszty stale utrzymania biura® Wykonawcy nieprzeznaczone na bezposrednig dziatalno$¢ LPI,

4) koszty przygotowania oferty,

D' Nie dotyczy dziatalnosci komplementarnej np. prowadzenie Osrodka Debaty Mi¢dzynarodowej, Punktu Europe Direct.

2 Koszty kwalifikowalne w ramach Konkursu sg kosztami kwalifikujagcymi si¢ do dofinansowania w ramach PT FE,
priorytet PT FE.02 Dziatanie PT FE.02.01 Skuteczni beneficjenci, sa zgodne z regulacjami zawartymi w Wytycznych
dotyczacych wykorzystania $rodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027 oraz Wytycznych dotyczacych
kwalifikowalno$ci wydatkow na lata 2021-2027.

3) Koszty state utrzymania biura stanowig m.in. czynsz, koszty energii, wywozu nieczysto$ci, ogrzewania, wody i $ciekow,
zakup materialdow biurowych wykraczajacych poza potrzeby wynikajace z zakresu Zadania.
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5) podatek od towaréw iustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy krajowe tj.
ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1570 z p6zn .zm.).

7.5 Zabronione jest przekazywanie otrzymanych srodkow w jakiejkolwiek formie innym podmiotom (np.
wykorzystywanie dotacji na pomoc lub pozyczki innym organizacjom, czy osobom fizycznym Iub
prawnym).

8. S posob przygotowania oferty oraz opis procedury oceny
8.1Formularze oferty i wymagane zalaczniki

8.1.1 Formularz oferty nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalaczniku nr 1 do
Regulaminu.

8.1.2 Formularze oferty nalezy wypetni¢ w jezyku polskim, w sposob staranny i przejrzysty, aby ulatwic¢
jego ocene.

8.1.3 Wypelniajagc formularz oferty nalezy postugiwaé sie jezykiem precyzyjnym i dostarczy¢
wyczerpujaca zagadnienie ilo$¢ szczegdtowych informacji.

8.1.4 Zalaczniki wymagane od Wykonawcy na etapie sktadania ofert:

1) odpis z wlasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobg upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu sktadajacego wniosek (z okresu
nie wczesniejszego, niz 3 miesiace od dnia zlozenia wniosku) - nie dotyczy JST,

2) kopie dokumentow okreslajacych sytuacje finansows tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz rachunek
zyskow 1 strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
przez osob¢ upowazniong do reprezentowania Wykonawcy)? ,

3) wersja cyfrowa Formularza oferty,

4) Curriculum Vitae wraz z o$wiadczeniami® o0s6b przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji
Projektu: specjalisci ds. Funduszy Europejskich (maksymalnie 2 etaty), stanowisko administracyjne (0,5
etatu),

5) dokumenty potwierdzajace tytut prawny (akt wlasnosci, wstepna umowa najmu, etc.) do uzytkowania
lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg upowazniona do
reprezentowania Wykonawcy),

6) pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji Zadania,

7) o$wiadczenie Wykonawcy o spelnieniu  warunkow ubiegania si¢ o dotacje, o ktorych mowa
w pkt 6 Regulaminu.

8.1.5 W przypadku wykonania przez LPI w danym roku ustug w liczbie mniejszej od okreslonej przez
Wykonawce w ztozonej ofercie (zatacznik 1.1 do Regulaminu), Wojewddztwo ma prawo nalozy¢ na
Wykonawce karg. Wysokos¢ kary stanowi procent dotacji celowej przyznanej na dany rok odpowiadajacy
procentowi niewykonanych w danym roku ustug okreslonych przez Wykonawce w ofercie (zatacznik 1 do
Regulaminu), ktora zostata zaakceptowana przez Wojewodztwo.

8.1.6 W przypadku podania w formularzu ofertowym, przez Wykonawce chocby w jednym rodzaju
ustug mniejszej liczby ustug niz wskazana w Zataczniku nr 7 do Regulaminu — oferta zostanie odrzucona.

8.2 Sposob skladania ofert

8.2.1 Formularze oferty wraz zniezbednymi zatagcznikami nalezy ztozy¢ w jednym egzemplarzu,
osobiscie albo wysta¢ poczta/kurierem na adres: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego,
Departament EFS, ul. Ligonia 46, 40-037 Katowice lub za posrednictwem platformy ePUAP w terminie
wskazanym w punkcie 2.1 Regulaminu. Cyfrowg wersj¢ oferty, w formie skanow oryginalnej dokumentacji,
nalezy przesta¢ w tym samym terminie na adres e-mail efs@slaskie.pl.

8.2.2 Za date wplywu uznawana jest data wplyniecia oferty do Kancelarii Ogélnej Wojewodztwa.

8.2.3 Oferte w wersji papierowej nalezy zlozy¢ w zapieczgtowanej kopercie, ktora musi:

4 Nie dotyczy JST
) O$wiadczenie zawiera zgode osoby wskazanej przez Wykonawce na umieszczenie CV w dokumentacji, zgode na
przetwarzanie danych osobowych w celach konkursu oraz zapewnienie o gotowosci podjgcia pracy na rzecz projektu.
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1) by¢ opatrzona nastepujacym sformutowaniem: “Konkurs na prowadzenie LPI w Bielsku-Biatej”
2) zawiera¢ pelng nazwe Wykonawcy i jego adres.

8.2.4 Wersja papierowa i elektroniczna (skany oryginalnej dokumentacji) sktadanej oferty musza by¢
identyczne.

8.2.5 Oferta w wersji papierowej musi by¢:
1) spigta wzdtuz grzbietu w sposob uniemozliwiajacy dekompletacje,

2) podpisana czytelnie oraz parafowana na kazdej ze stron przez osobe upowazniong do sktadania
oswiadczenia woli w imieniu Wykonawcy.

8.2.6 Oferty:

1) przestane w inny sposob niz okre§lony w pkt. 8.2.1,
2) przestane po uptywie wyznaczonego terminu,

3) dostarczone pod inny adres,

4) nie bedace odpowiedzig na Konkurs,

- nie beda rozpatrywane® .

8.3 Komisja Konkursowa

8.3.1 Oferty beda analizowane i oceniane przez Komisje Konkursows, zwana dalej ,,Komisja”, zgodnie
z kryteriami okreslonymi w Karcie Oceny Ofert, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

8.3.2 Komisje powotuje Wojewodztwo.

8.3.3 Wojewodztwo zapewnia mozliwo$¢ uczestniczenia w pracach Komisji przedstawicielowi
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w roli cztonka zespotu ds. oceny merytoryczne;j.

8.3.4 Komisja sktada si¢ z:

1) Przewodniczacego Komisji Konkursowej,

2) Wiceprzewodniczacego Komisji Konkursowej,
3) Sekretarza Komisji,

4) zespotu ds. oceny merytoryczne;.

8.3.5 Tryb pracy Komisji oraz szczegotowa procedurg oceny ofert okresla Regulamin Pracy Komisji
Konkursowej stanowiacy zalacznik nr 3 do Regulaminu.

8.4 Ocena formalna ofert:

8.4.1 Ocena bedzie dotyczy¢ spetienia formalnych warunkow uczestnictwa Wykonawcy w Konkursie
np. czy oferte ztozyl uprawniony podmiot oraz obowigzkowej zawartosci oferty np. wymagane zataczniki,
podpisy o$§wiadczenia itp.

8.4.2 Oferta, ktéra posiada uchybienia formalne takie jak:

1) zostata zlozona przez wykluczonego Wykonawce,

2) zaklada realizacje dziatan w okresie niezgodnym z pkt 2.2 Regulaminu,
3) zostata przygotowana niezgodnie z pkt 8.1.1 i1 8.1.2 Regulaminu,

4) zostata przygotowana niezgodnie z pkt 8.1.6 Regulaminu,

jest odrzucana.

8.4.3 W przypadku, gdy do oferty nie zalaczono wymaganych dokumentéw lub zawiera ona oczywiste
pomylki lub braki formalne Wojewddztwo wzywa Wykonawce do dokonania stosownych poprawek lub
uzupelnien w terminie do 5dni kalendarzowych od daty wezwania. W razie niedokonania lub
niewtasciwego dokonania uzupetien Komisja pozostawia oferte bez rozpatrywania.

 Dokumentacja ta nie bedzie odsytana do Wykonawcy.
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8.4.4 Stanowisko dotyczace wynikow oceny formalnej jest ostateczne inie podlega procedurze
odwotlawczej.

8.5 Ocena merytoryczna ofert

8.5.1 Ocena bedzie dotyczy¢ spelnienia warunkow Konkursu przez Wykonawce w nastepujacych
obszarach:

- lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI,

- aktywno$¢ LPI i zréznicowanie planowanych dziatan,
- do$wiadczenie i potencjat Wykonawcy.

8.6 Rozstrzygniecie Konkursu

8.6.1 Sekretarz Komisji na podstawie punktacji z przeprowadzonej oceny merytorycznej przygotowuje
liste rankingowg ofert.

8.6.2 Warunkiem koniecznym do wybrania oferty do dofinansowania jest uzyskanie w trakcie oceny
merytorycznej co najmniej 70 pkt.

8.6.3 Komisja podejmuje ostateczng decyzje o wybraniu oferty danego Wykonawcy na podstawie
wynikow z listy rankingowej, na posiedzeniu, w obecnosci co najmniej 50% cztonkow.

8.6.4 Komisja moze przyzna¢ dotacje w wysokosci odpowiadajacej catosci lub czesci kwoty, o jaka
ubiega si¢ Wykonawca.

8.6.5 Nazwa Wykonawcy, ktéry otrzyma dofinansowanie zostanie ogloszona na stronie internetowej
funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.slaskie.pl wraz z podaniem wysokosci przyznanej dotacji.

8.6.6 Stanowisko Komisji dotyczace nieprzyznania dotacji jest ostateczne inie podlega procedurze
odwotawczej,z wylgczeniem sytuacji opisanej w pkt 9.3.

9. Umowa o dofinansowanie projektu

9.1 W przypadku podjecia przez Komisj¢ decyzji o wybraniu oferty Wykonawca otrzyma pismo
informujace o przyznaniu dotacji wraz z wezwaniem do dostarczenia w ciagu 7 dni kalendarzowych
niezbednej dokumentacji celem podpisania umowy, na ktora sktadajg sie:

1) zaswiadczenie wystawione przez bank, zawierajace dane dotyczace nieoprocentowanego konta lub
subkonta bankowego Wykonawcy utworzonego na potrzeby realizacji projektu; zaswiadczenie lub
dokument rownowazny przyjety w praktyce banku powinien by¢ podpisany w sposéb czytelny (wraz
z pieczatka imienng) przez osobe lub osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem,

2) oswiadczenie Wykonawcy o zgodnosci odpisu z wlasciwego rejestru ze stanem prawnym i faktycznym
w dniu podpisania umowy,”

3) dokument potwierdzajacy umocowanie do reprezentowania Wykonawcey (w przypadku podpisywania
umowy przez osoby uprawnione postugujace si¢ pelnomocnictwem),

4) zaswiadczenie z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu z optacaniem sktadek na
ubezpieczenie spoleczne przez Wykonawce (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce przed dniem
otrzymania pisma o przyznaniu dotacji),

5) zaswiadczenie o niezaleganiu z podatkami z wlasciwego Urzedu Skarbowego (z okresu
nie wczesniejszego, niz 3 miesiace przed dniem otrzymania pisma informujgcego o przyznaniu dotacji),

6) o$wiadczenie Wykonawcy o nie podleganiu wykluczeniu, o ktérym mowa w przepisach o finansach
publicznych® .

9.2 W przypadku przedstawienia przez Wykonawce prosby o przedtuzenie terminu wraz z podaniem
powodow, termin dostarczenia dokumentdw, o ktorym mowa pkt 9.1 moze ulec wydtuzeniu.

9.3 W przypadku niedostarczenia przez Wykonawce dokumentéw w terminie, o ktorym mowa w pkt 9.1
albo terminie przedtuzonym lub w przypadku odmowy podpisania umowy dotacji celowej, Wojewodztwo

)Nie dotyczy JST
8 Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
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moze udzieli¢ dotacji kolejnemu Wykonawcy z listy rankingowej, pod warunkiem, iz oferta spelnia
warunek opisany w punkcie 8.6.2 Regulaminu.

9.4 W celu zabezpieczenia prawidlowej realizacji Zadania ustanawiane jest zabezpieczenie w formie
weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.”

10. PlatnoSci i rozliczenia dotacji

10.1 Dotacja w 2024 r. bedzie przekazywana w transzach na zasadach okreslonych w umowie dotacji
celowe;j.

10.2 Dotacja w 2025 r. bedzie przekazywana w trzech transzach na zasadach okreslonych w umowie
dotacji celowej, z zastrzezeniem, ze zarowno pierwsza jak i druga transza nie moze przekracza¢ 35% kwoty
dotacji przyznanej na 2025 rok.

10.3 Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastgpowaé begdzie na podstawie procedury opisanej
w zalaczniku nr 5 do Regulaminu.

10.4W ykonawca zobowigzany jest do zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji na zasadach okreslonych
w umowie dotacji celowej.

11. Kontrola dotacji

11.1 Wojewodztwo oraz MFiPR sprawuja kontrolg prawidlowosci wykonywania Zadania przez
Wykonawce, w tym wydatkowania otrzymanych srodkow dotacji. Kontrola moze by¢ przeprowadzona
w toku realizacji Zadania oraz w ciggu 5 lat od dnia jego zakonczenia.

11.2 Wojewddztwo zawiadamia Wykonawcg o planowanej kontroli przynajmniej na 7 dni przed jej
rozpoczeciem. Wojewodztwo nie jest zobowigzane do zachowania powyzszego terminu, jezeli kontrola jest
prowadzona w trybie doraznym.

11.3 O wynikach kontroli Wojewodztwo poinformuje Wykonawce w informacji pokontrolnej, a w
przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidlowosci, przekaze rekomendacje i zalecenia majace na celu
ich usunigcie.

11.4 Szczegélowe zasady kontroli dotacji oraz realizacji wizyt monitoringowych uregulowano
w zalaczniku nr 5 do Regulaminu.

12. Zalecenia koncowe
12.1 Ztozenie oferty w Konkursie jest rownoznaczne z akceptacjg dokumentacji konkursowe;.

12.2 Wykonawca otrzymujac dotacje jest zobowiazany do informowania odbiorcow (adresatow) projektu
o finansowaniu dotacji z Funduszy Europejskich w ramach PT FE.

12.3 Wykonawca realizujacy projekt zobowigzany bedzie, na podstawie zawartej umowy dotacji m.in.
do:

1) opracowywania sprawozdan z biezacej realizacji Zadania,
2) poddawania si¢ kontroli, certyfikacji, podmiotom do tego uprawnionym,

3) zapewnienia mozliwo$ci uczestnictwa przedstawicieli Wojewodztwa, MFiPR, iinnym instytucjom
zaangazowanym w realizacje¢ innych programéw operacyjnych w wydarzeniach bedacych czgsécia projektu
(np. spotkaniach informacyjnych itp.),

4) zapewnienia mozliwosci wykorzystywania przez Wojewodztwo, MFiPR i Centrum Projektow

Europejskich (CPE) logo Wykonawcy na potrzeby informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanym
projektem.

12.4 Zlozenie oferty jest réwnoznaczne ze zgoda na wykorzystywanie ipublikowanie przez
Wojewoddztwo, MFiPR danych Wykonawcy w celach zwigzanych z realizacja projektu PIFE.

12.5 Realizacja Zadania wramach Konkursu jest roéwnoznaczna =z wyrazeniem zgody na
wykorzystywanie rezultatow Zadania do celow edukacyjnych i promocyjnych przez Wojewddztwo, MFiPR
i CPE.

13. Zalaczniki

9 Nie dotyczy JST
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1. Formularz oferty wraz z zatgcznikami

2. Karta Oceny Ofert

3. Regulamin Prac Komisji Konkursowe;

4. Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
5. Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych

6. Zasady przygotowania wnioskOw o przyznanie dotacji celowej na 2024 rok oraz zasady promocji na
2024 rok

7. Minimalny poziom wskaznikoéw dla Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w woj.
$laskim.
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(pieczg¢ Wykonawcy)

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Konkursu: Formularz oferty z zatacznikami

(data)

(numer oferty - wypetnia Wojewédztwo)

Informacja o Wykonawcy oraz organizacji dzialalnosci Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

1. Lokalizacja Punktu (miasto)

2. Pelna nazwa Wykonawcy

3. Forma prawna

4. Numer w Krajowym Rejestrze Sadowym
lub w innym rejestrze

5. NIP

6. REGON

7. Data wpisu lub rejestracji

8. Inne dane ewidencyjne

9. Miejscowos¢

10. Ulica

11. Kod pocztowy

12. Gmina

13. Powiat

14. Wojewodztwo

15. Numer telefonu

16. E-mail

17. Nazwiska i imiona oraz funkcje/stanowiska oséb statutowo upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy w kontaktach zewnetrznych i
posiadajacych zdolnos¢ do podejmowania zobowiazan finansowych w imieniu wnioskodawcy

Imie¢ i Nazwisko

Funkcja/stanowisko

18. Numer telefonu osoby upowaznionej do
I e e
dotyczacych oferty

19. Zakres prowadzonej dzialalnosci:

a) dzialalno$¢ nieodptatna

b) dzialalnos¢ odplatna

20. Jezeli Wykonawca prowadzi dzialalnos$¢ gospodarcza:

a) numer wpisu do rejestru przedsi¢biorcow

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej
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21. Informacje o osobach przewidzianych do zatrudnienia przy realizacji zadania (specjaliSci ds. FE - maksymalnie 2 etaty, stanowisko administracyjne
maksymalnie 0,5 etatu)

Funkcja (lider, Wymiar etatu Informacje o
.. . specjalista ds. FE, Wymiar etatu finansowany L _— doswiadczeniu i
Imig i Nazwisko stanowisko ogétem ze Srodkow Sposdb zatrudnienia kwalifikacjach istotne
administracyjne) dotacji dla realizacji zadania

22. Adres Punktu Informacyjnego
Funduszy Europejskich (ulica, numer, kod
pocztowy, miasto)

23. Opis infrastruktury lokalowej, technicznej i wyposazenia pomieszczen - informacje na temat spelienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt
/1/1.1,1.2,1.3,14, 1.5, 1.6

24. Dni i godziny otwarcia Punktu - informacje na temat spelnienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt 1/2/2.1, 2.2

25. Zapewnienie kontaktu telefonicznego - informacje na temat spelnienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt 1/3/3.1.b, 3.1.c

26. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE (opis wraz ze wskazaniem liczby projektéw)

27. Doswiadczenie w prowadzeniu punktu informacyjnego §wiadczacego ustugi informacyjne z zakresu $srodkéw pomocowych Unii Europejskiej (opis,
w tym okres prowadzenia punktu)

28. Potencjal wspélpracy z samorzadami lokalnymi (opis, w tym liczba zadan realizowanych na zlecenie / we wspélpracy z JST)

29. Dodatkowe uwagi lub informacje wnioskodawcy istotne z punktu widzenia oceny ofert, w tym informacje na temat spelnienia kryteriéw
wymienionych w Karcie oceny merytorycznej (1. Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI)
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Zatacznik do Formularza oferty - Wniosek o przyznanie dotacji na 2024 rok

(data, miejscowos$¢)

Dane Wykonawcy

Wojewddztwo ...

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w
[miasto], w 2024 roku

Whioskuj¢ o przyznanie dotacji celowej na 2024 rok w kwocie ............... zE STownie: .....oovevviiiiciicccn
zgodnie z ponizszym harmonogramem finansowym realizacji zadania.

FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Lp. Kategoria wydatkow 2024 I transza II transza III transza
1 Koszty biezace '
funkcjonowania ’
2 Dziatania informacyjne -zt
3 Dziatania koordynacyjne -z
| SUMA -z 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
| PLAN DZIALAN
1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA
Tabela 1.1
Koszty biezace funkcjonowania LPI
Lp. Rodzaj kosztu Koszt
i, Najem i prowadzenie PIFE
2. Delegacje
3. Komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie biurowe
4. Inne oprogramowanie, subskrypcje i licencje
5. Meble i wyposazenie Punktéw
6. Drobny sprzgt biurowy i serwis urzadzen
7, Materiaty biurowe
8. Tonery i materiaty eksploatacyjne do drukarek
9. Ustugi pocztowe
10. Transport
11. Wizytéwki
12. Inne -zt
- d
Tabela 1.2
Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Koszt
i, Specjalisci ds. Funduszy Europejskich
Specjalista ds. rozliczen
| SUMA 0 0 -z
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2.DZIALANIA INFORMACYJNE

Tabela 2.1

Aktywno$é LPI w 2024 roku Liczba
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne, mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta

=

SUMA

spotkania informacyjne

szkolenia

szkolenia z ekspertem

spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych

Mobilne Punkty Informacyjne/ Catodzienne dyzury

wystapienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach plenerowych

Tabela 2.2

A R R e R )

Rodzaj konsultacji Liczba | Itacji
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne,
mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta
SUMA 0
Tabela 2.3
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI
Zakres tematyczny oraz
Lp. forma realizacji Liczba wydarzen Liczba oséb Dla kogo Rodzaj
(stacjonarne/webinarium)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
[SumMA 0 0
Tabela 2.4
Inne dziatania informacyjne LPI
Lp. Dzialani Liczba dziatan
1 Mobilne Punkty Informacyjne
2 Calodzienne dyzury
3 wystgpienia w charakterze prelegenta
4 udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach
plenerowych
| SUMA 0

1d: D7B575A1-3156-4D7D-BDF7-2E528 AC315FA. Podpisany Strona 13



Tabela 2.5
Koszty dziatan informacyjnych LPI
Lp. Dzialanie Koszt
1 Drobny catering
2 Wynajem sal szkoleniowych
3 Ustuga tlumacza jezyka migowego/ wideottumacz
4
[ SUMA -
3.DZIALANIA KOORDYNACYJNE
Tabela 3.1
‘Wspétpraca z innymi instytucjami
Lp. Partner Forma wspélpracy Koszt
1.
2.
3.
4.
5.
[sumA 7
Tabela 3.2
Szkolenia pracownikéw LPI
Lp. Zakres tematyczny szkolenia Liczba uczestnikow Koszt calkowity Koszt na pracownika
1.
2.
3.
4.
S.
SUMA - o
Akceptacja

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej ze
strony Wojewddztwa)

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej ze strony

Wykonawcy)
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Zatacznik do Formularza oferty - Wniosek o przyznanie dotacji na 2025 rok

Dane Wykonawcy

(data, miejscowos$c¢)

Wojewédztwo ...

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w

[miasto], w 2025 roku

Whioskuj¢ o przyznanie dotacji celowej na 2025 rok w kwocie ............... ZE STOWNIe: ..o
zgodnie z ponizszym harmonogramem finansowym realizacji zadania.

FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Lp. Kategoria wydatkow 2025 I transza II transza III transza
1 Koszty biezace '
funkcjonowania z
2 Dziatania informacyjne -zt
3 Dziatania koordynacyjne - ozt
| SUMA -zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
‘ PLAN DZIALAN
1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA
Tabela 1.1
Koszty biezace funkcjonowania LPI
Lp. Rodzaj kosztu Koszt
I, Najem i prowadzenie PIFE
2. Delegacje
3. Komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie biurowe
4. Inne oprogramowanie, subskrypcje i licencje
5. Meble i wyposazenie Punktéow
6. Drobny sprzgt biurowy i serwis urzadzen
i Materialy biurowe
8. Tonery i materialy eksploatacyjne do drukarek
9. Ustugi pocztowe
10. Transport
11. Wizytéwki
12. Inne - ozt
-
Tabela 1.2
Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Koszt
I, Specjalisci ds. Funduszy Europejskich
Specjalista ds. rozliczen
[ SUMA 0 0 - o
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2.DZIALANIA INFORMACYJNE

Tabela 2.1

Aktywnos$é LPI w 2025 roku Liczba
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne, mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta

>

SUMA

spotkania informacyjne

szkolenia

szkolenia z ekspertem

spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych

Mobilne Punkty Informacyjne/ Catodzienne dyzury

wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach plenerowych

Tabela 2.2

A A

Rodzaj k Itacji Liczba k Itacji
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne,
mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta
SUMA 0
Tabela 2.3
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI
Zakres tematyczny oraz
Lp. forma realizacji Liczba wydarzen Liczba oséb Dla kogo Rodzaj
(stacjonarne/webinarium)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
[sumMA 0 0
Tabela 2.4
Inne dziatania informacyjne LPI
Lp. Dziatani Liczba dzialan
1 Mobilne Punkty Informacyjne
2 Catodzienne dyzury
3 wystgpienia w charakterze prelegenta
4 udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach
plenerowych
[ SUMA 0
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Tabela 2.5
Koszty dziatan informacyjnych LPI
Lp. Dzialanie Koszt
1 Drobny catering
2 Wynajem sal szkoleniowych
3 Ustuga thumacza jezyka migowego/ wideotlumacz
4
[ SUMA -
3.DZIALANIA KOORDYNACYJNE
Tabela 3.1
Wspétpraca z innymi instytucjami
Lp. Partner Forma wspélpracy Koszt
1.
2.
3.
4.
5.
[SUMA o
Tabela 3.2
Szkolenia pracownikéw LPI
Lp. Zakres tematyczny szkolenia Liczba uczestnikow Koszt calkowity Koszt na pracownika
1.
2.
3.
4.
5.
SUMA - o
Akceptacja

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej ze
strony Wojewddztwa)

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej ze strony

Wykonawcy)
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Zalaczniki do Formularza oferty:

1) odpis z wlasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem
przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu sktadajacego wniosek
(z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku) - nie dotyczy JST,

2) kopie dokumentéw okreslajacych sytuacje finansows tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz
rachunek zyskow i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona
za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy),

3) wersja cyfrowa Formularza oferty,

4) Curriculum Vitae wraz z o§wiadczeniami 0sob przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji
Projektu,

5) dokumenty potwierdzajace tytul prawny (akt wlasno$ci, wstegpna umowa najmu, etc.)
do uzytkowania lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem
przez osobg upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy),

6) pogladowy plan oraz zdjgcia pomieszczen przewidzianych do realizacji Zadania,

7) o$wiadczenie Wykonawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o ktorych mowa
w pkt 6 Regulaminu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Konkursu

Oferta Nr ........
KARTA OCENY FORMALNEJ

Kryteria obligatoryjne
(nie spetnienie ktoregokolwiek z ponizszych skutkuje odrzuceniem oferty)
1. Oferta stanowi odpowiedz na konkurs (wptyneta w odpowiedzi na ogltoszenie o konkursie).

tak | nie Uwagi

2. Wykonawca ztozyt oswiadczenie o nie wykluczeniu z udziatu konkursie (pkt 9.1 ppkt 6
Regulaminu).
3. Oferta uwzglednia realizacje Zadan bez wspotudziatu innych podmiotéw (pkt 6.3 Regulaminu).

4. Oferta jest sporzadzona zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu (pkt
8.1.1 Regulaminu).
5. Oferta jest przygotowana w jezyku polskim (pkt 8.1.2 Regulaminu).

6. Oferta w wersji papierowej jest spieta wzdtuz grzbietu w sposob uniemozliwiajacy jej
dekompletacje, podpisana czytelnie i parafowana na kazdej ze stron (pkt 8.2.5 Regulaminu).
7. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 8.2.1-8.2.5 Regulaminu.

8. Oferta spelnia kryteria opisane w pkt 8.1.6 Regulaminu.

9. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 1/1 (1.1 — 1.6) Standardow Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
10. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt I/2 (2.1, 2.2, 2.3) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
11. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 1/3 (3.1b, 3.1¢) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
Kryteria warunkowe
(nie spetnienie ktoregokolwiek z ponizszych powoduje
wezwanie Wykonawcy do uzupetnien lub poprawek)
1. Wersja elektroniczna i papierowa sa zgodne (pkt 8.2.4 Regulaminu - dotyczy papierowej wersji
oferty).
2. Do oferty zataczono niezbg¢dne zataczniki (pkt — z wylaczeniem ppkt 6 Regulaminu).
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KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

Oferta Nr

Kryteria oceny

Oceny
czastkowe

Przyznana
liczba
punkt.

Max
liczba
punktow

Uzasadnienie

1. Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI:

Dostepnos¢ miejsc parkingowych przed budynkiem (3 pkt)

Umiejscowienie wyposazonej sali konferencyjnej w budynku,
w ktorym znajduje si¢ punkt (3 pkt)

Zapewnienie wydzielonego pomieszczenia do przeprowadzania
konsultacji (3 pkt)

Zapewnienie wyodrgbnionego stanowiska komputerowego dla
klientéw LPI z dostepem do Internetu (3 pkt)

12

latach 2024-2025:

2. Liczba zaproponowanych uslug powyzej wymaganego minimum w

Liczba zaplanowanych spotkan informacyjnych lub szkolen w
2024 .

- 15-0 pkt

- 18 -4 pkt

- powyzej 18 — 8 pkt

Liczba zaplanowanych spotkan w szkotach ponadpodstawowych w
2024 ..

- 10-0pkt

- powyzej 10 — 4 pkt

Liczba zaplanowanych Mobilnych Punktéw Informacyjnych/
Catodziennych dyzuréw w 2024 r.:

- 12-0pkt

- powyzej 12 — 3 pkt

30
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Liczba zaplanowanych spotkan informacyjnych lub szkolen w
2025r.:

- 15-0pkt

- 18 -4 pkt

- powyzej 18 — 8 pkt

Liczba zaplanowanych spotkan w szkotach ponadpodstawowych w
2025r.:

- 10-0pkt

- powyzej 10 — 4 pkt

Liczba zaplanowanych Mobilnych Punktow Informacyjnych/
Catodziennych dyzuréow w 2025 r.:

- 12-0 pkt

- powyzej 12 — 3 pkt

latach 2024-2025:

3. Planowany wskaznik Liczby uczestnikéw form szkoleniowych w

Liczba uczestnikow form szkoleniowych w 2024 r.:
- 550 -0 pkt
- 660 —5 pkt
- powyzej 660 — 10 pkt

Propozycja Wykonawcy dot. Liczby uczestnikow form
szkoleniowych w 2024 r. powyzej wymaganego minimum

Liczba uczestnikow form szkoleniowych w 2025 r.:
- 550 -0 pkt
- 660 -5 pkt
- powyzej 660 — 10 pkt

Propozycja Wykonawcy dot. Liczby uczestnikow form

szkoleniowych w 2025 r powyzej wymaganego minimum

20
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4. Doswiadczenie i potencjal Wykonawcy, w tym pracownikéw

Liczba projektow zrealizowanych przez Wykonawce,
wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej*:
- powyzej 157 pkt

Liczba lat do§wiadczenia Wykonawcy w prowadzeniu punktu
informacyjnego $wiadczacego ustugi informacyjne z zakresu
srodkow pomocowych Unii Europejskiej:

- o0d3do5-10 pkt

- powyzej 5 — 15 pkt

Liczba zadan Wykonawcy zleconych przez jednostki samorzadu
terytorialnego lub zrealizowanych we wspotpracy z jednostkami
samorzadu terytorialnego:

- powyzej 10 — 6 pkt

Liczba lat do§wiadczenia zawodowego (we wdrazaniu lub
realizacji projektéw finansowanych z FE lub udzielaniu informacji
0 FE) pracownikéw wskazanych w ofercie na stanowiska
specjalistow ds. Funduszy Europejskich:

- powyzej 4 lat doswiadczenia jednego pracownika — 5 pkt

- powyzej 4 lat doswiadczenia dwoch pracownikow - 10 pkt

38

5. Ocena finansowa

Wysokos¢ sugerowanej korekty finansowej (niekwalifikowane lub
zawyzone pozycje w budzecie)

Uzasadnienie:

RAZEM

100

1 Liczg sie tylko projekty, ktore Wykonawca realizowal samodzielnie lub byt liderem projektu.
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Zalgcznik do Karty oceny

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
dot. konkursu na wybér operatora LPI1 w woj. §laskim

Ja, nizej podpisany/-a, oswiadczam, ze sktadajac te deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z informacjami dotyczacymi procedury konkursowej
i bede ich przestrzegal/-a. Ponadto deklaruje, ze swoje obowigzki bede wykonywac uczciwie i rzetelnie.

Nie ma zaleznosci pomiedzy mna, a wnioskodawca lub wspotpracujacymi z nim osobami, ktore moga zawazy¢ w sposob nieuzasadniony pozytywnie lub
negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii. Zgodnie z moja najlepsza wiedza i przekonaniem, nie istnieja zadne fakty ani okolicznosci, w przesztosci lub
obecnie, badz takie, ktore mogg zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujace moja niezaleznos¢ w oczach ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze sie
podczas procesu oceny, ze taki zwiazek istnieje lub powstat, niezwtocznie zaprzestang udzialu w procesie oceny.

Zobowiazuje¢ sie do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentéw (,,poufnych informacji”’) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych
przeze mnie badz przygotowanych przeze mnie w toku czy w wyniku oceny. Zobowiazuje sie takze do wykorzystywania ich wytacznie do celow oceny

i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sie, ze nie bede przechowywac kopii pisemnych lub elektronicznych informacji lub pierwowzordw,
ktére zostang mi dostarczone.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Konkursu

Regulamin Pracy Komisji Konkursowej

§1

Sklad i zadania Komisji Konkursowej

1. Komisja Konkursowa (zwana dalej Komisjg) powotana jest przez Wojewoddztwo, w celu oceny oraz
wyboru oferty do przyznania dotacji celowe;j.

2. Komisja sktada si¢ z Przewodniczacego Komisji, Wiceprzewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji
oraz co najmniej 3 cztonkow Komisji, wchodzacych w sktad zespotu ds. oceny merytoryczne;j.

3. W skladzie zespotu ds. oceny merytorycznej uwzgledniany jest przedstawiciel Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej.

4. Wojewodztwo wyznacza Przewodniczacego Komisji, ktory jest odpowiedzialny za:

a) organizacje prac Komisji,

b) wyznaczenie cztonkéw Komisji, w tym wiceprzewodniczacego i sekretarza,

€) zawiadamianie czlonkéw Komisji za posrednictwem sekretarza o miejscu i terminie posiedzen
Komisji,

d) przygotowanie spotkania na platformie internetowej, w przypadku organizacji posiedzen Komis;ji
w formie zdalnej,

e) zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci postepowania Komisji,

f) podpisywanie protokotow z posiedzenia Komisji.

5. W czasie nieobecno$ci przewodniczacego funkcje opisane w ust. 4, z wylaczeniem punktu 4 b), pehni
Wiceprzewodniczacy Komisji.

6. Wojewddztwo na wniosek Przewodniczacego Komisji, moze powota¢ w sktad Komisji, ekspertow
zewngtrznych, ktorzy uczestnicza w pracach Komisji na zasadach przewidzianych dla czionkéw
Komisji.

7. Sekretarz Komisji, zwany dalej ,,sekretarzem” wyznaczany jest przez Przewodniczacego Komisji
sposrod pracownikow Glownego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Katowicach.

8. Cztonkowie Komisji Konkursowej zobowigzuja si¢ do przestrzegania zasad bezstronnosci i poufnosci
w procedurze oceny oraz wyboru oferty do przyznania dotacji celowej. W celu potwierdzenia
przestrzegania ww. zasad, kazdy czlonek Komisji Konkursowej podpisuje deklaracje bezstronnos$ci
i poufnosci, ktora stanowi zatgcznik do Karty Oceny Ofert.

§2

Procedura oceny ofert przez Komisje¢

1. Oceniajac oferty Komisja postuguje si¢ Karta Oceny Ofert stanowiaca Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Konkursu.

2. Sekretarz umieszcza numer oferty na kazdym egzemplarzu oferty.

3. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o zasadg dwdch par oczu przez sekretarza Komisji oraz
jednego z cztonkéw Komisji ds. oceny merytorycznej. Po dokonaniu oceny formalnej wszystkich ofert,
sekretarz sporzadza liste ofert, ktore pozytywnie przeszty oceng¢ formalng i zostang poddane ocenie
merytorycznej. Sporzadza rowniez liste ofert, ktore nie przeszly oceny formalne;.

4. Po przyjeciu listy ofert do oceny merytorycznej Przewodniczacy ustala harmonogram prac zespotu
ds. oceny merytoryczne;j.

5. W trakcie oceny merytorycznej kazda oferta oceniana jest indywidualnie przez przynajmniej dwoch
cztonkéw zespotu ds. oceny merytorycznej projektow. Ocena zapisywana jest w Karcie Oceny Ofert.

6. Przedstawiciel Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej wchodzacy w sktad zespotu ds. oceny
merytorycznej projektow dokonuje oceny na podstawie przekazanych przez Sekretarza elektronicznej
wersji dokumentow, a podpisane Karty Oceny Ofert przekazuje drogg pocztowsg i elektroniczng.

7. W trakcie oceny merytorycznej Komisja moze zwracaé si¢ do Wykonawcy w celu uzyskania wyjasnien,

zgodnie procedura, o ktorej mowa w § 3.

W przypadku zgloszenia uwag mozliwe jest dokonywanie korekt zgodnie z § 4.

9. Oferty ocenione pod wzgledem merytorycznym sa umieszczane na liscie rankingowe;j.

o

Id: D7B575A1-3156-4D7D-BDF7-2E528 AC315FA. Podpisany Strona 24



§3

Procedura wyjasniajaca

=

Komisja moze zwraca¢ si¢ do Wykonawcow 0 wyjasnienia dotyczace tresci ofert.

2. Wezwanie do wyjasnienia, podpisane przez Przewodniczacego Komisji lub Wiceprzewodniczacego
Komisji, kierowane jest do osoby wskazanej w ofercie jako ,,0soba uprawniona do reprezentowania
podmiotu”, wysytane jest mailem na adres podany w ofercie.

3. Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Komisji. Termin ten
nie moze by¢ krotszy niz 1 dzien roboczy i dtuzszy niz 5 dni roboczych.

4. W wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 2, Wykonawca informowany jest o:

a) formie odpowiedzi,
b) terminie, w ktorym udzieli¢ ma odpowiedzi,
c) adresie e-mail, na ktoéry ma przesta¢ odpowiedz.
5. Odpowiedzi Wykonawcy sa dotaczane do dokumentacji konkursu, o ktérej mowa w § 6 ust.2.

§4
Korekta budzetu

1. Komisja moze zaproponowac¢ nizsza niz wnioskowana kwote dofinansowania w przypadku
zidentyfikowania kosztow, ktore uzna za niekwalifikowane lub zawyzone w poréwnaniu ze stawkami
rynkowymi, a takze w przypadku rezygnacji z okre$lonych dziatan ujetych w ofercie (etap negocjacji).

2. Przewodniczacy przedstawia Wykonawcy propozycje nizszej kwoty dofinansowania na pismie, ktore
wysytane jest mailem, wraz z zapytaniem, czy Wykonawca zgadza si¢ wykona¢ projekt po takiej
zmianie przy utrzymaniu standardow i wskaznikéw dziatania LPI.

3. W zadnym wypadku kwota zaproponowana przez Komisje nie moze przekroczy¢ kwoty, o ktérg ubiega
sie Wykonawca.

4. Zapisy § 3 ust. 2-5 stosuje si¢ odpowiednio.

§5

Sposob podejmowania decyzji

1. Dofinansowanie moze otrzymaé oferta lub oferty umieszczone na liScie rankingowej, ktore uzyskaty
najwicgksza liczbe punktéw w trakcie oceny merytoryczne;j.

2. W przypadku uzyskania przez dwie lub wiecej ofert, takiej samej liczby punktow, o przyznaniu
dofinansowania decyduje suma Liczby uczestnikow form szkoleniowych zaproponowana przez
Wykonawce w latach 2024-2025 w ofercie powyzej minimum zatozonego przez Wojewodztwo.

3. Ostateczng decyzje o przyznaniu dofinansowania podejmuje Komisja na podstawie wynikéw z listy
rankingowej, na posiedzeniu plenarnym w obecnos$ci co najmniej 50% cztonkow.

4. Komisja zastrzega sobie prawo pozostawienia bez biegu oferty nieuzupetnionej w trybie okre$lonym

w§ 3.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, dazac w swoich pracach do osiggniecia konsensusu.

6. Jezeli konsensus, o ktorym mowa § 5 ust. 5, jest niemozliwy do osiagni¢cia, Komisja podejmuje
rozstrzygniecia wickszos$cig gtosow obecnych cztonkow. W razie rownej liczby cztonkow decyduje glos
Przewodniczacego Komisji lub w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji,
Wiceprzewodniczacego Komisji.

7. Nazwa podmiotu, ktory otrzymuje dotacje wraz z podaniem kwoty dofinansowania publikowana jest
na stronach internetowych: funduszeeuropejskie.gov.pl, slaskie.pl.

§6
Obstluga prac Komisji

o

=

Obstuge organizacyjna i techniczna prac zapewnia sekretarz.

2. Do zadan sekretarza nalezy:

a) przeprowadzenie oceny formalnej ofert wraz z jednym z cztonkéw Komisji ds. oceny merytorycznej,
b) dostarczanie ofert przeznaczonych do rozpatrzenia cztonkom Komisji,
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c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komisji, przygotowanie
i obstuga posiedzen Komisji,

d) prowadzenie dokumentacji dla kazdej oferty,

e) przygotowanie listy rankingowe;j ofert,

f) sporzadzenie protokotu z prac Komisji.
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Konkursu

STANDARDY FUNKCJONOWANIA SIECI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FuNDUSzY EUROPEJSKICH

Id: D7B575A1-3156-4D7D-BDF7-2E528 AC315FA. Podpisany Strona 27



SPIS TRESCI

I.  Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu INformacyjnego ...........ccceeeeeieneiiinenene e 29
1. Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego..........cuoveiiriiiininieiinesee e s 29
2. Godziny otwarcia Punktu INfOrmMacyjNego ......cccvciiiiiieieiicie ettt 30
3. Zapewnienie Kontaktu telefONIiCZNEQO0 .......cooviiiiiiiiiie e 30
. Ustugi S1€CT PIFE ... nne s 30
L. UWAGE OZOINE ..iiiiiiieiti ittt bbbt b e bt e e e bt e s b e b et sb e e b e e bt ebe e b e nbeene e e enes 30
2. Zakres ushug §wiadczonych przez PIFE ... 31
3. Diagnoza POrzeh KHENTA .........ccooiiiiiiei e 33
4. Formy SWiadCzZenia USTUG.......cccviiiiiiiiiiii it 33
4.1 KONnSUItac]a tlEfONICZNG........ccuiiicie e et sre e be e saesraebesre s 33
4.2 KONSUITACIA PISEITING .....uviveeiiiiitisiestet ettt ettt b bbbt ettt b bbb ens 34
4.3 KONSUIAC]A €-MAIIOWA .......cuviiiiiiiiieete ettt 34
4.4 Konsultacja DEZPOSIEdnia ........ueiuiiiiiiiiiieiieite et 36
4.5 Konsultacja indywidualNa U KHENTA...........cccveiiiiiiciececce e s sre st sre s 36
4.6 Spotkanie iNformacyjne/SZKOIENIE. ........ccoiiiiiiiii s 37
4.7 Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodStawowyCh .........cocviiiiiiiiiininii e 39
4.8  Mobilny Punkt INformacyjny (MPI) .......coiiioiice ettt sre s 40
4.9 Calodzienny dyZur MPT .........cooiiiiii e e nre s 40
4.10 Prowadzenie KHENTA..........cccoiiiiiiiiii e 41
4.11 Dodatkowe dziatania infOrMACYJNE ........cccveeiriiieiiiiiii ettt ne e e 41
4.12 DZIAANI2 ONIINE ...eoiviiiiiiiiieiiee sttt sttt et et e e be e st e e sbeesbeessbeaabe e s beebeenbeesbeesbeeaseesnbeebeens 42
I INTOIMACIA T PrOMOCIA. ..vvveeieiietieiiste sttt ettt bbbttt nb e 44
1. Wizualizacja PUNKIU | SIECH ....ecuviiiiiiciccie ettt sttt sttt s ne e r e te e b ene 44
2.  Prowadzenie dzialan promoCYJNYCH ......couiiiiiiiiiieiicii e 45
3. Strona iNterNEtOWa PUNKLU............coiiiiiiiiiic e 45
IV. Wymogi dotyczace personelu PIFE............ccooiiiiii e 46
1. Wymagania wobec podmiotu prowadzacego Punkt i pracownikOw ..........cccoovvviiiiniicnnnicnnne 46
2. Zakres zadan pracownikOw PIFE ... 47
3. Standardy dotyczace wygladu pracoWniKOW ..........cccerieiiiiiiiiisieie e 49
V.  Etyka pracownikéw Sieci Punktow Informacyjnych FE ... 49
VL USHIEA INNOPOINL ...ttt et sr e b s st st n e reenneennee s 50
L.OPIS INNOPOINT ...t bbbt s bbb sb b bt e et e bttt st bt nen e 50
2. Zakres ustugi Innopoint realizowany przez GPLi CPI .........ccccooiiiiiiii s 50
3. Przebieg i wynik konsultacji realizowanej w ramach ustugi Innopoint .........cccceeevviiinininnincnenenns 52
4. Sprawozdawczos¢ z realizacji ustugi INNOPOINE .......ceeriiiiiiiiiii e 53
5. Informacja i promocja FENG w ramach ustugi Innopoint .................oooiiiiiiiiiiiiiiiiiie 53

Id: D7B575A1-3156-4D7D-BDF7-2E528 AC315FA. Podpisany Strona 28



1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

Niniejsze standardy maja charakter wymagan minimalnych oraz maja obligatoryjny charakter.
Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego

Siedziba Punktu musi by¢ zgodna z zapisami Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696)

Siedziba Punktu musi znajdowa¢ si¢ w centrum miasta, badZ w takiej czg¢$ci miasta, ktora posiada
dogodne potaczenia komunikacyjne z centrum miasta srodkami transportu publicznego.

Wejscie do siedziby Punktu musi by¢ tatwo dostepne od strony ulicy.

Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchni¢ w wielko$ci umozliwiajgcej wlasciwe wykonywanie ustug
i komfortowa obstuge klientow.

W Punkcie musi by¢ miejsce do ekspozycji materiatdéw informacyjnych i promocyjnych (np. stojaki
na publikacje).

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym dla pracownikow PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby
pracownikow(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktérym znajduja si¢ stanowiska pracy w liczbie
dostosowanej do liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownikow Punktu,
tj. minimum: biurko, miejsce siedzace dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet komputerowy
(sktadajacy sie z komputera/ laptopa wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajace prawidtowsg
realizacje zadan i wymiang danych, monitora, klawiatury, myszy ) ze statlym dostgpem do Internetu oraz
do drukarki;

wydzielonym miejscem lub pomieszczeniem do komfortowego przeprowadzania konsultacji,
wyposazonym W stolik/biurko i dwa miejsca siedzace dla klientow oraz zapewniajgcym mozliwos¢
skorzystania z komputera z dostgpem do Internetu;

sala konferencyjna dostgpna dla oséb z rdéznymi niepetnosprawno$ciami — na minimum 25 o0sob
w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI(w obu przypadkach wystarczy zapewnienie dostgpu
na potrzeby spotkan/szkolen), wyposazong w rzutnik multimedialny, ekran i nagto$nienie;

toaletg dla klientoéw, w budynku w ktorym znajduje sie¢ Punkt; (dostepng dla o0s6b
z niepetnosprawnos$ciami);

kacikiem dla dzieci, w ktoérym znajduje si¢ odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki,
kartki itp.;

urzadzeniem wielofunkcyjnym;
w przypadku GPI/CPI - magazynem do przechowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych,

statym taczem internetowym o predkosci umozliwiajacej sprawne dziatanie Punktu, w tym prowadzenie
webinariow i spotkan on-line;

szafami aktowymi w liczbie niezbednej do przechowywania dokumentow, zgodnie z obowiazujacymi
zasadami (szafy musza znajdowac si¢ w budynku, w ktorym jest Punkt);

0g6lng skrzynka e-mailowa dla Punktu, do ktoérej dostep majg wszyscy specjalisci ds. FE/PPP
i koordynator.
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2.2.

2.3.

1.1
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego

Punkt Informacyjny jest otwarty minimum przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku
do piatku.

Przez 5 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty dla klientow przez minimum 8 godzin
dziennie.

W poniedziatki GPI i LPI musi by¢ otwarty przez minimum 10 godzin.

Zapewnienie kontaktu telefonicznego

Punkt Informacyjny musi zapewnia¢ kontakt telefoniczny dla klientow w postaci:
GPI/CPI -minimum 3 numeréw zewnetrznych dla klientow,

LPI - minimum 2 numeréw zewngetrznych dla klientow,

W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do specjalistow
ds. FE/PPP i minimum 1 odrgbny numer zewngtrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 i 1.

Ustugi sieci PIFE

Uwagi ogélne
Ustugi PIFE $wiadczone sg bezptatnie.

Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, W jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze klient wystapi
0 udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

Kazdy PIFE $wiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich programéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji,
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFRMA), Funduszu Spéjnosci.

Punkty Informacyjne zobowiazane sg do $wiadczenia konsultacji na etapie przygotowania wniosku
o dotacj¢ oraz konsultacji na etapie realizacji projektu w odniesieniu do programow polityki spojnosci
w ramach perspektywy 2014-2020 i 2021-2027 oraz EFMRA2021-2027, za$ w zakresie projektow PPP
$wiadczonych wylacznie w GPI - do §wiadczenia konsultacji na etapie identyfikacji i przygotowania,
a nastepnie realizacji projektow PPP niezaleznie od ich sposobu finansowania.

W przypadku Programow KE (m.in. Horyzont Europa (2021-2027), LIFE, ERASMUS+, CEF, EFIS,
Europejski Korpus Solidarnosci, itp), Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci,
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej oraz programéw w ramach
Wspolnej Polityki Rolnej zarzgdzanych przez Ministra wtasciwego do spraw Rolnictwa i Rozwoju Wi,
z wyjatkiem Programu Rybactwo i Morze 2021-2027, PIFE $wiadczy ustugi informacyjne w zakresie
ogolnym, tj. nie $wiadczy ustug konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotacj¢ oraz konsultacji
na etapie realizacji projektow.

Przez konsultacje (bezposrednia, elektroniczna, telefoniczng) nalezy rozumiec:

e odpowiedz udzielona klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub
przedstawiony problem z zakresu Funduszy Europejskich w tym ustuge Innopoint;

o weryfikacje potencjalnego projektu PPP mig¢dzy innymi w oparciu o formularz
identyfikacji projektu;

e podjecia innego, nowego tematu przez klienta w korespondencji elektronicznej
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1.7. Oddzielng konsultacjg nie jest:
- przestanie po konsultacji w Punkcie dodatkowych informacji/dokumentow e-mailem,
- przestanie po konsultacji telefonicznej dodatkowych informacji/dokumentéw e-mailem,
- przestanie wylgcznie pytan diagnostycznych,

- telefon po rozmowie w punkcie ze strony specjalisty ds. FE/PPP uszczegétawiajacy omawiang podczas
spotkania kwestie,

- e-mail informujacy o dluzszym okresie niezbednym do udzielenia odpowiedzi,

- komentarz pod postami PIFE na portalach spoteczno$ciowych czy tez komentarz do Spotkan online
np. webinarow.

1.8. Uslugi $wiadczone przez PIFE nie obejmujg wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez
specjalistow
ds. Funduszy Europejskich ani specjalistow ds. PPP, jak réwniez nie obejmujg polecania i wskazywania
podmiotow zajmujacych si¢ wypetnianiem dokumentacji na rzecz klienta.

1.9. Swiadczone ustugi maja na celu przedstawienie w sposob uporzadkowany informacji na temat FE i PPP,
jak réwniez przeanalizowanie pomyshu klienta w odniesieniu do zasad obowigzujacych w danym
Programie/Dziataniu/Konkursie. Decyzje o ostatecznych dziataniach klient podejmuje samodzielnie.

1.10. Przekazywane przez specjaliste ds. Funduszy Europejskich oraz ds. PPP informacje opierajg si¢ na jego
wiedzy oraz dostgpnych dokumentach programowych i nie stanowia wyktadni I1Z/IP/IW/MFiPR.

1.11. Dopuszcza si¢ wprowadzenie specjalizacji zadan wsréd pracownikéw zatrudnionych w PIFE
w zaleznosci od potrzeb danego punktu/regionu. W ramach GPI funkcjonuje specjalizacja PPP.

1.12. W PIFE stosowane sg nast¢pujace rodzaje ankiet:

a. Ankieta on-line dla klientow Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich — po konsultacji
bezposredniej, konsultacji mailowej, telefonicznej, indywidualnej

b. Ankieta dla uczestnikow spotkan/szkolen — rozpowszechniana po przeprowadzonych spotkaniach/
szkoleniach (wedlug wzoru przekazanego przez Ministerstwo) lub w wersji on-line (w przypadku
webinariow, z obowigzkowym pytaniem o przydatno$¢ uzyskanych informacji oraz skalg 5-cio
stopniowaq).

Zakres ushug §wiadczonych przez PIFE

2.1. ogodlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegdlnych Programow i Drziatan,
programow zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejska, Krajowego Planu Odbudowy oraz
Partnerstwa Publiczno -Prywatnego?;

2.2. informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich—tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, badz zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwosci korzystania
ze srodkow w ramach FE, informacji o konkursach i mozliwych Zrodtach i formach finansowania,
informacji nt. ogdlnych warunkow, Kryteriow oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych
kontaktowych do wiasciwych instytucji) oraz informowanie o mozliwosci realizacji projektow
w formule PPP, w szczegolnosci w kontekscie mozliwosci taczenia PPP z FE;

2.3. informowanie, jak przygotowa¢ wniosek 0 wsparcie — tj. min. przedstawienie zasad i warunkow
decydujacych 0 przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktérymi musi

Informowanie o PPP wylacznie przez specjalistow ds. PPP w GPI.
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charakteryzowa¢ sie konkretny wniosek oraz warunkow, ktore musi spetnic¢ sktadajgcy go beneficjent,
aby ubiega¢ si¢ o konkretne wsparcie w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

Konsultacja obejmuje:

e odniesienie do generalnych zasad obowigzujacych przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych
z FE np. rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania;

e odniesienie do kryteriow formalnych, co bgdzie polegato na poinformowaniu klienta 0 koniecznos$ci
spetnienia szeregu warunkéw decydujacych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny np. aktualno$é
zataczanych za§wiadczen, zgodnos¢ z celami Programu i Dzialania, okres realizacji projektu;

e odniesienie do wytycznych horyzontalnych, m.in. w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz
innych obowiazujacych wytycznych;

e wyjasnienie  kryteriow  merytorycznych, jakie musi  spelni¢  projekt w  danym
Programie/Dziataniu/Konkursie, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjnos¢ projektu, dobor
wiasciwych wskaznikow, niezbednos¢ wydatkéw do realizacji projektu i osiggniecia jego celow, opis
grupy docelowej;

o wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztoéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentow;

e udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskow poprzez
objasnienie instrukcji wypelniania i przygotowania wnioskow o dofinansowanie.

2.4. informowanie, jak realizowac¢ i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéw wynikajacych
z realizacji projektu, sporzadzania oraz archiwizacji w sposob prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsigwzigcia, procesu przesylania wnioskow o ptatnos¢ oraz
wnioskow sprawozdawczych poprzez system elektroniczny obstugi wnioskoéw a takze informowania nt.
procesu kontroli projektow wspotfinansowanych z FE. Konsultacja na etapie realizacji projektu jest
procesem, w ktorym specjalista ds. Funduszy Europejskich udziela informacji na etapie wdrazania
wspotinansowanego przedsigwzigcia oraz jego rozliczania i zamykania. Celem ustugi jest zapewnienie
pomocy w poprawnej realizacji projektu.

Usluga obejmuje:

e informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkow z Funduszy Europejskich,
w szczegolnosci w zakresie spelnienia zasady konkurencyjnosci;

e informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzig¢;

e informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow;

¢ informowanie o0 wymogach dotyczacych promocji projektow wspotfinansowanych z FE;

e informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacja projektu w danym Programie;

e informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, zwigzanych z procesem
rozliczania projektu;

¢ informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentoéw finansowo-ksiggowych, w szczegdlnosci
zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych w odniesieniu
do wymogdow konkretnego Programu,

¢ informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatnos¢;

e udzielanie wsparcia w pracy z systemem elektronicznym obstugi wnioskow;
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2.5.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1

informowanie na temat zasad kontroli projektow wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich,
w tym o rodzajach kontroli, instytucjach uprawnionych do kontroli, obowiazujacych procedurach
i terminach kontroli, sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.

informowanie o projektach — tj. przedstawienie aktualnej informacji nt. mozliwosci udzialu
w realizowanych przez innych beneficjentow, projektach wspoétfinansowanych z FE, a takze wskazaniu
klientowi narzedzi do wyszukania interesujacych go projektow, np. internetowe bazy projektow.

Diagnoza potrzeb klienta

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistow ds. FE/PPP
w PIFE. Wystanie pytan diagnostycznych nie moze by¢ uznane za konsultacj¢ jesli nie otrzymano
na nie odpowiedzi.

Diagnoza ma na celu rozpoznanie rzeczywistych potrzeb informacyjnych oraz probleméw klienta
Punktu Informacyjnego zwigzanych z Funduszami Europejskimi oraz Partnerstwem Publiczno-
Prywatnym w celu udzielenia rzetelnych, dopasowanych i wyczerpujacych informacji.

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezyta starannoscia,
Z zachowaniem postawy pelnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta.

W przypadku gdy pytanie klienta zawiera wszystkie niezbedne informacje do udzielenia prawidlowej,
zindywidualizowanej odpowiedzi, diagnoza nie jest wymagana.

Formy §wiadczenia ushug

411

412

Konsultacja telefoniczna;
Konsultacja pisemna;

Konsultacja e-mailowa;
Konsultacja bezposrednia;
Indywidualna konsultacja u klienta;

Spotkanie informacyjne, szkolenie prowadzone w formie stacjonarnej, spotkanie informacyjne w szkole
ponadpodstawowej, prowadzone w formie stacjonarnej;

Mobilny Punkt Informacyjny;
Catodzienny dyzur MPI,
Prowadzenie klienta;

Dodatkowe dziatania informacyjne;

Dziatania online- dziatania i ustugi wykonywane za pomocg narzedzi internetowych oraz poprzez media
spolecznosciowe.

Konsultacja telefoniczna

Specjalista ds. FE/PPP odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbgdnej zwloki. W sytuacji, gdy
specjalisci ds. FE/PPP w Punkcie udzielajg konsultacji i nie mogg odebra¢ telefonu — nalezy oddzwonic
niezwlocznie po zakonczeniu konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem oraz poinformowac klienta, gdzie si¢ dodzwonit (z wyjatkiem
instytucji, ktore posiadajg automatyczng zapowiedz informujaca 0 tym klienta);

przeprowadzi¢ rozmowg z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb;
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C. w zaleznoSci od rezultatéw przeprowadzonej diagnozy, specjalista ds. FE/PPP powinien udzieli¢
konsultacji, lub skierowac klienta do instytucji wtasciwej kompetencyjnie. W przypadku konsultacji
o duzym stopniu skomplikowania oraz wymagajacych poswiecenia znacznej iloSci czasu,
w uzasadnionych przypadkach specjalista ds. FE/PPP moze zaproponowac¢ klientowi inng ustugg PIFE,
konsultacje bezposrednig lub indywidualng.

4.1.3 W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu (np. ze wzgledu
na udzielanie w tym czasie innemu klientowi konsultacji bezposredniej; konieczno$¢ wystgpienia
0 stanowisko innej instytucji), jest on zobowigzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu
kontaktowego, badz adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie pytania droga e-mailows. Specjalista
ds. FE/PPP jest zobowiazany do udzielenia odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

4.1.4 W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ w tym czasie klienta o powodach opdznienia
oraz o terminie, w jakim udzieli informacji.

4.1.5 Odpowiedz na pytanie zadane telefonicznie musi by¢ zindywidualizowana, jej tre$¢ i forma dopasowana
do kwestii poruszanych przez klienta i specjaliste ds. FE/PPP w trakcie rozmowy diagnozujacej, a jezyk
odpowiedzi prosty i zrozumiaty.

4.1.6 Na koniec rozmowy nalezy upewni¢ si¢, czy klient uzyskal wyczerpujaca odpowiedz i czy nie
ma zadnych dodatkowych pytan, podzigkowaé za rozmowe, zachgcic do ponownego kontaktu
i pozegnac¢ klienta.

4.2 Konsultacja pisemna

4.2.1 Specjalisci ds. FE/PPP odpowiadajg na pytania zadane drogg pisemng w trybie i formie zgodnymi
z przyjetymi w danej instytucji zasadami obiegu dokumentow, jednakze termin odpowiedzi nie moze
przekracza¢ 14 dni od wplywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

4.2.2 Odpowiedz pisemna musi by¢ zindywidualizowana, jej tre$¢ i forma dopasowana do kwestii
poruszanych przez klienta, a jezyk odpowiedzi prosty i zrozumiaty.

4.2.3 Korespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w urzegdzie/instytucji prowadzacej Punkt, w sposdb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie
i przegladanie oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

4.3 Konsultacja e-mailowa
4.3.1 Adresy mailowe Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich musza zaczyna¢ si¢ od stow:

PIFE.MIASTO@....(dotychczasowe domeny jakie sg w regionach)

4.3.2 Specjalisci ds. F E sg zobowigzani do regularnego i biezacego sprawdzania poczty elektronicznej
i udzielania odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktore zostanie przestane
na adres e-mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — rowniez na ich skrzynki
imienne. Analogicznie Specjalisci ds. PPP sg zobowigzani do udzielania odpowiedzi na pytania
dotyczace Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

4.3.3 Odpowiedzi na pytania e-mailowe powinny by¢ udzielone w najkrétszym mozliwym terminie, nie
dhuzszym niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po wptynigciu pytania na skrzynke
e-mailowg.

4.3.4 W przypadku, gdy specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych, jest zobowigzany powiadomi¢ w tym czasie klienta o powodach op6znienia oraz o terminie,
w jakim udzieli informacji.
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4.3.5 Przed udzieleniem odpowiedzi nalezy upewni¢ si¢, ze w zapytaniu podane sg wszystkie niezbgdne
informacje, ktore stanowia podstawe do odpowiedzi, a jesli ich nie ma nalezy poprosi¢ klienta o ich
podanie, tj. przeprowadzi¢ diagnozg potrzeb.

4.3.6 Zakres pytan diagnostycznych powinien by¢ dostosowany do profilu klienta oraz sprawy, ktora klienta
interesuje. Nalezy unika¢ formutowania pytan, na ktore odpowiedz zostata juz udzielona przez klienta
np. w pierwszym e-mailu lub jest oczywista.

4.3.7 Korespondencja prowadzona droga elektroniczng musi zawiera¢ jej historie umozliwiajaca
zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

4.3.8 Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ i jezyk dopasowany do kwestii
poruszanych przez klienta i specjalist¢ ds. F E/PPP w trakcie diagnozy (zaleca si¢ unikanie przeklejania
zapisow regulaminoéw). Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt ogdlnych oraz zawierajacych zbyt szeroki
zakres informacji, o ktore klient nie poprosit. OdpowiedZ mailowa powinna by¢ przygotowana zgodnie
z zasadami prostego jezyka.

4.3.9 Elementy, ktore muszg znajdowac si¢ w odpowiedzi e-mailowej:
., Zwrot grzeczno$ciowy na powitanie,

odwolanie do kwestii poruszonej przez klienta
tres¢ odpowiedzi
W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zachgcamy do podzielenia si¢ Panstwa opiniami dotyczgcymi funkcjonowania Sieci - poprzez wypelnienie ankiety
dostepnej na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ 3

Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,
Imie i Nazwisko osoby odpowiadajqcej na pytanie
Link do portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl — do danych teleadresowych Punktu Informacyjnego oraz godzin
otwarcia Punktu
Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo....... (do wpisania
aktualna nazwa Ministerstwa)”.

4.3.10 Pod kazdg odpowiedziag musi by¢ umieszczona uwaga o nastgpujace;j tresci:

Informacje udzielone przez pracownikow Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowiq oficjalnego
stanowiska Instytucji Zarzqdzajqcych, Posredniczgcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy ani Centralnej
Jednostki ds. PPP (CJPPP)i nie mogq stanowié¢ podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie
stanowiq oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, ani jego pracownicy nie
odpowiadajq za bledng interpretacje udzielonych informacji, ani za nastgpstwa czynnosci podjetych na ich podstawie.

4.3.11 Korespondencja e-mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposdb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie oraz spisana w rejestrze — tabela xIs. (tabela z datg wptywu danego maila, od kogo,

3w przypadku zmiany formuty ankietowania klientow punktow ten zapis nie obowigzuje, natomiast nalezy wtedy poinformowaé
klienta o celu przetwarzania jego danych osobowych (badanie jakosci ustug).
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tematyka sprawy, data odpowiedzi). E-maile musza by¢ posegregowane wedlug dat oraz zgrane na nosnik
(np.: pendrive, dysk sieciowy, chmura) i przechowywane w siedzibie Punktu.

4.4 Konsultacja bezposrednia

4.4.1 Konsultacja bezposrednia nie wymaga wczesniejszego umoOwienia klienta. Na prosbe klienta
konsultacja bezposrednia moze by¢é umoéwiona wczesniej telefonicznie badz mailowo na konkretny
termin. Dodatkowo, w przypadku, gdy w danym momencie w Punkcie jest duze zapotrzebowanie
na konsultacje bezposrednie np. kilkuosobowa kolejka, istnieje mozliwo$¢ zaproponowania klientowi
umowienia spotkania w innym terminie, z zastrzezeniem, ze jesli klient nie wyrazi zgody na uméwienie
konsultacji na inny termin, powinien zosta¢ obstuzony w dniu wizyty w Punkcie.

4.4.2 Rozpoczynajac konsultacj¢ specjalista ds. FE/PPP przedstawia si¢ i zaprasza klienta do miejsca
konsultacji.

4.4.3 Kolejnym etapem konsultacji bezposrednie;j jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznos¢
przeprowadzenia diagnozy i jej zakres jest kazdorazowo dostosowywany do klienta i informacji, ktore
do tej pory przekazat specjali$cie ds. Funduszy Europejskich/PPP.

4.4.4 Po diagnozie nast¢puje konsultacja whasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji okaze si¢, ze specjalista
ds. F E/PPP musi wystapi¢ o interpretacje przepisow do 1Z/IP/CJPPP, powinien on poinformowaé
klienta, ze zweryfikuje dane iudzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej
konsultacji bezposredniej w pozniejszym terminie, nie pézniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

4.4.5 W przypadku jesli specjalista ds. F E/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w terminie
3 dni roboczych jest zobowigzany powiadomic klienta o powodach op6znienia oraz o terminie, w jakim
udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia poinformowania klienta.
W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji z innej instytucii,
czas oczekiwania na odpowiedz moze si¢ wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

4.4.6 Nie nalezy ogranicza¢ konsultacji dotyczacej FE do odestania klienta do innej instytucji
odpowiedzialnej za dane dziatanie. Samo odestanie klienta do innej instytucji nie nalezy zaliczaé
do konsultacji bezposrednie;j.

4.4.7 Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien wykorzystywaé¢ komputer, wskazywac¢ uzyteczne
strony internetowe oraz sposob poruszania si¢ po nich, jesli sytuacja tego wymaga.

4.4.8 Po konsultacji specjalista ds. F E/PPP powinien podsumowa¢ konsultacje, przekaza¢ dodatkowe
materiaty informacyjne klientowi (w miar¢ dostepnosci), upewnié sie, ze klient nie ma dodatkowych
pytan, a nastepnie poinformowa¢ go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaproszenie na spotkanie
informacyjne/szkolenie) lub wskaza¢ miejsce, gdzie publikowane sg informacje o organizowanych
wydarzeniach.

4.4.9 Po udzielonej konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowaé klienta o prowadzonych
badaniach ankietowych.

4.4.10Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podzigkowaé klientowi za przybycie, zachegci¢
do ponownego kontaktu, wreczy¢ wizytowke (o ile specjalista ds. FE/PPP nie zrobit tego wczesniej)
i pozegnac¢ klienta.

45 Konsultacja indywidualna u klienta
4.5.1 Konsultacja indywidualna u klienta odbywa si¢ w miejscu uzgodnionym z klientem lub on-line.

4.5.2 Moze ona mie¢ miejsce w nastepujacych przypadkach:
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a. gdy Kklient jest osobg z niepelnosprawnoscig ruchowa i ma utrudnione mozliwosci dotarcia
do najblizszego Punktu;

b. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla grupy oséb jednoczesnie lub dotyczy poglebionej analizy
dokumentow w zwiazku z procesem aplikowania o dofinansowanie lub rozliczenia projektu;

c. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedsigbiorcow lub NGO i/lub JST, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z konsultacji na etapie przygotowania wniosku badz realizacji projektu.

d. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedstawicieli przedsiebiorstw, NGO, JST, instytucji
publicznych lub innych zainteresowanych wsparciem, ktorzy zglaszaja potrzebe konsultacji poza
siedzibg PIFE.

e. Z ustugi tej wylaczone s3 firmy consultingowe oraz osoby fizyczne (z wyjatkiem osob
z niepetnosprawnos$cia ruchowa).

4.5.3 Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

4.5.4 Przedrealizacjg indywidualnej konsultacji u klienta nalezy ustali¢: termin, miejsce, zakres i czas trwania
konsultacji.

455 Specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng
konsultacja diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. 11.3.

4.5.6 Niezwlocznie po przeprowadzeniu konsultacji, specjalista ds. F E/PPP przygotowuje notatke stuzbowa
zawierajaca informacje w szczegélnosci 0: terminie konsultacji, miejscu konsultacji, temacie
konsultacji, rodzaju $wiadczonej ushugi, uzasadnieniu odbycia konsultacji u klienta, zaproponowaniu
rozwigzania, w tym w szczegolnosci jakie zostaty zaproponowane programy i dziatania. Notatka jest
opatrzona datg sporzadzenia i jest podpisywana czytelnie(imieniem i nazwiskiem) przez pracownika
Sieci w regionie, ktory przeprowadzatl konsultacje

4.5.7 Wyjscie na indywidualng konsultacj¢ traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

45.8 Po konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowaé klienta o prowadzonych badaniach
ankietowych.

459 W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie
dodatkowej konsultacji po zdiagnozowaniu szczegdélowych potrzeb klienta.

4.6  Spotkanie informacyjne/szkolenie/ prowadzone w formie stacjonarnej

4.6.1 Spotkanie informacyjne i szkolenie prowadzone jest przez specjalistow ds. FE/PPP. Dopuszczalne jest
bezptatne prowadzenie spotkania/szkolenia przez pracownikow innych instytucji lub innych komoérek
organizacyjnych w danej instytucji, w ktorej funkcjonuje Punkt. Specjali$ci ds. PPP prowadza spotkania
informacyjne i szkolenia z zakresu PPP.

4.6.2 Dopuszczalne jest, za zgoda Ministerstwa, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych treneréw.

4.6.3 W przypadku, gdy do Punktu zgtosi si¢ grupa osob(np. nauczyciele), mozliwe jest zorganizowanie
przez PIFE zamknigtego spotkania informacyjnego badz zamknigtego szkolenia dla takiej grupy.
Spotkanie informacyjne zamknigte moze by¢ zorganizowane takze dla studentow na uczelni wyzszej.

4.6.4 Spotkanie informacyjne:

a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczegdtowych i aktualnych informacji 0 FE, PPP oraz ustugach
$wiadczonych przez Punkt;

b. jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb klientow, jak réwniez do planowanych naborow
wnioskow,
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C. Spotkanie moze zostaé zorganizowane w przypadku, gdy w wyniku rekrutacji zglosito si¢ na nie
minimum 10 0s6b*, nawet jezeli finalnie liczba uczestnikow jest mniejsza. W przypadku pojawienia sig
na spotkaniu mniej niz 8 osob spotkanie powinno si¢ odby¢ zgodnie z planem, natomiast powinno zostac¢
zaraportowane jako konsultacje bezposrednie® W przypadku niewystarczajgcej liczby zgloszonych osob
na spotkanie PIFE moze podja¢ decyzje o jego odwotaniu. Osoby zgloszone nalezy o tym fakcie
niezwlocznie poinformowaé i zaproponowal alternatywne rozwigzanie: zaprosi¢ na konsultacje
do PIFE, zaproponowa¢ konsultacje indywidualng, bezposrednig lub zorganizowa¢ MPI w danej
miejscowosci.

4.6.5 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

a. spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe, a w przypadku spotkan dla
studentow/studentek na uczelniach wyzszych trwa minimum1 godzing dydaktyczna, czyli 1,5 godziny
zegarowej;

b. informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej
portalu FE oraz portalu RP, a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl, co najmniej 7 dni
kalendarzowych przed planowang datg spotkania®;

c. w celu dotarcia z informacja o spotkaniu informacyjnym do potencjalnych zainteresowanych, Punkt
promuje spotkania réznymi kanatami, nie tylko przez stron¢ internetows, ale rOwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogloszenia, newsletter, media spotecznosciowe;

d. organizujacy spotkanie informacyjne jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych spotkanie informacyjne;

€. przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb z niepetnosprawno$ciami
zdiagnozowane na etapie rekrutacji (np. potrzebe zatrudnienia thumacza polskiego jezyka migowego lub
udostgpnienie sprzetu niezbednego dla 0sob niedostyszacych);

f. po przeprowadzeniu spotkania informacyjnego nalezy zadbaé o mozliwos¢ przeprowadzenia
indywidualnych rozmoéw z uczestnikami, ktorzy bedg mieli dodatkowe pytania.

4.6.6 Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane
W nastgpujacy sposob:
a) kopie ogloszenia o spotkaniu/szkoleniu, dokumentacja fotograficzna, screeny’, itp.; materiaty
zgloszeniowe (np. formularze zgloszeniowe zawierajace zapytanie o specjalne potrzeby dla oséb
z niepelnosprawnoéciami, e- maile)?;

b) program spotkania/szkolenia wraz z informacjg kto prowadzit szkolenie (pracownik PIFE czy ekspert
zewnetrzny);

C) prezentacje;

d) zkazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzadzona lista obecnosci potwierdzajaca uczestnictwo;

e) notatka zawierajaca informacje w szczeg6lnosci o: terminie spotkania/ szkolenia, temacie, miejscu,
grupie uczestnikow, liczbie wypetnionych ankiet. Notatka sporzadzana jest niezwlocznie po spotkaniu/
szkoleniu i jest opatrzona data sporzadzenia oraz jest podpisywana czytelnie przez pracownika Sieci
w regionie, ktory prowadzit spotkanie/szkolenie;

f) zestawienie z wynikéw ankiet wg wzoru przekazanego przez Ministerstwo

4W uzasadnionych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na organizacje spotkania informacyjnego z tematyki FE lub PPP
dla mniejszej liczby uczestnikow.

SNie dotyczy sytuacji, gdy Ministerstwo wyrazito zgode na organizacje spotkania dla mniejszej liczby uczestnikow.

Nie dotyczy spotkan zamknigtych.

Z wylgczeniem spotkan i szkolen, o ktorych mowa w pkt. 4.6.3

8jiw.
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4.6.7 Szkolenie to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktére ma na celu podniesienie wiedzy
i kompetencji uczestnikow w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug $wiadczonych przez Punkt.

4.6.8 Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

a. szkolenie jednodniowe trwa minimum 3 godziny zegarowe, a szkolenie dwudniowe min. 8 godz.
zegarowych i odbywa si¢ dla minimum 10 osob. Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga
zgody Ministerstwa;

b. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na portalu FE oraz portalu RP co najmniej 7 dni przed
planowang datg szkolenia®a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl;

€. w celu dotarcia z informacja o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
roznymi kanatami, nie tylko przez strong¢ internetowsa, ale réwniez np. poprzez wspolpracujace
instytucje, plakaty, ogloszenia, newsletter, media spoteczno$ciowe;

d. organizujacy szkolenie jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajgcych szkolenie?;

e. przy organizacji szkolen nalezy uwzglgdnia¢ potrzeby 0sob z niepetnosprawnosciami zdiagnozowane
na etapie rekrutacji wlasciwym pytaniem w formularzu zgloszeniowym (np. potrzebg zatrudnienia
ttumacza polskiego jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla 0sob
niedostyszacych);

f.  po przeprowadzeniu szkolenia nalezy zadba¢ o mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych rozmow
z uczestnikami, ktoérzy beda mieli dodatkowe pytania.

4.7 Spotkanie informacyjne w szkolach ponadpodstawowych

4.7.1 Jest prowadzone jest przez specjalistow ds. FE.
4.7.2 Nie jest dopuszczalne odptatne prowadzenie spotkan przez zewnetrznych trenerow.

4.7.3 Spotkanie informacyjne w szkole:

a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczegdtowych i aktualnych informacji o FE oraz ustugach
$wiadczonych przez Punkt;

b. jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikow, jak rowniez do planowanych naborow
wnioskow (ktérymi uczestnicy spotkania potencjalnie moga by¢ zainteresowani);

4.7.4 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego w szkole:

a. spotkanie informacyjne trwa minimum 1 godzing dydaktyczna;

4.7.5 Przeprowadzone spotkanie informacyjne w szkole musi by¢ udokumentowane w nastgpujacy sposob:
a. korespondencja ze szkota ws organizacyjnych;

b. program spotkania wraz z informacja kto prowadzit spotkanie;

C. prezentacije;

d. notatka zawierajaca informacje w szczegoOlnosci o: terminie spotkania, temacie, miejscu, grupie

uczestnikow. Notatka sporzadzana jest niezwtocznie po spotkaniu i jest opatrzona datg sporzadzenia oraz jest
podpisywana czytelnie przez pracownika , ktory prowadzit spotkanie.

e. NIE jest wymagana lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo - wystarczy pisemne potwierdzenie
od przedstawiciela szkoty/ uczelni o liczbie osob, ktore wziely udzial w spotkaniu (dotaczone potem do notatki
ze spotkania);

f. ankiety sg nicobowigzkowe.

9Z wylgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt 4.6.3.
ONalezy stosowaé ankiety wedtug wzoru dla Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE).
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4.8  Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

48.1. MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w miejscowosciach,
w ktorych PIFE nie ma siedziby (w uzasadnionych, wyjatkowych przypadkach Ministerstwo moze
wyrazi¢ zgode na zorganizowanie MPI przez GPl w innej dzielnicy miasta wojewodzkiego),
z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkancéw danego rejonu.

4.8.2. MPI organizowany jest we wspotpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi instytucjami?-.

4.8.3. MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, itp.

4.8.4. Za MPI nie moga by¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

4.8.5. MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany jest w pkt 11.4.2

4.8.6. Za MPI uznaje si¢ wydarzenie trwajace min. 2,5 godziny zegarowe, oraz w czasie ktorego zostanie
udzielona przynajmniej 1 konsultacja.

4.8.7. Jeden specjalista ds. FE/PPP czy zespot specjalistow ds. FE /PPP danego dnia moze zorganizowa¢ nie
wigcej niz 2 MPIL.

4.8.8. Zaleca si¢ publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP zbiorczego miesigcznego
zestawienia planowanych MPI w catym wojewoddztwie na 5 dni przed rozpoczgciem danego miesigca.

4.8.9. W sytuacjach, gdy MPI organizowany jest w wyniku biezacego zapotrzebowania, nalezy umiescic
informacj¢ o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP co najmniej 7 dni
przed planowana datag MPI.

4.8.10. W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowa¢ MPI r6znymi
kanatami, nie tylko przez stron¢ internetowa, ale rowniez np. poprzez stron¢ internetowa samorzadu,
wspoOlpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

4.8.11. Nalezy dokumentowaé¢ prowadzenie MPI dbajac o zarchiwizowane ogloszenia o MPI z Portalu FE,
strony Programu Regionalnego oraz sporzadzajac niezwlocznie notatke stuzbowa dotyczacy
przeprowadzonego MPI. Notatka obejmuje date sporzadzenia, informacje o sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu, liczbie przeprowadzonych konsultacji i ich tematyki, zawiera
min. 1 zdjecie miejsca, w ktorym odbywaty sie konsultacje na MPI i jest czytelnie podpisana przez
specjaliste ds. FE/ PPP, ktory uczestniczyt w MPL.

4.9 Calodzienne dyzury MPI

4.9.1. Catodzienne dyzury MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE —
w miejscowosciach, w ktorych PIFE nie ma siedziby, z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb
informacyjnych mieszkancéw danego rejonu.

4.9.2. Catodzienny dyzur MPI organizowany jest we wspolpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi
instytucjami? lub w wydziale zamiejscowym/ delegaturze urzedu marszatkowskiego.

4.9.3. Catodzienny dyzur MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewng¢trznych typu: targi, itp.

4.9.4. Catodzienny dyzur MPI ma forme¢ konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich
opisany jest w pkt 11.4.2

4.9.5. Za Catodzienny dyzur MPI uznaje si¢ wydarzenie trwajace min. 5 godzin zegarowych, podczas ktorego
odbyta sie min. 1 konsultacja.

117 wylgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE;
127 wylgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE.
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4.9.6.

4.9.7.

4.9.8.

4.10

411

Zaleca si¢ publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP zbiorczego miesi¢cznego
zestawienia planowanych catodziennych dyzuréw MPI w calym wojewodztwie na 5 dni przed
rozpoczgciem danego miesiaca.

W sytuacjach, gdy catodzienny dyzur MPI organizowany jest w wyniku biezacego zapotrzebowania,
nalezy umieséci¢ informacje¢ o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP
co najmniej 7 dni przed planowang datg dyzuru.

W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowac catodzienny dyzur
MPI ré6znymi kanatami, nie tylko przez strong¢ internetowa, ale rGwniez np. poprzez stron¢ internetowa
samorzadu, wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

Nalezy dokumentowa¢ prowadzenie ww. dyzuru dbajac o zarchiwizowane ogloszenia o calodziennym
dyzurze MPI z Portalu FE, strony Programu Regionalnego i sporzadzajac niezwlocznie notatke
stuzbowa po przeprowadzonym dyzurze, zawierajgcg informacje o: dacie sporzadzenia, sposobie
organizacji, wspolorganizatorach, terminie i miejscu, liczbie przeprowadzonych konsultacji i ich
tematyki i dotgczajac min. 1 zdjecie miejsca, w ktorym odbywat sie¢ dyzur. Notatka jest czytelnie
podpisana przez specjaliste ds. FE/ PPP, ktory uczestniczyt w calodziennym dyzurze.

Prowadzenie klienta

Prowadzenie klienta to ustuga skierowana przede wszystkim dla przedsiebiorcéw, opcjonalnie dla
pozostatych klientow np. NGO, JST. Jesli pomyst klienta PIFE pozwala na aplikowanie o wsparcie
z Funduszy Europejskich, ale w chwili obecnej nie ma informacji o wtasciwym konkursie — zostaje
on wpisany (za jego zgoda) do prowadzonego przez PIFE rejestru wraz z okreSleniem dziatan
i programéw, z ktorych mogiby skorzystac. Przed ogloszeniem konkursu, PIFE poinformuje mailowo
tych klientow o planowanym konkursie/ogtoszeniu konkursu.

Dodatkowe dzialania informacyjne

4.11.1 Do dodatkowych dziatan informacyjnych prowadzonych w ramach Sieci PIFE zalicza si¢ m.in.:

udziat w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkan organizowanych przez inng
komorke organizacyjna/instytucje, uczelnie wyzsza(prelekcja musi dotyczy¢ FE, a nie wylacznie
p ustug Sieci PIFE);

e oOrganizacje stoiska i udziat w targach, konferencjach i innych wydarzeniach;

e udzial ze stoiskiem na imprezach plenerowych;

e wspodlprace z réznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje

zrzeszajace przedsigbiorcow, organizacje pozarzadowe, itp.;

wspotorganizacje spotkan dla beneficjentow/potencjalnych beneficjentow FE przez dwa lub wiecej
wojewodztw — za zgoda Ministerstwa(raportuje wojewodztwo, na ktorego terenie odbywa si¢
spotkanie);

wizyty studyjne w innych regionach — za zgoda Ministerstwa;

prowadzenie newslettera PIFE badz dotaczenie do newslettera RP w celu poinformowania o swoich
dziataniach— obowigzkowo dla wszystkich PIFE;

4.11.2 Przedsiewzigcia wskazane powyzej nalezy traktowaé i raportowac jako dodatkowe dzialania
informacyjne;
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4.11.3 Niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE/PPP jako prelegentéw w wydarzeniach,
w ktorych uczestnictwo osob zainteresowanych jest odptatne®®. Odstepstwa od tej zasady mozliwe
sg za uprzednig zgoda Ministerstwa.

4.11.4 Koordynatorzy PIFE przesytaja co miesiagc w formie elektronicznej, wraz z informacja miesigczng
(w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia miesigca) do opiekunow wojewoddztw informacje o targach,
konferencjach i wydarzeniach w regionie wraz z propozycja tych wydarzen, w ktorych zamierzaja
uczestniczy¢, W tabeli xls zawierajacej nastepujacy uktad danych: Ip.; nazwa imprezy branzowej; data
wydarzenia; miejsce wydarzenia; link do wydarzenia na www; odptatno$¢ wydarzenia; dodatkowa
kolumna - uwagi.

4,12 Dzialania online

4.12.1. rozmowa/wideorozmowa przeprowadzana za posrednictwem narzedzia internetowego
np. skype, messenger, zoom,

a) podczas przeprowadzania tej ushugi nalezy postepowaé zgodnie z pkt 4.1. tak jak w przypadku
konsultacji telefonicznej,

b) rozmowa moze odbywac si¢ bez lub z uzyciem opcji video, przy czym specjalista ds. FE/PPP musi
uzywac opcji video,

c) w przypadku rozmowy lub wideorozmowy przeprowadzonej za posrednictwem narzedzia
internetowego nie ma koniecznosci dodatkowego dokumentowania dziatania.

4.12.2. Kontakt online np. w mediach spolecznosciowych, na Facebooku, za posrednictwem narzedzi
internetowych np. messenger.

a) podczas tego kontaktu nalezy postepowac zgodnie z pkt 4.3. tak jak w przypadku konsultacji
e-mailowej,

b) zalecane jest przeniesienie kontaktu np. do innego kanatu w celu przeprowadzenia poglebione;j
konsultaciji,

€) W zaleznosci od sytuacji specjalista ds. FE/PPP moze odstapi¢ od uzycia formutek z pkt 4.3.8.
i4.3.9,

d) nie jest obowiazkowe przeprowadzanie diagnozy klienta,
e) komentarze pod postami nie sg traktowane jako konsultacja.
4.12.3. Spotkanie informacyjne online - webinaria i chaty

a) spotkanie informacyjne online przeprowadzane jest w czasie rzeczywistym i musi trwaé¢ minimum
60 minut i by¢ zorganizowane dla min. 10 osob zgloszonych i przeprowadzone dla min.
8 uczestnikow,

b) informacje o organizacji spotkania online nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RP co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang datg wydarzenia,

c) w celu dotarcia z informacja o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, punkt promuje
wydarzenie r6znymi kanatami, nie tylko przez stron¢ internetowg, ale rowniez np. poprzez
wspolpracujace instytucje, plakaty, ogloszenia, newsletter, media spotecznosciowe,

d) dopuszcza sie organizowanie spotkan on-line zamknietych oraz spotkanh w szkotach
ponadpodstawowych w chmurze.

187 wylgczeniem sytuacji, w ktorej panel prowadzony przez specjaliste ds. FE bedzie bezptatny dla wszystkich zainteresowanych,
a organizator zapewni informacje o tym fakcie.
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e) Organizator spotkania zapewnia narzedzia umozliwiajagce monitorowanie liczby uczestnikéw
wydarzenia w czasie rzeczywistym oraz jego ewaluacje,

f) organizujacy spotkanie online powinien zaplanowaé¢ je w taki sposob, by przekaz nie byt
monotonny a uczestnicy mogli aktywnie uczestniczy¢ w wydarzeniu, np. poprzez zadawanie
pytan,

g) dokumentowanie spotkania odbywa si¢ na zasadach pkt 4.6.4, z zastrzezeniem pkt. 11.1.12. b
i z wyjatkiem list obecnosci, ktore w przypadku webinarium powinny zostaé zastapione raportem
informujagcym o liczbie aktywnych uczestnikow w trakcie trwania webinarium, a w przypadku
braku technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty
potwierdzajace liczbe uczestnikow (np. screeny ekranu z listg uczestnikow),

h) podzniejsze odtwarzanie w formie biernej webinarium lub nagranego chatu nie jest traktowane jako
nowe spotkanie informacyjne, wtornych odtworzen nie zalicza si¢ do raportowanych statystyk
liczby uczestnikow danego wydarzenia.

4.12.4. Szkolenia online- webinaria i chaty
a) jednodniowe szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny zegarowe (cz¢$¢ merytoryczna),
b) dwudniowe szkolenie on-line trwa minimum 6 godzin zegarowych (cze$¢ merytoryczna),
¢) szkolenie odbywa si¢ dla minimum 10 0s6b,

d) organizator szkolenia powinien zadbaé, by przekaz nie byt monotonny, np. poprzez zastosowanie
przerw lub podziat szkolenia na 2 dni oraz stosowanie np. ¢wiczen, w ktorych uczestnicy biora
aktywny udzial,

e) informowanie oraz dokumentowanie szkolenia odbywa si¢ zgodnie z pkt 4.6.6, z wyjatkiem list
obecnosci, ktore moga zosta¢ zastgpione screenami ze spotkania potwierdzajacymi liczbe
zalogowanych uczestnikow,

f) podzniejsze odtwarzanie w formie biernej nagrania nie jest traktowane jako nowe szkolenie,

g) w przypadku webinarium —dokumentem potwierdzajagcym odbycie si¢ webinaru jest raport
informujacy o liczbie aktywnych uczestnikow w trakcie trwania webinarium; w przypadku braku
technicznej mozliwo$ci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty potwierdzajace
liczbe uczestnikow (np. screeny ekranu z lista uczestnikow).

4.125. Udzial pracownika PIFE jako prelegenta w  webinariach/konferencjach/
szkoleniach/spotkaniach on-line organizowanych przez inne instytucje

a) udzial w webinarium/konferencji poprzez wygtoszenie prezentacji/ prelekcji,
b) , Udziat online w charakterze prelegenta musi by¢ udokumentowane w nastepujacy sposob:

- wydruki ze stron internetowych, na ktorych organizatorzy opublikowali informacje
o wydarzeniu albo zaproszenie do udziatu w wydarzeniu;

- program wydarzenia wraz z informacja kto prowadzit spotkanie;
- prezentacje;

- notatka zawierajaca informacje w szczegdlno$ci o: terminie wydarzenia, temacie prelekcji
PIFE, grupie uczestnikow. Notatka sporzadzana jest niezwlocznie po wydarzeniu i jest
opatrzona datg sporzadzenia oraz jest podpisywana czytelnie przez pracownika Sieci
w regionie, ktory prowadzit prelekcje;

- pisemne potwierdzenie od przedstawiciela organizatora wydarzenia o liczbie osob, ktore
wziety udzial w wydarzeniu (dotaczone potem do notatki ze spotkania).
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I1l.  Informacja i promocja

1. Wizualizacja Punktu i Sieci

1.1. Wizualizacja Punktow musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spojnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu,
Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego
na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej z uwzglednieniem instrukcji i wskazoéwek
zawartych w ,,Podrgczniku wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027
w zakresie informacji i promocji” oraz zasadami wizualizacji obowiazujacymi w sieci PIFE, opisanymi
w ,,Ksiedze Tozsamo$ci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027.

1.2. Wizualizacja Punktéw oraz realizowanych przez nie dziatan (w tym oznakowanie dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektu sieci PIFE) odbywa si¢ przy wykorzystywaniu zestawienia znakow:
Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich — barwy RP — logotypu ,,Dofinansowane przez Uni¢
Europejska” wraz z sygnetem UE i ewentualnie innych wzoréw opracowanych i przekazanych przez
Ministerstwo.

1.3. Koordynator Sieci PIFE w regionie odpowiada za zgodno$¢ wizualizacji wszystkich Punktow
funkcjonujacych w sieci regionalne;j.

1.4, Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwa identyfikacje i musi
uwzgledniac:

a. oznakowanie budynku;

b. oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja z nazwa Punktu i godzinami otwarcia
Punktu.

1.5. Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
1.5.1 spotkania informacyjne/szkolenia:

a. ogloszenie o spotkaniu, lista obecnos$ci, ankiety - musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne
z obowigzujacymi zasadami wizualizacji;

b. w pomieszczeniu musi znajdowaé si¢ roll-up lub $cianka Punktu oznakowane zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE. Na drzwiach i w korytarzu musi si¢ znajdowac
odpowiednia informacja (wraz z logotypami zgodnymi z obowigzujagcymi zasadami wizualizacji)
o odbywajacym si¢ spotkaniu/szkoleniu;

C. wyswietlane materiaty oraz materiaty informacyjne i promocyjne przekazywane uczestnikom musza
mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

152 MPI:
a. ogloszenia o MPI musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujacymi zasadami
wizualizacji;
b. w pomieszczeniu, w ktorym odbywajg si¢ konsultacje musi znajdowa¢ sie roll-up/mini roll-up Punktu

oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE

c. materialy promujgce spotkanie i przekazywane uczestnikom musza by¢ oznakowane zgodnie
z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.
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1.5.3 korespondencja mailowa/pisemna:

a. w stopce lub nagtowku e-maila/pisma muszg znajdowac¢ si¢ logotypy zgodne z zasadami wizualizacji

obowigzujacymi w Sieci PIFE.

1.5.4 materialy informacyjne i promocyjne:

2.3.
2.4.

2.5.

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

a. wszystkie materiaty wytwarzane i finansowane przez PIFE musza mie¢ oznaczenia zgodne z zasadami

wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

Prowadzenie dzialan promocyjnych
Celem realizowanych przez Punkt dzialan promocyjnych jest:

poinformowanie o mozliwo$ci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacji
dotyczacej FE w Punktach Informacyjnych;

dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE;
zachecenie klientow do skorzystania z ustug PIFE.

Punkt Informacyjny moze planowaé dziatania promocyjne wytacznie w mediach lokalnych
i regionalnych (dopuszczalne jest rowniez geotargetowanie reklam w mediach ogolnopolskich)oraz
lokalnych i regionalnych kanatach komunikacji oraz wskaza¢ je we wniosku o dotacje¢ na podstawie
zalecen przygotowywanych przez IK UP.

Rekomendowane jest zatozenie profilu PIFE regionalnego na Facebooku.

Przygotowywane publikacje informacyjno-promocyjne musza by¢ zgodne z zapisami Wytycznych
dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sg przez Koordynatora Sieci w regionie.

Strona internetowa Punktu
PIFE nie moga prowadzi¢ odrgbnych stron internetowych.

Podstawowym miejscem aktywnos$ci PIFE w Internecie jest ogolnopolski portal poswigcony
Funduszom Europejskim w czesci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich.
Informacje dotyczace Sieci PIFE w wojewddztwie dostepne sa takze na stronie internetowej
Regionalnego Programu danego wojewodztwa w czesci poswigconej Sieci PIFE.

Na ogo6lnopolskim portalu poswigconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewddztw znajdujg si¢ dane teleadresowe wszystkich
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegolnos$ci zawierajace: nazwe Punktu, adres,
kod pocztowy i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonow, adres e-mail.

Koordynator Sieci PIFE w wojewodztwie wyznacza pracownikow pehiacych funkcje redaktora stron
internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty
W wojewddztwie na ogoélnopolskim portalu poswigconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa,

zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogdlnopolskim portalu po$wieconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego wojewodztwa.

Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczaja na swoje] gtéwnej stronie internetowej logo ..Punkt Informacyjny”

Z odestaniem do danych teleadresowych Punktu zawierajacych w szczegolnosci: nazwe Punktu, adres,
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kod pocztowy i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondéw, adres e-mail. Konieczne jest rowniez
odestanie do strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Poza danymi teleadresowymi
na stronie internetowej umieszczona jest informacja o wspoétfinansowaniu Punktu ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE)

3.6. PIFE ma obowigzek dotaczy¢ si¢ do newslettera wysytanego przez 1Z RP lub — w przypadku braku
takiego newslettera — prowadzi¢ wtasny.

IV.  Wymogi dotyczace personelu PIFE

1. Wymagania wobec podmiotu prowadzacego Punkt i pracownikow

1.1. W skiad personelu PIFE wchodza osoby zajmujace nastgpujace stanowiska:
1.1.1 W przypadku GPI/CPI:

a. koordynator Sieci Punktow w regionie/koordynator CPl — minimum 0,5 etatu, maksymalniel etat -
przetozony specjalistow ds. FE/PPP, musi podlega¢ kierujacemu komoérka organizacyjna lub jego
zastepey lub kieruje komorkg organizacyjng lub jest 0sobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku
z uprawnieniami do nadzoru merytorycznego i oceny specjalistow (minimum 1 rok do$wiadczenia®*
zawodowego w koordynowaniu projektow lub udzielaniu informacji o FE);

b. specjalista ds. Funduszy Europejskich: pracownik PIFE $wiadczacy ustugi informacyjne z zakresu
Funduszy Europejskich w szczegdlnosci w odniesieniu do programow polityki spdjnosci, EFMR,
programéw zarzadzanych przez KE m.in. poprzez udzielanie konsultacji, prowadzenie spotkan
informacyjnych i szkolen, MPI, prelekcji, obstuge stoisk na targach, konferencjach i wydarzeniach
plenerowych lub udzielanie informacji w ramach tzw. Innopointu - (minimum 1 rok do$wiadczenia®®
zawodowego We wdrazaniu lub realizacji projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji
0 FE, a w przypadku braku zgloszen w rekrutacji zewnetrznej lub braku kandydatow spetniajgcych
ww. wymagania— wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza 0 FE udokumentowana zdanym testem?®);

c. personel administracyjny - w szczegolno$ci osoba rozliczajaca projekt, osoba zajmujaca si¢ sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie taczniel etat;

d. specjalista ds. PPP — pracownik PIFE $wiadczacy ustugi informacyjne z zakresu FE oraz Partnerstwa
Publiczno — Prywatnego (minimum 1 rok do$wiadczenial’ zawodowego we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgloszen
w rekrutacji zewngtrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza o FE udokumentowana zdanym
testem oraz przeszkolenie z zakresu PPP) — maksymalnie 1 etat.

1.1.2 W przypadku LPI:

a. specjalista ds. Funduszy Europejskich —w tym lider zespotu w LPI*® (minimum 1 rok do$wiadczenia
zawodowego wWe wdrazaniu lub realizacji projektow finansowanych z FE lub udzielaniu informacji
0 FE, a w przypadku braku zgloszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza
udokumentowana zdanym testem),

b. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajaca,
osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi lub finansowymi — 0,5 etatu.

4Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
16przygotowywanym przez koordynatora
Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
8Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z innymi
zadaniami, z zastrzezeniem, ze w ramach PIFE jest 0,5 etatu.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji specjalisty ds. rozliczen i specjalisty ds. FE/PPP lub
koordynatora z funkcja ds. rozliczen

Nowozatrudniani specjalisci ds. FE/PPP zobowigzani sg podczas rekrutacji do wypetnienia testu wstgpu
zorganizowanego przez koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPL.W przypadku zmiany
na stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowiazany jest niezwlocznie
poinformowa¢ o tym fakcie CPE.

Kazdy pracownik PIFE jest zobowigzany do przestrzegania i stosowania Standardéw funkcjonowania
Sieci PIFE.

Ministerstwo moze przeprowadzaé badanie Tajemniczy Klient lub inne badania jakosci ustug. Personel
PIFE wyraza zgode na rejestr dzwigkowy konsultacji prowadzonych w ramach badan. O$wiadczenie
0 zgodzie na nagrywanie powinno by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

Zakres zadan pracownikéw PIFE
Koordynator realizuje ponizsze zadania osobiscie:
odpowiada za poprawna realizacj¢ zadan swoich pracownikow;

kieruje praca Glownego Punktu Informacyjnego oraz koordynuje dziatalno$¢ Lokalnych Punktéw
Informacyjnych w wojewodztwie, a w przypadku CPI - Kieruje pracag CPI,

realizuje zapisy Umowy zawartej z Ministerstwem?®®, w tym odpowiada za prawidlowa dziatalno$¢
GPI/CPI oraz LPI w wojewodztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan
PIFE w regionie do potrzeb klientéw, terminowo$¢ i jako$¢ $wiadczonych przez PIFE ustug oraz
wykonanie wskaznikéw przez PIFE, a takze zachowanie standardow w zakresie etyki;

przygotowuje/przeprowadza konkursy na wybor LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;

w przypadku LPI wybranych w drodze konkursu — odpowiada za sprawdzanie i wstepne zatwierdzanie
rozliczen LPI;

ustala zadania PIFE i harmonogramy ich realizacji (np. MPI, spotkan informacyjnych itp.);
nadzoruje dziatalnos¢ GPI/CPI i LPI, w tym:
e przygotowuje i przeprowadza test wstepu dla nowozatrudnianych specjalistow;

e przeprowadza monitoring mailowy i opcjonalnie (dodatkowo) telefoniczny jakosci pracy w GPI
i LPI, oceniajac spelnianie przez specjalistow ds. FE/PPP standardow oraz czy udzielona
odpowiedz jest na temat i jest zindywidualizowana — wymagane jest sporzadzenie niezwtocznie
notatki z tych czynnosci, opatrzonej datg sporzadzenia i podpisanej przez koordynatora,;

e wizytuje lokalne punkty — wizyta koordynacyjna?’ min. 3 razy w roku, gdzie LPI sg jako filie UM
itp., 4 razy w przypadku, gdy LPI wytaniany jest w drodze konkursu i obowiazkowo sporzadza
notatke z wizyty niezwlocznie po wizycie;

¥Porozumienia w przypadku CPE

2Wizyta koordynacyjna polega na sprawdzeniu przez koordynatora biezacej dokumentacji w punkcie informacyjnym (czy jest
uporzadkowana, czy jest w segregatorach, czy nie brakuje jakiej$ dokumentacji; omowieniu tematéw biezacych - co si¢ dzieje, jakie
plany sa do realizacji, co obecnie jest realizowane, ew. przywiezieniu materiatow do punktu; sprawdzeniu aktualnosci materiatow
info-promo udostepnianych klientom.
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e przeprowadza planowe kontrole?* na miejscu w kazdym LPI co najmniej raz w roku oraz
w przypadku zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach - kontrole dorazne;
w wojewodztwach w ktorych LPI stanowig filie UM kontrola jest przeprowadzona w kwartale,
W ktorym nie ma wizyty koordynacyjnej; kazdorazowo wymagane jest sporzadzenie
niezwlocznie notatki z tych czynnosci;

e  koordynuje dziatania promocyjne Sieci w wojewddztwie,

e ma obowigzek weryfikacji i zapoznania sie z przygotowywanymi wnioskami o rozliczenie dotacji
i raportami merytorycznymi przed ich wystaniem do Ministerstwa,;

e odpowiada za zakup i dystrybucje materiatow informacyjno-promocyjnych na potrzeby PIFE
w regionie zgodnie z ustaleniami z Ministerstwem;

h. organizuje spotkania pracownikow Sieci PIFE w regionie, w tym minimum jedno w roku stacjonarnie
obowigzkowo w ciggu miesigca po spotkaniu dla koordynatorow organizowanym przez Ministerstwo
(w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢, za zgoda Ministerstwa, poinformowanie specjalistow
ds. FE o ustaleniach ze spotkania koordynatoréw w trakcie wizyty koordynacyjnej w punkcie)?;

i. umozliwia udzial w zaplanowanych szkoleniach pracownikom Sieci PIFE w regionie;

J.  podejmuje dziatania usprawniajace funkcjonowanie poszczegolnych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazujg na ryzyko nieosiagniecia wskaznikow wskazanych w Zataczniku ,,System
wskaznikow dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”. W przypadku nieosiagnigcia
zalozonych wskaznikow, badZz niezrealizowania zaplanowanego budzetu zobowigzany jest
do przedstawienia szczegotowych wyjasnien

k. utrzymuje state kontakty z opiekunem wojewodztwa w Ministerstwie, informuje na biezaco
0 zaistniatych problemach w realizacji dziatan i proponowanych sposobach ich rozwigzywania;

I.  sporzadza terminowo i przesyta wszystkie wymagane dokumenty i informacje, w tym w szczegdlnosci:
whniosek o dotacje, rozliczenia finansowe i raporty merytoryczne, informacje sprawozdawcze, itd.;

m. nadzoruje przestrzeganie (przez caty zespot) obowigzkéw i zalecen wynikajacych z realizacji Umowy,
procedur, Standardow oraz innych obowigzujacych dokumentow, w tym w szczegdlnosci w zakresie
etyki;

n. uzgadnia kierunki dziatan z Ministerstwem;

0. samoksztalci si¢ W zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

2.2. Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

a. $wiadczy ustugi informacyjne w zakresie Funduszy Europejskich zgodnie ze Standardami
funkcjonowania Sieci PIFE i z zachowaniem nalezytej starannos$ci;

b. organizuje i bierze udzial w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI?;

c. organizuje, prowadzi i dba o udokumentowanie spotkan informacyjnych i szkolen, w tym webinarow,
spotkan w szkolach ponadpodstawowych i prelekcji;

2lWizyta kontrolna ma na celu weryfikacje kompletnosci catej dokumentacji stworzonej w danym roku , w danym punkcie
informacyjnym; weryfikacji oznakowania punktu (zgodno$¢ z wizualizacjg), generalnie sprawdzenie zgodnosci funkcjonowania
punktu z wymaganiami stawianymi przez Standardy funkcjonowania sieci PIFE.; na probie dokumentow sprawdzenie poprawnosci
merytorycznej prowadzonych dziatan.

22Rekomenduje si¢ by spotkania Sieci w regionie byty organizowane przy zachowaniu §wiadczenia ustug przez poszczegdlne PIFE.
2Nie dotyczy CPI
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d. udziela konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, e-mailowej, pisemnej, telefonicznej, indywidualnej
konsultacji u klienta i za posrednictwem narzedzi internetowych;

e. samoksztatci si¢ oraz bierze udzial w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan,

f.  wykonuje inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.
2.3 Specjalista ds. PPP :

a) posiada wiedzg z zakresu Funduszy Europejskich i $wiadczy podstawowe ustugi informacyjne
w zakresie Partnerstwa Publiczno-Prywatnego (PPP);

b) organizuje i bierze udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI
poswigconych PPP;

€) organizuje i prowadzi spotkania informacyjne poswiecone PPP

d) organizuje szkolenia, w tym webinary we wspotpracy z przedstawicielami departamentu petnigcego

funkcj¢ centralnej jednostki koordynujaco-zarzadzajacej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP)
w Polsce ;

e) samoksztalci si¢ oraz bierze udzial w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan;

f) wykonuje inne zadania zlecone przez departament peklnigcy funkcje centralnej jednostki
koordynujaco-zarzadzajacej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce.

3. Standardy dotyczace wygladu pracownikéw

3.1. Pracownik PIFE musi dba¢ o swoj wyglad i stroj oraz dostosowaé go do charakteru wykonywanej pracy
oraz powagi reprezentowanej instytuciji.

3.2. Pracownik PIFE musi wyglada¢ schludnie i czysto.
Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, nie sportowy.

3.3. Pracownik PIFE musi posiada¢ w widocznym miejscu ubrania identyfikator PIFE (identyfikator
instytucji, w ktorej jest zatrudniony pracownik PIFE nie spetnia tego warunku).

V. Etyka pracownikow Sieci Punktow Informacyjnych FE

1. Pracownik Punktu Informacyjnego (tj. koordynator, specjalista ds. FE, specjalista ds. PPP, osoba
rozliczajaca) wykonuje swoje obowiazki przestrzegajac przepisOw obowigzujacego prawa
krajowego, wspolnotowego oraz regulacji wewnetrznych instytucji, w ktorej jest zatrudniony, a takze
z zachowaniem nalezytej starannosci:

a. traktuje rowno wszystkich wspolpracownikéw, klientow lub potencjalnych klientow bez wzgledu
na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, cechy genetyczne, jezyk, religie,
swiatopoglad, wiek, orientacje seksualna, niepelnosprawnos$¢ i pozycje spoteczng;

b. w trakcie pracy nie $wiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wiadz instytucji
prowadzacej Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wtadz partnera organizacji
prowadzacej Punkt(dotyczy Punktow wybieranych w trybie konkursowym), o ile dotyczy to zakresu
ushug niezwigzanych z zakresem dziatan PIFE;

c. pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowac¢ od klientow wynagrodzenia ani zadnej
gratyfikacji za pomoc $wiadczong w ramach wykonywanych zadan;
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d. pracownicy Punktu nie moga poleca¢ klientom ustug firm konsultingowych;

e. pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga oferowac¢ klientom odptatnej pomocy przy wypetianiu
dokumentacji konkursowej oraz realizacji projektu;

f.  pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub
przekazywa¢ osobom trzecim jego koncepcji lub pomyshu projektu, zastosowanych rozwigzan
autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym;

VI.  Ushluga Innopoint

1. Opis Innopoint

1.1.Innopoint jest ustuga realizowang przez Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej we wspotpracy
z Ministrem Rozwoju i Technologii w ramach projektu partnerskiego pn. ,,Innopoint - kompleksowa
ustuga informacyjna w zakresie oferty FENG”.

1.2.Ustuga Innopoint jest realizowana na rzecz Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej
Gospodarki (dalej: FENG). Celem realizacji ushugi Innopoint jest udzielanie przedsigbiorcom
spersonalizowanych informacji o dostgpnych dla nich formach wsparcia z FENG. Z ustugi moga
skorzysta¢ wylacznie klienci, ktorzy sa przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalno§¢ gospodarcza
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej (Przedsiebiorcy).

1.3. W realizacje ustugi Innopoint zaangazowane sg:
a. Gtoéwne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (GPI), oraz
b. Centralny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (CPI).

Punkty Informacyjne realizujace usluge Innopoint powinny posiadaé oznaczenia, informujgce
o $wiadczeniu ustugi, przy drzwiach wejsciowych oraz w miejscu przeprowadzania konsultacji
w ramach ustugi. Punkty informacyjne zobowiazane sa do wykorzystania oznaczen, ktore zostana
im przekazane przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zgodnie z ich przeznaczeniem
okreslonym w momencie przekazywania tych materiatlow.

1.4. Ushuga jest realizowana z wykorzystaniem Systemu CRM Innopoint (CRM) udostegpnianego PIFE
bezplatnie.

2. Zakres ustugi Innopoint realizowany przez GPI i CPI

2.1.Elementem fakultatywnym ustugi Innopoint (realizowanym wytacznie z inicjatywy przedsigbiorcy),
za ktorego realizacje odpowiadajg GPI i CPI, jest przeprowadzenie konsultacji po wypehieniu przez
klienta Ankiety potrzeb przedsigbiorcy (Ankieta). Konsultacje realizowane sa przez specjalistow
ds. FE/PPP bedacych pracownikami GPI i CPI.

2.2.Konsultacja w ramach ustugi Innopoint moze by¢ przeprowadzana w formie konsultacji:

a. bezposredniej w punkcie,

b. zwykorzystaniem $rodkéw komunikacji na odlegto$¢ np. videorozmowa, lub

c. telefonicznej.
Z zastrzezeniem, ze formy wskazane w lit. b i ¢ moga by¢ realizowane tylko dla wariantu podstawowego
opisanego w pkt. 2.3.
Domysla formga realizacji konsultacji jest forma wskazana w lit. a. Zmiana formy realizacji konsultacji
jest realizowana wylacznie na prosbe klienta z uwzglednieniem dostgpnych w danym Punkcie PIFE
srodkow technicznych.

2.3.Zakres obowigzkéw konsultantow PIFE w zalezno$ci od wariantu realizacji uslugi Innopoint
w GPI/CPI. Wariant:
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a. podstawowy — wariant ten dotyczy Klienta, ktéry wypelnil Ankiete oraz zarezerwowat
w Formularzu rezerwacji konsultacji w PIFE (Formularz rezerwacji) termin spotkania w celu
odbycia konsultacji. W wariancie tym konsultant PIFE zobowiazany jest:

przed spotkaniem z Klientem odnalezé w CRM i zapoznaé si¢ z wypetniong przez Klienta
Ankietg i jej wynikiem oraz zweryfikowac z wykorzystaniem wtasciwych rejestrow i danych
Klienta wskazanych w Ankiecie, czy Klient jest Przedsiebiorca,

w momencie przybycia Klienta na spotkanie zweryfikowaé tozsamos$¢ Klienta poprzez
poproszenie go 0 podanie hasta rezerwacji,

w trakcie spotkania z Klientem przeprowadzi¢ konsultacje,

po zakonczeniu spotkania potwierdzi¢c w CRM odbycie spotkania oraz uzupetni¢c w CRM
informacje dotyczace rekomendacji, ktore specjalista ds. FE/PPP przekazat Klientowi podczas
konsultacji - dotyczy Klientow w przypadku ktorych potwierdzono, ze sg Przedsigbiorcami.
Jezeli klient nie jest Przedsigbiorca, w CRM nalezy wskaza¢ status spotkania jako
niezrealizowane oraz uwzgledni¢ konsultacje w statystykach PIFE jako zrealizowana poza
ustuga Innopoint.

b. Rozszerzony — wariant ten dotyczy Klienta, ktory wypetnit Ankiete potrzeb przedsigbiorcy, ale nie
zarezerwowal w Formularzu rezerwacji terminu spotkania w celu odbycia konsultacji. W wariancie
tym specjalista ds. FE/PPP zobowigzany jest:

w momencie zgloszenia si¢ Klienta do GPI/CPI odnalez¢ (w CRM na podstawie danych
identyfikacyjnych uzyskanych od Klienta) wypelniong przez klienta Ankiete,

zweryfikowaé z wykorzystaniem wtasciwych rejestrow czy klient jest Przedsi¢biorca,

po potwierdzeniu, ze Klient jest Przedsicbiorcg wpisa¢ spotkanie do CRM. Jezeli klient nie
jest Przedsigbiorca nie nalezy wpisywac spotkania do CRM a konsultacj¢ nalezy wykazac jako
zrealizowang poza Innopoint,

przeprowadzi¢ konsultacje,

po zakonczeniu spotkania potwierdzi¢ w CRM odbycie spotkania oraz uzupethi¢ informacje
dotyczace rekomendacji, ktore specjalista ds. FE/PPP przekazat Klientowi podczas konsultacji
- dotyczy tylko Klientéw w przypadku ktoérych potwierdzono, ze sa Przedsigbiorcami.

c. Pelny — wariant ten dotyczy Klienta, ktory nie wypehit jeszcze Ankiety potrzeb przedsigbiorcy

i nie zarezerwowal w Formularzu rezerwacji terminu spotkania w celu odbycia konsultacji.
W wariancie tym specjalista ds. FE/PPP zobowiazany jest:

w momencie zgtoszenia si¢ Klienta do GPI/CPI zada¢ mu pytanie czy jest Przedsigbiorca,
w przypadku Klienta ktory zadeklaruje, Ze jest Przedsigbiorca - poinformowaé
go o mozliwosci realizacji Ustugi Innopoint,

(jezeli Klient deklaruje, ze jest przedsigbiorcg i chce skorzysta¢ z ustugi) zweryfikowaé
z wykorzystaniem wlasciwych rejestrow i1 danych klienta, czy Klient faktyczne jest
Przedsi¢biorca.

po potwierdzeniu, ze Klient jest Przedsiebiorcg udostepni¢ Klientowi komputer na ktérym
klient wypelni i wysle Ankiete (jezeli Klient zglosi takg potrzebe Konsultant PIFE
zobowigzany jest pomdc mu w wypelieniu Ankiety). Jezeli klient nie jest Przedsigbiorca,
specjalista ds. FE/PPP przeprowadza konsultacj¢ bez wypelnienia ankiety i wykazuje
ja w statystykach PIFE jako zrealizowana poza ustugg Innopoint,

po wypetnieniu i wystaniu przez Klienta Ankiety, specjalista ds. FE/PPP odnajduje ja w CRM
i przeprowadza z Klientem konsultacje na podstawie Ankiety i jej wynikow,

po zakonczeniu spotkania, wpisa¢ spotkanie do CRM oraz potwierdzi¢ jego odbycie oraz
uzupethi¢ informacje dotyczace rekomendacji, ktére specjalista ds. FE/PPP przekazat
Klientowi podczas konsultacji.
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2.4.Sposrod pracownikow PIFE, ktorzy realizujg konsultacje w ramach ustugi Innopoint nalezy wytonié¢
Lidera ustugi Innopoint. Lider to osoba zarzadzajaca zadaniami wykonywanymi przez specjalistow
ds. FE/PPP w ramach ustugi Innopoint. Lider ustugi Innopoint odpowiada za:

e Dbiezacy nadzor nad realizacjg ustugi Innopoint majacy na celu zapewnienie ptynnej realizacji ustugi
m.in. w zakresie przypisywania specjalistow ds. FE/PPP do konkretnych spotkan, sprawdzania czy
specjalisci ds. FE/PPP na biezaco realizujg ich obowigzki okreslone w pkt. 2.3, monitorowania
systemu CRM w zakresie uzupetniania przez specjalistow ds. FE/PPP wymaganych danych
w systemie;

e kontakty z Instytucja Zarzadzajaca Programem FENG (I1Z);

e planowanie grafiku dostgpnych terminéw spotkan z konsultantami danego GPI/CPI w systemie

CRM.

3. Przebieg i wynik konsultacji realizowanej w ramach ustugi Innopoint

3.1. Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP dokonuje indywidualnej analizy potrzeb przedsigbiorcy
na podstawie, wypetnionej przez Klienta Ankiety oraz dodatkowych pytan zadanych Klientowi
w trakcie konsultacji.

3.2.Na podstawie analizy Ankiety potrzeb przedsiebiorcy konsultant PIFE wskazuje najlepsza forme
wsparcia dla Klienta sposrod STEP, Innovation Coach (IC) i Programu FENG.

3.3.Konsultant w odpowiedzi na pytania Klienta powinien rowniez:

a.

g.
h.

objasni¢ generalne zasady obowiazujace przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych
Z FE,

odnies$¢ si¢ do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow oraz
innych wytycznych,

wyjasni¢  kryteria  merytoryczne, jakie musi spelni¢  projekt w  danym
Priorytecie/Dziataniu/Konkursie,

wstepnie okresli¢ kwalifikowalnos$¢ kosztéw w odniesieniu do wlasciwych dokumentow,

udzieli¢ wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez
objasnienie instrukcji wypelniania i przygotowania wnioskow o dofinansowanie,

objasni¢ tres¢ Regulaminow wyboru projektow w ramach Programu FENG oraz
regulaminoéw STEP i IC,

wyjasni¢ terminologi¢ stosowana w dokumentacji konkursowej Programu FENG,

wyjasni¢ zasady dzialania instrumentéw finansowych w ramach FENG.

3.4.Po przeprowadzonej konsultacji, specjalista ds. FE/PPP przekazuje Klientowi na podany przez
niego adres e-mail informacje w sktad ktérych wchodzg: nazwa, ogdlna opis dziatania/instrumentu

FENG oraz dane kontaktowe do instytucji realizujacej dany konkurs w ramach FENG, instrument
finansowy, ustuge IC lub ustuge STEP.

3.5.specjalista ds. FE/PPP przesyta informacje o ktorych mowa w punkcie 3.4 w najkrétszym
mozliwym terminie, nie dtuzszym niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego
po udzieleniu konsultacji.

3.6. Bezposrednio po przeprowadzonej w ramach ustugi Innopoint konsultacji, konsultant PIFE
dokonuje aktualizacji danych w systemie CRM w zakresie rekomendowanego przedsigbiorcy

dziatania/instrumentu FENG oraz oznacza spotkanie jako zrealizowane.
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4. Sprawozdawczo$¢ z realizacji ustugi Innopoint
4.1 1Z FENG nie wymaga przekazywania sprawozdan z realizacji ustugi przez GPI/CPI.

4.2 Wszystkie dane sprawozdawcze z realizacji ushugi Innopoint przez poszczegolne GPI/CPI 1Z
FENG bedzie pozyskiwata z systemu CRM, dlatego tak wazne jest aby dane dotyczace
realizowanych konsultacji byty uzupetniane w CRM na biezaco.

5. Informacja i promocja FENG w ramach uslugi Innopoint

W zakresie informacji i promocji FENG w ramach uslugi Innopoint, PIFE zobowigzane jest
do kwartalnego przekazywania IZ FENG informacji o imprezach branzowych, wydarzeniach

lokalnych i regionalnych o charakterze informacyjno-promocyjnym  skierowanych
do przedsigbiorcow, na ktorych prezentowana bedzie przez przedstawiciela PIFE oferta programu
FENG.
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Skroty

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Minister — Minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

DKP - Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich w Ministerstwie Funduszy
i Polityki Regionalnej

IKUP - Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa w zakresie informacji i promocji

FE — Fundusze Europejskie

PIFE - Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

UM - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

GPI - Glowny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego

PTFE - program Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

Umowa - umowa dotacji celowej zawarta pomiedzy Wojewodztwem a Wykonawca, na prowadzenie

Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

Projekt — projekt ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich”, ktérego beneficjentem jest DKP
Standardy — ,,Standardy funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich”
Zasady — Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy

Europejskich
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Cel dokumentu

Niniejszy dokument reguluje zasady rozliczania i kontroli wydatkow ponoszonych z dotacji celowej w ramach
Umowy. Dokument bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidtowosci realizacji Umowy.

1. Zrédlo finansowania i podstawy prawne

Srodki dotacji celowej na realizacje zadania powierzonego Wojewddztwu pochodza z projektu ,,Punkty
Informacyjne Funduszy Europejskich” realizowanego w ramach programu Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich 2021-2027 (PTFE), Priorytet 2: Skuteczni beneficjenci, dziatanie 2.1 Skuteczni beneficjenci.
Beneficjentem projektu jest Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej (dalej: DKP), ktory jest Instytucja Koordynujaca Umowg Partnerstwa
w zakresie informacji i promocji (IK UP) i odpowiada za koordynacj¢ dziatania ogolnopolskiej Sieci PIFE
oraz kontrolg i rozliczanie dotacji wyptaconej Wojewodztwu w ramach zawartej Umowy. Instytucja
nadzorujaca i rozliczajaca projekt ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich” jest Instytucja Zarzadzajaca
PT FE — Departament Programéw Pomocowych w MFiPR (dalej: IZ PT FE lub DPT).

2. Sposob wydatkowania - wydatki ponizej progu wynikajgcego z ustawy Prawo zamowien
publicznych

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) wydatkowane powinny by¢ w sposob
celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan, jak rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjno$ci, rownego
traktowania 1 jawnosci.

Przy wydatkowaniu $rodkow nalezy przestrzega¢ Wytycznych dotyczqcych wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne PT FE” oraz Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkoéw na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,,Wytyczne horyzontalne”.

3. Rachunek bankowy

Zasada jest, ze wydatki zwigzane z realizacja Umowy powinny by¢ dokonywane bezposrednio

Z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Platnosci gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowod KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjag na dokumencie zréodtlowym potwierdzajacg fakt zaptaty gotowka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajacy odebranie wyplaty).
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4, Dokumentowanie wydatkow

4.1. Sposob realizacji zadania

W zaleznos$ci od sposobu realizacji wydatkéw niezbedne jest stworzenie i archiwizacja dokumentacji w celu
przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez Wojewoddztwo, MFIPR lub inne upowaznione

instytucje.
Lp. Schemat Dokufr_lenty potwierdzajace wykorzystanie
dotacji
e dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotacji
przekazanej z Wojewo6dztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt
Wojewddztwo przekazuje dotacje do wybranej w konkursie zawierajgcy informacje o
I jednostki/instytucji wybranej w konkursie, zgodnosci wydatkow z Umowsg z MFiPR,
ktora samodzielnie realizuje wydatki do ktorego zataczone jest zestawienie
i rozlicza si¢ z Wojewodztwem. dokumentow finansowych (zob. w dalszej
czesci Zasad)
e  wyciagi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwigzane z Umow3a
4.2. Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacjaz UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo/decyzja/wniosek) oraz
nastepujace zataczniki:

zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych, poswiadczajacych
wydatki ze srodkow dotacji — zawierajace przynajmniej dane z tabeli
»Zestawienie wydatkow”;

kopia dokumentacji finansowej (dokumenty ksiggowe, dowody zaptaty
oraz inne dokumenty potwierdzajace realizacje wydatku np. protokoty
odbioru) z instytucji prowadzacej punkt, potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem;

lista sprawdzajaca prawidlowo$¢ rozliczenia ztozonego przez LPI oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkow w ramach Umowy dotacji sporzadzona
przez pracownika UM;

wyciag bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI

Wynagrodzenie
pracownikoéw na
podstawie umowy
0 prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ...”;
wyciag z rachunku bankowego, z ktorego dokonano przelewu
poszczegolnych sktadnikow listy ptac, tj. wynagrodzen netto (liczba
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na PPK oraz — ewentualnie — innych potracen (np.
na indywidualne ubezpieczenie);
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e do zbiorczych przelewdw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
o$wiadczenie o ujeciu W zbiorczych kwotach przelewow o0sob objetych
projektem i kwoty sktadek/ zaliczek za kazda z osob;

e wyciag z wyodregbnionego rachunku bankowego z kwotg refundacji
na rachunek ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac
byly przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegolnych
kwot i tytutow, ktorych refundacja dotyczy;

e opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wtasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
pracownika do realizacji Umowy w okre§lonym wymiarze etatu;

e zakres obowigzkdéw osob zaangazowanych w realizacje Umowy;

¢ informacja o wspotfinansowaniu wynagrodzenia ze §rodkéw Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczace;j
realizacji projektu pomocy technicznej

e umowa wraz z o§wiadczeniem dla celéw podatkowych i1 ubezpieczen

spolecznych;
e rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi
,Zasadami ...”;
e wyciag z rachunku bankowego, z ktorego dokonano przelewu
Wynagrodzenie poszczegblnych sktadnikow listy ptac;
pracownikow na e wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
postawie umowy ogoblny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byty
zlecenie / o dzieto przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot

i tytutow, ktorych refundacja dotyczy;

e protokot odbioru (o ile wymagaja tego wewnetrzne procedury);

e informacja o wspotfinansowaniu wynagrodzenia ze §rodkdéw Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczace;j
realizacji projektu Pomocy Technicznej

o druk delegacji stuzbowej ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze
stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ...”;

e wyciag z rachunku bankowego, z ktorego dokonano przelewu
Z potwierdzeniem zaptaty kosztow podrozy stuzbowej;

K0§zty podrézy e wyciagg z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
shuzbowych , . .. ,
ogo6lny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogdlnego);
e zalaczniki do drukow delegacji stuzbowych;
e zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych
(jesli dotyczy)
e umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujace $rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg Wykonawcy;
e faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ...”;
Ustugi / dostawy / e protokot odbioru;
roboty e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano zaptaty;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
ogo6lny (jesli zaplata zostata dokonana z rachunku ogoélnego
Wykonawcy);
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e pelna dokumentacja dotyczgca postepowania WS. zamowienia
publicznego lub realizacji zamoéwienia zgodnie z zasada
konkurencyjnosci;

e egzemplarze/probki produktow — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury).

W przypadku produktéw wielkogabarytowych ($cianki promocyjne,

wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych z wizualizacja projektu np. roll-

upy, kosztownych materiatow promocyjnych, nagrod rzeczowych,
materiatlow produkowanych w niewielkich seriach, dopuszcza si¢
przechowywanie zdje¢ produktéw jako dokumentu potwierdzajacego
wydatki.

4.3. Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zréodtowych powinny w sposob jednoznaczny wskazywac zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowa dotacji. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego
dokumentu finansowego sa nastepujace:

o tytul wydatku wraz z krotkim opisem zrealizowanego wydatku,
e numer Umowy dotacji, na podstawie ktorej rozliczany jest dany wydatek,
e 1r ksiggowy lub ewidencyjny dokumentu,

e kwota calkowita dokumentu, kwota wydatku kwalifikowanego, w tym kwota rozliczana ze $rodkow
pochodzacych z dotacji oraz kwota sfinansowana ze srodkow wiasnych,

o wprzypadku, gdy jedynie czgs¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze $rodkow
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie sposobu wyliczenia tej kwoty,

e informacja o dacie zaptaty oraz nr transzy dotacji z ktorej zaptacono,
e nrinazwa kategorii wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotacji),
e nrinazwa rodzaju wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotacji),

e podpisy 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzenia
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w jednostce,

formuta: ,,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do” - do uzupetnienia przy sporzadzaniu
wniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajacy identyfikacje poniesionych

wydatkdéw. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caly czas pracy pracownika — opis powinien wskazywaé
wymiar etatu, ktory dany pracownik przepracowat w zwiazku z realizacja zadania w ramach Umowy.

W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegolnych zasad organizacji pracy w danej jednostce —
konieczne jest uprzednie (przed ztozeniem Whniosku o rozliczenie dotacji) uzgodnienie szczegolnego trybu
rozliczania wynagrodzen.
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UWAGA: nie beda uznane za kwalifikowalne w ramach umowy dotacji wynagrodzenia pracownikow,
ktorzy sa zaangazowani w realizacje¢ zadan PIFE w wymiarze czasowym nizszym niz 0,5 etatu.

Przyvktadowy opis faktury:

Faktura nr ........ za ustuge cateringowg dla ... ... ... osob podczas spotkania informacyjnego w dniu
...dotyczgcego ..... (temat spotkania) ..............

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ............................

Wartosc catkowita dokumentu... ... zt,

Kwota wydatku kwalifikowanego .........................., w tym W ramach Umowy dotacji nr
..................................... oraz ze srodkow wiasnych ..................

Kategoria 3.1 — Dzialania informacyjne. Drobny catering

Zadanie nr 3 ,,Organizacja spotkas informacyjnych i webinaréw”

Zaptacono w dniu ................ Z......... transzy dotacjina ... ...... rok

Ujeto we Wniosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....

Przyvktadowy opis listy plac:

Lista ptac nr ..... za okres .....
Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ... ...................ccceeue i
Lista ptac obejmuje wynagrodzenia ....................... 050b zaangazowanych w realizacje Umowy nr
.. W nastepujgcym wymiarze czasu pracy:
1 100 % - ... etatow
2. ... % - ... etatow
Wartosé catkowita dokumentu wynosi... .................
Wydatek kwalifikowalny ...

w tym do sfinansowania w ramach Umowy dotaCﬂ T ieiesiee e et ee e evevens eeenvees v ZE OFQZ z€ STOdKOW
wlasnych ..........ccoooveveee s,

Kategoria wydatku nr 2.2 Wynagrodzenia
Zadanie nr 1 - Utrzymanie PIFE
Zaptacono w dniu ................ Z......... transzy dotacji za ......... rok

Ujeto we Wniosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....

Przvktadowy opis druku podroy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ... ... Pana/i ........................ do Warszawy na spotkanie koordynatorow
Sieci PIFE w dniu .. vt eee e e e e ZOFgANIZOWANE przez Departament Komunikacji i Promocji
Funduszy Europejsklch MFlPR

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ..

Wartosé catkowita dokumentu wynosi..., wydatek kwallflkowalny veeeiernee ., Ztegodo
sfinansowania w ramach Umowy dotacji nr ................cc.ccc v ... 0OFaz ze srodkow wlasnych
Kategoria wydatku nr ... ...... 2.3 — Delegacje

Zadanie nr 15 — Koordynacja PIFE

Zaptacono w dniu ................ Z... ... ... transzy dotacji za ... ...... rok
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5. Sprawozdawczos$¢ i rozliczanie dotacji celowej

5.1. Zasady ogolne

»Wniosek o rozliczenie dotacji celowej” sporzadzany jest W wersji elektronicznej przekazywanej na adres
poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w woj. $laskim oraz papierowej (tozsamej z wersja elektroniczna)
w dwoch egzemplarzach — jeden dla Wojewodztwa oraz jeden dla Wykonawcy.

5.2. Szczegotowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji” oraz sprawozdania
miesiecznego

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej obejmuje: informacje podstawowe dotyczace umowy dotacii,
sprawozdanie finansowe, sprawozdanie merytoryczne za ten sam okres wraz z informacja o wykonaniu
wskaznikow oraz wniosek o przyznanie kolejnej transzy. Do Wniosku dotaczane sa O$wiadczenia oraz

Zataczniki.
INFORMACJE PODSTAWOWE:

- Rodzaj sprawozdania — wybor z listy rozwijanej (roczne/okresowe/koncowe/miesigczne)

W przypadku Wniosku o rozliczenie dotacji nalezy wybrac ,,okresowe”.

- Wersja sprawozdania — kolejny numer nadawany przez pracownika dokonujacego weryfikacji
- Numer Umowy dotacji

- Kwota dotacji okre§lona w umowie — nalezy wpisa¢ kwote dotacji zgodna z umowa.

- Tytul projektu — nalezy wpisac¢ tytut projektu.

- Nazwa Dotacjobiorcy — nalezy wpisa¢ nazwe instytucji sktadajacej sprawozdanie.

- Adres Dotacjobiorcy — adres instytucji sktadajacej sprawozdanie.

- Okres realizacji projektu (od, do) — nalezy wpisa¢ dane z umowy dotacji.

- Okres sprawozdawczy (od, do) — nalezy wskaza¢ okres ktory obejmuje sprawozdanie.

Dane kontaktowe osoby sporzadzajacej sprawozdanie — nalezy poda¢ dane osoby sporzadzajacej
sprawozdanie - Imie i nazwisko, telefon, e-mail.

W przypadku sprawozdania sktadanego w wersji papierowej dodatkowo nalezy wypehi¢ tabelke ,,Ogélne
rozliczenie dotacji” obejmujacg informacje:

- Wysoko$¢ otrzymanych srodkoéw

- Suma wydatkoéw rozliczonych i zaakceptowanych w dotychczas przedtozonych Wnioskach o rozliczenie
dotacji

- Srodki pozostajace do dyspozycji na poczatek okresu rozliczeniowego

- Wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych poniesionych ze srodkow dotacji celowej w okresie rozliczeniowym
- Srodki pozostajace do dyspozycji na koniec okresu rozliczeniowego

- % wydatkowania $rodkdéw otrzymanych w roku budzetowym.

W przypadku niepelnego wydatkowania $rodkéw w roku budzetowym, nalezy uzasadni¢ przyczyny
niewydatkowania dotacji.
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SZCZEGOLOWE ROZLICZENIE DOTACJI

Tabela zawiera informacje¢ na temat rodzajow wydatkow zaplanowanych we Wniosku o przyznanie dotacji
celowej, ich realizacji w okresie sprawozdawczym i narastajaco od poczatku roku budzetowego oraz
podsumowanie poszczeg6lnych kategorii wydatkow.

5.2.1 SPRAWOZDANIE FINANSOWE

1) ZESTAWIENIE WYDATKOW

W ,Zestawieniu wydatkéw” nalezy wykaza¢ dowody zrodtowe, ktore dokumentuja wydatki rozliczane
w danym ,,Wniosku ...”:

e kolumna ,,Lp” - liczba porzadkowa dokumentu w ,,Zestawieniu ...”;

e kolumna ,,Numer dziatania/ Zadanie” — lista rozwijana z zadaniami merytorycznymi przypisanymi
do danej umowy dotacji; w przypadku wydatkow, ktore dotycza funkcjonowania Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie ale nie dotycza bezposrednio konkretnych
zadan merytorycznych, nalezy wybra¢ Zadanie 1 ,,Utrzymanie PIFE”;

o kolumna ,,Numer dokumentu” — nalezy wpisa¢ numer dokumentu ksiegowego lub réwnowaznego,
tj. nr faktury, rachunku, noty ksiggowe;j, listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego, itp.;

e kolumna ,Numer ksiegowy dokumentu” — nalezy wpisa¢ unikalny numer Kksiegowy lub
ewidencyjny dokumentu, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w systemie ksiegowym,

e kolumna ,,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu Zrédtowego (jesli
dokumentem zrédtowym jest nota ksiegowa, nalezy wpisac¢ nr NIP wystawcy noty);

e kolumna ,Nr umowy z Wykonawcg” — nalezy wpisa¢ numer zawartej umowy, na podstawie ktorej
wystawiono dokument ksiggowy lub nr zlecenia (jesli dotyczy) pomijajac: wyraz ,,numer” lub skrot

,nr” oraz inne informacje typu date zawarcia umowy oraz daty i numery kolejnych aneksow;

e kolumna ,,Data wystawienia dokumentu” — data wystawienia dokumentu ksiggowego w formacie rrrr-
mm-dd:;

o kolumna ,Data zaptaty” — nalezy wpisa¢ faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. date lub daty
dokonania przelewu lub zaptaty gotowkowej na rzecz kontrahenta/ pracownika/ urzedu skarbowego/
ZUS, w formacie rrrr-mm-dd;

UWAGA:
Nie nalezy wpisywa¢ dat refundacji Srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na rachunek ogolny
Wykonawcy. W przypadku rozliczen na podstawie wewngtrznej noty obcigzeniowej nalezy poda¢ date

zaksiggowania tej noty;

e kolumna ,Opis dokumentu” — nalezy opisa¢ wydatek w sposob pozwalajacy jednoznacznie
stwierdzi¢, czego dotyczy i czy jest zwigzany z projektem realizowanym w ramach umowy dotacji,
np. w przypadku podrozy stuzbowych w opisach wydatkoéw nalezy wskazaé termin podrozy oraz jej
cel (np. nazwe i datg wydarzenia) a takze wskaza¢ ktorego PIFE dotyczy delegacja. Jezeli nie
wszystkie pozycje z faktury sg rozliczane w ramach umowy dotacji, w opisie wydatku nalezy podac¢
nr pozycji.
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Przyktadowe opisy dokumentow:

- Polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacja specjalisty ds. FE z LPI ..... do .... w dniach ... na
szkolenie ,,..(nazwa)...”,

- Faktura — faktura za zakup ... (ile) sztuk ...... (czego),

- Lista ptac — lista plac za miesigc .... , obejmujgca wynagrodzenia ... 0sob (— 15 0s0b 100 % etatu,
1 osoba 50% etatu), koszt kwalifikowalny - ...... :

e kolumna , Kwota dokumentu brutto (PLN)” - kwota dokumentu ksiggowego brutto (dla petnej jego
identyfikacji);

e kolumna , Kwota dokumentu netto (PLN)” — kwota dokumentu ksiggowego netto (dla pelnej jego
identyfikacji);

e kolumna ,,w tym VAT (PLN)” — warto$¢ podatku VAT wykazana na fakturze;

e kolumna ,Kwota wydatkow kwalifikowalnych (PLN)” — kwota wydatku, ktora dotyczy zadan
zwigzanych z realizacja umowy dotacji oraz spetnia wymagania dotyczace kwalifikowalno$ci zgodnie
z Wytycznymi horyzontalnymi oraz Wytycznymi PT FE ;

e kolumna ,,Z tego ze $rodkow pochodzacych z dotacji (PLN)” — kwota wydatku kwalifikowalnego
do sfinansowania ze srodkow dotacji celowej przyznanej w ramach Umowy;

e kolumna ,,Z tego ze $rodkow wihasnych (PLN)” — kwota do sfinansowania ze $rodkow wilasnych
Wykonawcy;

e kolumna ,,Kategoria wydatku/ Rodzaj wydatku” — nalezy wybra¢é rodzaj wydatku z listy rozwijanej
przypisanej do Wniosku o przyznanie dotacji;

e kolumna ,,Transza dotacji” — nalezy wybra¢ nr wyplaconej transzy dotacji, z ktorej zostal
zaplacony dany wydatek.

UWAGA: Lista ptac za dany miesigc powinna by¢ wykazana w ,,Zestawieniu ...” W jednej pozycji (facznie:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadki na FP, zaliczki na podatek dochodowy
od o0sob fizycznych, PPK oraz inne potracenia (od wynagrodzenia netto) , w kol. ,,Data zaptaty” nalezy
wskaza¢ daty zaptaty poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia.

2) ROZLICZENIE ZE WZGLEDU NA ZRODEA FINANSOWANIA - dane dotyczace kwoty dotacji
i wkladu wlasnego: zgodnie z Umowa (pobierane z karty Umowy), Wydatkéw poniesionych w biezagcym
okresie sprawozdawczym w podziale na dotacje i wktad wiasny (SUMA kol. ,,Z tego pochodzacych z dotacji”;
SUMA kol. ,,Z tego ze srodkow wlasnych”), Wydatkéw od poczatku realizacji projektu w podziale na dotacje
i $rodki wilasne (suma wyliczana na podstawie wszystkich zatwierdzonych sprawozdan oraz biezgcego
sprawozdania).

3) ROZLICZENIE TRANSZ DOTACJI — podsumowanie wydatkow optaconych z poszczegolnych
wyplaconych transz dotacji w podziale na wydatki biezace i majatkowe.

5.2.2 SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

Sprawozdanie merytoryczne obejmuje informacje nt. stanu realizacji poszczegdlnych zadan wymienionych
we Whniosku o przyznanie dotacji w okresie sprawozdawczym, poziomu osiagni¢cia celow i rezultatow,
opdznien i probleméw oraz zmian wprowadzonych w trakcie realizacji projektu.
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Ponadto, nalezy wypetni¢ tabele: ,,Informacje o wydatkach w biezgcym sprawozdaniu poniesionych w ramach
zamowien publicznych (w trybach ustawy PZP)”, ,, Konkurencyjnos¢. Informacje o wydatkach w biezacym
sprawozdaniu poniesionych w ramach uméw zawartych zgodnie z warunkami wynikajacymi z umowy
o udzielenie dotacji (poza ustawa PZP)”oraz ,,Informacja o kontrolach zaméwien publicznych w trybach
ustawy PZP oraz poza ustawg PZP”.

W tabeli ,,Informacje o wydatkach w biezacym sprawozdaniu poniesionych w ramach zamoéwien
publicznych (w trybach ustawy PZP)” powinny zosta¢ wyszczegélnione wszystkie zamdéwienia

przeprowadzone zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych, ktore zostaly ujete rowniez w ,.Zestawieniu
datkow”. Tabela zawiera nastepujace informacje:

e Liczba porzadkowa;

o Nazwa zamawiajacego

e Nrogloszenia” —numer ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE,;
e Przedmiot zamoéwienia” — skrotowy opis przedmiotu zamdwienia;

e _Nr postepowania” — numer postgpowania o zamowienie publiczne nadawany przez Zamawiajacego;

o NIP/PESEL wykonawcy;

e Numer umowy — numer Umowy zZ Wykonawca zawartej w wyniku postepowania,

e Warto$¢ umowy (netto);

o Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto);

e Procedura udzielenia;

e Czy kontrolowano postepowanie — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postgpowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do proby do kontroli nalezy zaznaczy¢ ,,TAK”;

W tabeli ,,Konkurencyjnos¢. Informacje o wydatkach w biezacym sprawozdaniu poniesionych w ramach
umoéw zawartych zgodnie z warunkami wynikajacymi z umowy o udzielenie dotacji (poza ustawa PZP)”
nalezy wyszczeg6lni¢ zamowienia ujete w Zestawieniu wydatkow, przeprowadzone zgodnie z zasada
konkurencyjnosci, o ktorej mowa w Wytycznych horyzontalnych (poza ustawa PZP). Tabela zawiera
nastepujace informacje:

e _Lp” - liczba porzadkowa;

e Nazwa zamawiajacego;

e Przedmiot zamowienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamowienia;
o, Numer umowy” — numer umowy z wykonawca;

e NIP/PESEL wykonawcy;

o  Warto$¢ umowy (netto);

o Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto)” — kwota netto wydatkow planowanych do
poniesienia w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

o Publikacja zapytania ofertowego - adres publikacji zapytania ofertowego (link do zapytania);
e Procedura udzielenia;

e (Czy kontrolowano postepowaniec — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postgpowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do proby do kontroli nalezy zaznaczy¢ ,,TAK”.
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W tabeli ,,Informacje o kontrolach zaméwien publicznych w trybach ustawy PZP oraz poza ustawg
PZP” nalezy wykaza¢ zamdwienia, W odniesieniu do ktérych w tabelach dotyczacych zamowien w ramach
ustawy PZP oraz przeprowadzonych z zasadg konkurencyjno$ci wykazano, ze byty kontrolowane (zaznaczono
,»TAK”). Ponadto, w tabeli nalezy uzupetni¢ informacje o instytucji kontrolujacej, wyniku kontroli oraz opisac¢
zidentyfikowane nieprawidlowosci.

Do Wniosku o rozliczenie dotacji celowej nalezy dotaczy¢ zalgczniki — zestawienia pomocnicze wymagane
na etapie rozliczania dotacji w danym roku kalendarzowym (np. zestawienie aktywnosci PIFE w okresie
sprawozdawczym, pelnomocnictwa) oraz podpisa¢ O$wiadczenia.

5.3. Procedura rozliczania

Whioski o rozliczenie dotacji sa sktadane w formie papierowej przekazywanej na adres Wojewodztwa oraz
elektronicznej, przesytanej na adres poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w woj. slaskim.

Weryfikacja rozliczenia odbywa si¢ w szczegdlnosci poprzez:
e sprawdzenie rozliczenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym — zgodno$¢ z Umowa
(w szczegodlnosci z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

o akceptacje rozliczenia;

Na kazdym etapie rozliczania Wojewoddztwo moze zwrocié si¢ do Wykonawcy z prosba o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedlozonego ,,Wniosku ...”. Ponadto, Wojewddztwo moze zwrdcié si¢
do Wykonawcy z prosba o przestanie dokumentow po$wiadczajacych prawidlowe poniesienie wydatkow
ujetych we ,,Wniosku...”.

Przedstawiciele Wojewodztwa dokonujacy weryfikacji ,,Wniosku o rozliczenie dotacji celowej” moga
dokona¢ poprawy oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych we Wniosku o rozliczenie dotacji,
zawiadamiajgc o tym Wykonawce.

Kolejna transza dotacji przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz dotacji
celowej, stanowigcego cze$¢ Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok, jezeli Dotacjobiorca
whnioskuje o jej wyptate. W tym celu nalezy uzupenié¢ zaktadke ,,Wniosek o przyznanie transzy” — wpisa¢
wnioskowang kwote transzy dotacji oraz ww. kwote w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe;j ,,200”
(wydatki biezace) 1,,620” (wydatki majatkowe).

5.4. Zwrot Srodkow

Wykonawca zwracajac niewykorzystane srodki z dotacji, srodki wydatkowane nieprawidtowo lub korekty
finansowe, w tytule przelewu musi poda¢ nr umowy oraz paragrafy, z ktorych nastgpuje zwrot $rodkow.
W przypadku zwrotu odsetek nalezy poda¢ numer umowy dotacji.

Dokonujac zwrotu $rodkoéw, w pismie przewodnim nalezy wyjasni¢ przyczyne zwrotu oraz udokumentowac
prawidtowos¢ wyliczenia kwoty do zwrotu oraz odsetek. Dokonanie zwrotu nalezy potwierdzi¢ wyciagiem
z rachunku bankowego.
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6. Ewidencja ksiegowa

Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa oraz obieg dokumentow finansowych powinny by¢ zgodne
Z obowigzujaca w danej jednostce ,,Polityka rachunkowosci” oraz ,,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych”.

7. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PT FE maja obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu (w tym
dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych, zamoéwien zrealizowanych zgodnie
z zasada konkurencyjnosci, dokumentacji ksiggowej oraz merytorycznej potwierdzajacej realizacje dziatan)
zwiazanej z realizacja Zadania zgodnie z art. art. 82 oraz Zalacznikiem XIII rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacego wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spoéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji
i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybactwa i Akwakultury a takze przepisy finansowe na potrzeby
tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki
Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021 r. str. 159 z p6Zn. zm.).

Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta PT FE, poniewaz jednak w ramach Umowy dotacji powierzono Wojewodztwu realizacj¢ projektu
pomocy technicznej na administrowanym terenie, jednostki otrzymujace dotacj¢ (W tym rowniez instytucje
prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne wybrane przez Wojewoddztwo w drodze konkursu) zobowigzane
sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. $ciezki audytu przez okres wynikajacy
Z WW. ,,rozporzadzenia og6lnego”.

8. Kontrola dotacji

Wojewddztwo oraz MFiPR prowadza kontrole prawidtowosci wydatkowania srodkéw w ramach Umowy
w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Gldéwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym
Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy. Kontrola obejmuje rowniez
sposob wykonania Zadania, w tym jako$¢ obstugi klientdw ustug informacyjnych. W zwigzku z kontrolg
wykonania zadania, Wykonawca na zagdanie Wojewddztwa i/lub Ministra udostgpnia dane osobowe klientow,
w tym imi¢ i nazwisko, adres e-mail i nr telefonu.

Kontrole planowe odbywajg si¢ na podstawie Rocznego Planu Kontroli. Oprocz zapowiedzianych kontroli
planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza planem
oraz wizyt monitoringowych. Kontroli na miejscu dokonuje zespo6t kontrolny na podstawie odpowiednich
upowaznien.

Kontrole dorazne sa forma kontroli prowadzonej na uzasadnione podejrzenie wystapienie nieprawidtowosci
w projekcie.
Przeprowadzenie doraznej kontroli w miejscu realizacji projektu moze by¢ nakazane przez instytucje

nadrzedna.

W przypadku kontroli w trybie doraznym przekazanie zawiadomienia 0 kontroli w terminie 7 dni przed
rozpoczeciem kontroli nie jest obligatoryjne.
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Wizyty monitoringowe sa formg kontroli projektu. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in. wczesne
identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji projektu,
weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowaé m.in.:

a) sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone, ustugi

b)

c)
d)

wykonane i roboty zrealizowane,

realizacj¢ obowigzkow w zakresie informacji i promocji,
sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikow w zadaniach merytorycznych objetych projektem,
sprawdzenie sposobu udokumentowania realizacji zadan merytorycznych.

Kontrola moze by¢ prowadzona przez podmioty zewngtrzne, dziatajace na podstawie pelnomocnictwa
wystawionego przez MFiPR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegaja w szczegdlnosci nastepujace aspekty lub dokumenty:

umowy finansowane ze srodkow dotacji z MFiPR,;

zakresy czynnos$ci pracownikow, ktorych wynagrodzenia finansowane sa w ramach Umowy;
harmonogramy pracy pracownikow;

wdrozenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji z wezesniejszych kontroli;

dzialania koordynacyjne;

jakos$¢ udzielanych konsultacji w formie elektronicznej, pod katem spetniania

funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich”;

.Standardow

rzetelnos$¢ sporzadzenia raportow z realizacji Umow w kontekscie udokumentowanych wskaznikow:

Lp.

Wskaznik PIFE

Sposob udokumentowania

Liczba spotkan informacyjnych /
webinariow

notatki stuzbowe,

zarchiwizowane ogtoszenia o spotkaniu/
planowanym webinarium z widoczng data
publikacji ogloszenia

materiaty zgloszeniowe (z
uwzglednieniem potrzeb 0séb
niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne lub wyciag zgtoszonych
0s6b

program spotkania/ webinarium

listy obecnosci/ raport informujgcy o
liczbie aktywnych uczestnikow w trakcie
trwania webinarium/

dokumentacja fotograficzna/ screeny (w
przypadku webinariow)

prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf/ nagranie

zestawienia wynikow ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen (w tym
online)

— notatki stuzbowe,
— ogloszenia o szkoleniu
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— materialy zgloszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wyciag zgloszonych
0s0b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o
liczbie uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf

— zestawienia wynikow ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen z
ekspertem

— notatki stuzbowe,

— ogloszenia o szkoleniu

— materialy zgloszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wyciag zgloszonych
0s0b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o
liczbie uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf

— zestawienia wynikow ankiet
poszkoleniowych

— umowy z ekspertem

— protokoty odbioru

— zestawienie wynikow pre i post testow,
jesli byly przewidziane w umowie

Liczba zorganizowanych spotkan
informacyjnych w szkotach
ponadpodstawowych oraz na
uczelniach wyzszych

— notatki stuzbowe

— prezentacja w formie dokumentu
elektronicznego lub pdf

— program spotkania informacyjnego na
uczelni wyzszej (jesli dotyczy)

— informacja o liczbie uczestnikow
spotkania (np. potwierdzenie ze szkoly)

— korespondencja ze szkota/ uczelnia ws.
organizacyjnych (jesli dotyczy)

Liczba indywidualnych konsultacji u
klienta

— notatki stuzbowe zawierajace nastepujace
informacje: termin spotkania, nazwa
klienta (nie dotyczy osob fizycznych),
temat konsultacji, rodzaj §wiadczone;j
ustugi, uzasadnienie odbycia konsultacji
u klienta, wynik diagnozy klienta,
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program i dziatanie lub instrument
zaproponowany klientowi (jesli
dotyczy)

— korespondencja z klientem ws. konsultacji

Liczba zorganizowanych Mobilnych
6. Punktow Informacyjnych lub
Catodziennych Dyzurow

— notatki stuzbowe zawierajace informacje
0 sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu
oraz liczbie udzielonych konsultacji

— zarchiwizowane ogtoszenia o MPI z
Portalu FE, strony Programu
Regionalnego oraz ewentualnie innych
stron internetowych (np. urzedu w
ktorym zorganizowano MPI)

7. Liczba prelekcji

— notatka stuzbowa,
— prezentacja,
— program wydarzenia

Liczba stoisk na targach, konferencjach

— notatka stluzbowa,
— dokumentacja fotograficzna (w przypadku

na zapytania e-mail lub pisemne

8. . . L .
oraz imprezach plenerowych uczestnictwa PIFE ze stoiskiem), notatki
prasowe, ogloszenia
9 Liczba konsultacji udzielonych — zarchiwizowane maile

— zarchiwizowane pisma

Kontroli na miejscu w LPI (u Wykonawcoéw prowadzacych LPI) podlega takze sposob dokumentowania
wydatkoéw 1 prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowg, w tym
zachowanie $ciezki audytu wybranych operacji gospodarczych.

W LPI, oprécz kontroli na miejscu oraz wizyt monitoringowych przeprowadzane b¢da wizyty koordynacyjne.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Konkursu

Zasady przygotowania wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na 2024 rok

. Zasady ogolne dotyczace Wniosku o przyznanie dotacji.

1. Wszystkie przedsigwzigcia realizowane w ramach zadania okreslonego w Umowie pomiedzy
Wojewddztwem a Wykonawcg muszg by¢é ukierunkowane na podstawowy cel: zapewnienie
beneficjentom i potencjalnym beneficjentom wysokiej jako$ci informacji o Funduszach
Europejskich oraz poprawa jakosci skladanych, realizowanych i rozliczanych projektow poprzez
dostarczenie beneficjentom profesjonalnych uslug informacyjnych i musza by¢ zgodne
Z ,,Wytycznymi dotyczacymi wykorzystania §rodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027” oraz
» Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnoS$ci wydatkéow na lata 2021-2027”

2. Przy planowaniu dzialan, ktére zostana przedstawione we Wniosku nalezy kierowac sie:
a) przejrzystoscia,
b) oszczednoscia,
c) efektywnoscia.

3. Dziatania promocyjne powinny mie¢ jedynie charakter uzupehiajacy do podstawowego celu projektu.
Zasady i form¢ prowadzenia dziatan promocyjnych w 2024 r. opisano w zataczniku do niniejszego
dokumentu.

4. ,,Wniosek o przyznanie dotacji celowej na 2024 rok” stanowi Zatacznik do Formularza oferty — Wniosek
0 przyznanie dotacji na 2024 rok.

5. Struktura dokumentu elektronicznego jest tak zaprojektowana, aby sumy kwot z wtasciwych komorek
byly agregowane w odpowiednich komorkach gltownej tabeli budzetowej, tj. tabeli ,,Finansowy
harmonogram realizacji zadania”. Analogiczna sytuacja ma miejsce z agregowaniem pozostatych
informacji w tabelach ogdlnych, w oparciu o tabele szczegolowe.

6. Nalezy zwraca¢ uwagg na zwiezly i precyzyjny charakter informacji zamieszczanych w cze$ciach
opisowych wniosku, np. w kolumnach tytutowanych opis dziatania / wydatku, cel / uzasadnienie / zakres.

7. Maksymalne kwoty brutto dla nastepujacych wydatkow*:
a) zestaw komputerowy z oprogramowaniem 9 000 zi,
b) urzadzenia wielofunkcyjne dla LPI 6 000 zt.

Wykonawca cheacy prowadzi¢ Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich musi wykazac¢ sie
gotowos$cig do Swiadczenia ustugi, co wigze sie ze spelnieniem Standardow funkcjonowania Sieci PIFE,

w tym dotyczacych lokalu 1 wyposazenia Punktu Informacyjnego.

*W indywidualnych, uzasadnionych przypadkach MFiPR moze wyrazi¢ zgode na przekroczenie ww. progow
kwotowych.

*Ww. wydatki moga by¢ dokonane tylko w uzasadnionych przypadkach, np. awarii sprzgtu; ostateczng decyzj¢ ws. zgody
na zakup ww. podejmuje Ministerstwo po zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem.
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1. Zasady dotyczace poszczegolnych tabel Wniosku o przyznanie dotacji celowej, nie ujete
we wskazowkach zawartych w formularzu elektronicznym.

Tabela 1: Koszty biezace funkcjonowania LPI

a) W wierszu 1 ,,najem i prowadzenie PIFE”, nalezy poda¢ koszty czynszu, oplaty za najem oraz
utrzymania powierzchni biurowej takie jak m.in. zuzycie wody, gazu, odprowadzanie $ciekow,
zuzycie energii elektrycznej, odbidr $mieci, utrzymanie czystosci, ustugi telekomunikacyjne, tabliczki
na drzwi z nazwa punktu, dostep do Internetu, w tym Internetu mobilnego.

b) W wierszu 2 ,,delegacje” nalezy poda¢ taczng kwote przeznaczong na wszystkie delegacje (rowniez
zwigzane z Mobilnymi Punktami Informacyjnymi, udziatem w szkoleniach, udziatem w imprezach,
wizytami koordynacyjnymi, kontrolami czy catodziennymi dyzurami itp.).

c) W wierszu 3 ,,Komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie biurowe” nalezy podac¢ taczna
kwote na zakup urzadzen biurowych i podstawowego oprogramowania biurowego (typu Office).

d) W wierszu 4 ,jinne oprogramowanie, subskrypcje i licencje” nalezy poda¢ taczne wydatki
na programy i licencje/subskrypcje niezbedne do realizacji zadan PIFE, np. takie jak Corel Draw,
Adobe Acrobat, Canva, Zoom itp. itd.

e) W wierszu 5 ,,meble i wyposazenie Punktow” nalezy poda¢ taczna kwote przeznaczong na zakup
mebli niezbednych do funkcjonowania Punktu i obstugi klienta.

f) W wierszu 6 ,,drobny sprzet biurowy i serwis urzadzen” nalezy podac taczng kwote przeznaczong
na zakup drobnego sprze¢tu biurowego np. lampka biurkowa, bindownica, laminator, niszczarka,
gilotyna, mysz komputerowa, aparaty telefoniczne, kalkulatory.

g) W wierszu 7 ,,materialy biurowe” nalezy tgcznie poda¢ kwote (bez wymieniania poszczegolnych
elementow) na m.in. papier do drukarek, segregatory, pieczatki, dtugopisy, koperty, zszywacze,
dziurkacze, koszulki na dokumenty itp.

h) W wierszu 8 ,,tonery i materialy eksploatacyjne do drukarek” nalezy wymieni¢ faczna kwote
przeznaczong na zakup materiatow do drukarek niezbednych do pracy w PIFE.

i) W wierszu 9 ,,ustugi pocztowe” nalezy wskaza¢ taczne wydatki na ustugi pocztowe i kurierskie
wykonywane na potrzeby realizacji umowy,

j) W wierszu 9 ,transport (ustugi transportowe, eksploatacja srodkow transportu)” nalezy podac
taczng kwote przeznaczong na ew. jego eksploatacje oraz na ushugi transportowe zamawiane
w zwiazku z organizacja MPIL, obecnoscia PIFE na imprezach plenerowych, organizacja spotkan
informacyjnych poza siedziba PIFE.

k) W wierszu 11 ,,wizytéwki” nalezy poda¢ taczne wydatki zwigzane z drukowaniem wizytowek.

W wierszu 12 ,,inne” nalezy wskaza¢ pozostate wydatki nie ujete w wierszach powyzszych, niezbedne
do zakupu, ktorych nie da si¢ przyporzadkowaé do rodzajow wydatkow wymienionych w wierszach 1-11.

Tabela 1.2. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE.

a) Tabela musi zosta¢ wypelniona zgodnie z Regulaminem konkursu i zatgcznikiem nr 4 Standardy
funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Nie nalezy podawaé wiekszej liczby osOb/ etatow niz wynikajace z zapisOw zalacznika nr 4 do
Regulaminu.

b) W kolumnie ,,liczba etatow” nalezy podac liczbg etatow na 2024 r., finansowang ze Srodkoéw projektu.
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¢) W kolumnie ,liczba 0s6b” nalezy poda¢ przewidywang liczbe 0séb, ktore w 2024 r. beda obsadzaty
powyzsze etaty, gdzie minimalny wymiar etatu dla Specjalisty ds. FE wynosi 0,5 etatu, dla osoby
rozliczajacej — 0,5 etatu.

d) W kolumnie ,,wynagrodzenie” w przypadku operatorow LPI — taczng kwotg przewidziang dla
personelu danego LPI.

Tabela 2.1 (Dzialania informacyjne) — wypelnia sie automatycznie. Prosze nie wypelniaé.

Tabela 2.2 ..Liczba konsultacji w .....”

W kolumnie ,,liczba” nalezy wpisa¢, planowang do osiggni¢cia w danym roku liczbe konsultacji.

Tabele 2.3 ,,Spotkania informacyjne i szkolenia LPI”

a) W kolumnie ,,zakres tematyczny oraz forma realizacji (stacjonarne/webinarium)” nalezy zwigzle
wpisa¢ tematyke poszczegolnych spotkan informacyjnych i szkolen, grupujac je w taki sposob, aby
tres¢ nie pozostawiata watpliwosci co do zgodnosci tej tematyki z celami realizacji Umowy dotacji,
np. ,,spotkania dot. FE na edukacje¢”. Nalezy obowigzkowo zaplanowaé spotkania lub szkolenia dla
przedsiebiorcow oraz jednostek samorzgdu terytorialnego.

b) W kolumnie ,liczba wydarzen” nalezy wpisa¢ planowang liczb¢ wydarzen z danej tematyki.

c) W kolumnie ,liczba os6b” nalezy wpisa¢ planowang taczng liczbe osob, ktore wezmag udziat
we wszystkich planowanych wydarzeniach o danej tematyce.

d) Kolumny ,,dla kogo” oraz ,,rodzaj” maja listy rozwijane. Musza by¢ wypetnione dla kazdej pozycji
w tabeli.

e) Co do zasady szkolenia sa prowadzone przez specjalistow ds. Funduszy Europejskich badz przez
pracownikow instytucji wspolpracujacych z Punktem. Prowadzac spotkania/szkolenia specjalistyczne
dopuszcza si¢ nieodptatne prowadzenie szkolen przez eksperta zewnetrznego.

f) Wszystkie dziatania informacyjno - promocyjne musza by¢ dostepne dla osdéb ze szczegdlnymi
potrzebami.

Tabela 2.4 Inne dzialania informacyjne LPI

a) W poz. 1 Mobilne Punkty Informacyjne w kolumnie ,,Liczba dzialan” nalezy wskaza¢ wartosci
podane w Formularzu Ofertowym; organizacja MPI powinna by¢ bezkosztowa. Koszty delegacji
nalezy uwzgledni¢ w tabeli 1.1 (2).

b) W poz. 2 Catodzienne dyzury w kolumnie ,,Liczba dzialan” zaleca si¢ organizacj¢ przynajmniej
jednego dyzuru catodziennego przez kazdy punkt informacyjny.
¢) W poz. 3 wystgpienie w charakterze prelegenta w kolumnie ,,Liczba dzialan” zaleca si¢ organizacje

przynajmniej jednej prelekcji przez kazdy punkt informacyjny.

d) W poz. 4 udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach plenerowych w kolumnie ,,Liczba
dzialan” zaleca si¢ organizacj¢ przynajmniej jednego stoiska przez kazdy punkt informacyjny.
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Tabela 2.5 ,,koszty dzialan informacyjnych LPI

a) W kolumnie ,koszt” dla drobnego cateringu nalezy wpisa¢ faczng kwote kosztow przewidzianych
na zapewnienie napojow (woda, kawa, herbata) i drobnych przekasek (paluszki, ciastka) podczas
m.in. stacjonarnych spotkan informacyjnych i szkolen organizowanych przez PIFE.

b) W kolumnie ,,koszt” dla wynajmu sal wyktadowych nalezy wpisac¢ taczng kwote przewidziang na taki
wynajem na potrzeby spotkan i szkolen organizowanych w 2024 r.

c) W kolumnie ,koszt” dla ustugi thumacza jezyka migowego/wideottumacza nalezy wpisaé taczng
kwote przewidziang na takie ushugi w 2024 r.
Ww. ustuga jest obowigzkowa w kazdym PIFE, poniewaz kazdy punkt musi by¢ dostepny dla 0s6b
niedostyszacych i gluchoniemych.

w tabeli 2.5 nie uwzgledniamy:

a) W przypadku spotkan informacyjnych organizowanych w innej miejscowosci niz siedziba Punktu
W kolumnie ,,koszty” nie nalezy ujmowaé delegacji, poniewaz sa one ujete w kosztach biezacych
funkcjonowania (tabela 1.1 (2)).

b) Nie nalezy wpisywaé publikacji otrzymywanych z MFiPR czy finansowanych z programow
regionalnych.

Tabela 3.1 ,,Dzialania promocyjne LPI”

a) Tabele nalezy uzupetni¢ na podstawie zatacznika nr 1 do niniejszego dokumentu. Wykorzystanie
innych narzgdzi niz wskazane w zataczniku nr 1 wymaga indywidualnej zgody DKP MFiPR i
Wojewodztwa.

b) Wszystkie dziatania promocyjne w formie pisanej muszg by¢ wykonywane z zastosowaniem zasad
prostego jezyka.

c) Wszystkie dziatania promocyjne powinny by¢ prowadzone zgodnie z zasadami dostepnosci.

d) Dziatania ptatne moga by¢ prowadzone wytacznie przez GPI (dla calej regionalnej Sieci), natomiast
operatorzy LPI konkursowych prowadza dzialania promocyjne bezkosztowe.

Tabela 4.1. ,,Wspoélpraca z innymi instytucjami”

a) Do przyktadowych form wspotpracy mozna zaliczy¢ m.in.: wypracowanie wspolnych form dziatania
podczas spotkania roboczego, organizowanie szkolen, spotkan informacyjnych z innymi instytucjami
lub dla pracownikéw punktéw z innych wojewddztw, itp.

b) W tej tabeli nalezy zatozy¢ wspotprace z DKP MFiPR w zakresie dziatan informacyjno -
promocyjnych oraz edukacyjnych. Zakres i formy tej wspOlpracy beda ustalane na biezaco
W zaleznosci od potrzeb.

Tabela 4.2. ,,Szkolenia pracownikow”

a) Za organizacj¢ szkolen i ich dopasowanie do potrzeb pracownikéw Sieci PIFE w danym regionie
odpowiada koordynator.

b) Koszty szkolen dla pracownikoéw Punktow Informacyjnych beda kwalifikowalne zgodnie
z ,,Wytycznymi dotyczacymi wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027”.
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¢) W przypadku szkolen indywidualnych tematyka powinna by¢ grupowana merytorycznie i Wpisywana
zwigzle w formularzu, np. ,,szkolenia z rozliczania projektow” zamiast kilku oddzielnych wierszy
Z tytutami dotyczacymi podobnej tematyki.

d) Szkolenia powinny by¢ planowane w zakresie niezbednym do realizacji zadan i dopasowane
do potrzeb pracownikow.

e) Pracownicy Sieci PIFE w wojewoOdztwie powinni uczestniczy¢ w szkoleniach dotyczacych
programéw regionalnych , w szczeg6lnosci w szkoleniach organizowanych przez IZ Programami
Regionalnymi oraz przed naborami wnioskow w poszczeg6lnych konkursach. Zaleca sie, zeby byly
to szkolenia bezkosztowe, prowadzone przez pracownikéw z urzedu marszatkowskiego.

f) We ,,Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2024 r.” nalezy uwzgledni¢ szkolenia organizowane
przez MFiPR i CPE (i zatozy¢ §rodki na delegacje na te szkolenia).
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Zalacznik — Zasady promocji 2024

Niniejszy zatacznik przedstawia zasady planowania i prowadzenia dzialan promocyjnych oraz katalog
dopuszczalnych do wykorzystania narzedzi.

Zasady ogolne

1. Wszystkie dzialania promocyjne musza by¢ umieszczone we wniosku o przyznanie dotacji na 2024 r.
Obowigzkowe elementy dotyczace wypelniania wniosku o dotacj¢ opisuje dokument ,,Zasady
przygotowania wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na 2024 r.”

2. Komunikaty dotyczace istnienia Sieci czy promocja og6élnych ushug Sieci, mozliwe sa wylacznie
z poziomu GPI, natomiast promocja konkretnych dziatan PIFE np. MPI — jest mozliwa rdwniez przez
LPI.

3. Zmodyfikowane pliki graficzne do wykorzystywania przez Sie¢ PIFE w dziataniach promocyjnych
zostang przekazane przez Koordynatora PIFE w regionie lub przekazane inng, dogodng drogg.

4. Dziatania promocyjne moga zawiera¢ komunikaty dotyczace tylko Sieci PIFE, zakresu jej ushug,
biezacej aktywno$ci Punktow, w tym poszczegélnych dziatan, np. MPL. Nie moga natomiast
dotyczyé promocji samych Funduszy Europejskich czy RPO.

5. Pomijajac dzialania promocyjne, nalezy bra¢ pod uwage mozliwos¢ polecania ustug PIFE przez sie¢
instytucji i organizacji z ktorymi wspoétpracuja PIFE, ich dotychczasowych klientow, znajomych lub
cztonkow rodziny. Dlatego tez posrednim narzedziem wplywajacym na promocj¢ PIFE, ale bardzo
istotnym, jest wysoka jako$¢ i profesjonalizm $wiadczonych ushug przez konsultantow oraz
wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami.

6. DKP MFiPR zastrzega sobie mozliwos¢ wptywu na narzgdzia i komunikaty dziatah promocyjnych
prowadzonych przez regiony w czasie trwania kampanii horyzontalnej, prowadzonej przez DKP
MFiPR.

Dopuszczalne narzedzia do promocji

l. Plakat, ulotka (wersje drukowane i elektroniczne)

1. Te narzedzia moga by¢ wykorzystywane do:

- 0gblnej promocji Sieci PIFE w regionie (wlgcznie z danymi teleadresowymi),
- do poinformowania nt. zakresu ustug §wiadczonych przez Sie¢,

- do poinformowania o konkretnych ustugach $wiadczonych przez poszczegolne PIFE (np. o konkretnych
spotkaniach informacyjnych, MPI).

Rekomendowana jest dystrybucja plakatow i ulotek, zwlaszcza w czesto odwiedzanych miejscach
uzytecznos$ci publicznej (urzedy gmin, urzedy pracy, urzedy miasta, urzedy skarbowe itp.) przygotowanych
na szablonach Sieci PIFE zamieszczonych na Bazie Wiedzy lub przekazywanych przez Koordynatora PIFE
w regionie.

2. DKP MFiPR zastrzega sobie mozliwo$¢ przekazania do regionéw plakatow i ulotek, ktore zostang

nastepnie rozdystrybuowane przez PIFE do miejsc uzytecznosci publicznej w danym regionie. W takim
wypadku regiony zostang poproszone o ich dystrybucjg.
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1. Prasa
Dziatania w prasie, rowniez w wydaniach on-line gazet, moga by¢ wykorzystywane do:

- 0golnej promoc;ji Sieci PIFE w wojewddztwie (wlacznie z danymi teleadresowymi) — wytacznie przez GPI,

- do ogolnego poinformowania nt. zakresu ustug S$wiadczonych przez Sie¢ — wylacznie przez GPI,

- do poinformowania o §wiadczonych, konkretnych ustugach przez poszczegélne PIFE (np. o konkretnych
spotkaniach informacyjnych, konkretnych MPI), zaréwno przez GPI, jak i LPL

Dziatania te bedg realizowane wylacznie w prasie o zasiegu regionalnym badz lokalnym, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wykorzystania wydania regionalnego gazety ogodlnopolskiej. Tytuly gazet powinny
charakteryzowa¢ si¢ duzym naktadem. Rekomendowanymi formami prowadzenia dzialah w tym obszarze
sa ogloszenia/reklamy prasowe oraz artykuly sponsorowane, ale ich umieszczanie musi odbywaé sig
na stronach redakcyjnych gazety (nie w dodatkach reklamowych, insertach).

Jednocze$nie rekomenduje sie nawiazanie bezptatne] wspolpracy z redakcjami w celu promocji dziatalnosci
PIFE np. kolumna pytania do eksperta lub biezacy kontakt z dziennikarzami lokalnymi lub regionalnymi,
poprzez biezace lub cykliczne przekazywanie informacji z zakresu Funduszy Europejskich.

Mozliwe formaty:

1. Ogtoszenia / reklamy dotyczgce promocji Sieci PIFE w regionie:

o wielkos¢ ogloszenia: liczba modutow danego tytutu gazety odpowiadajaca wielkosci minimum 1/4
strony,

e umiejscowienie ogloszenia: strony redakcyjne,

e typ gazety: dziennik, tygodnik, dwutygodnik.

2. Artykuty sponsorowane dotyczace promocji Sieci PIFE w regionie:

o wielkos¢: liczba modutéw danego tytulu gazety odpowiadajaca wielkosci minimum 1/3 strony,

e umiejscowienie: strony redakcyjne,

e tresc: artykut dotyczy wylacznie dziatalnosci Sieci PIFE w regionie, zakresu zadan — kazdorazowo
tres¢ artykulu do akceptacji MFiPR

e typ gazety: dziennik, tygodnik, dwutygodnik.

3. Ogloszenia prasowe dotyczace promocji organizowanych przez PIFE spotkan informacyjnych/szkolen
i MPI.

o wielkos¢: liczba modutdéw danego tytulu gazety odpowiadajaca wielkosci minimum 1/4,

e umiejscowienie: strony redakcyjne,

e termin ogloszenia: zgodny ze ,,Standardami Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich”,

e typ gazety: dziennik, tygodnik, dwutygodnik.

Mozna taczy¢ kilka formatow w jednym wydaniu gazety, np. ogloszenie o MPI i ogloszenie o zakresie ustug
PIFE.

Ograniczenia:
e nie mozna prowadzi¢ dzialan promocyjnych w formie insertow, dodatkow, ulotek do tytutow gazet.
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. Radio

To narzgdzie moze by¢ wykorzystywane jedynie do audycji / wywiadow z udzialem pracownikow Sieci PIFE,
ktérzy wystgpowac beda w roli specjalistow FE.

Dziatania te beda realizowane wylacznie w rozglo$niach radiowych o zasiggu regionalnym badz lokalnym.
Rozglos$nie powinny charakteryzowac si¢ optymalnie duza stuchalnoscia wérdd grup klientéw PIFE.

Nalezy nawiazywaé wspoélprace bezplatna z rozgloSniami / przekazywaé regularne informacje w celu
promocji dzialalno$ci PIFE np. spotkania i rozmowy z ekspertem na tematy merytoryczne, zagadnienia

funduszowe badz nt. biezacej aktywnosci Punktow PIFE.

V. Internet

To narzgdzie moze by¢ wykorzystywane do:

- promocji Sieci PIFE w regionie (wlacznie z danymi teleadresowymi),
- do poinformowania nt. zakresu ustug §wiadczonych przez Sie¢,

- do poinformowania o $wiadczonych konkretnych ustugach przez poszczegélne PIFE! (np. o konkretnych
spotkaniach informacyjnych, MPI).

Mozliwe Formaty:

1. Bannery w Internecie:
e mozliwe jest umieszczanie reklam PIFE na stronach regionalnych np. strona miasta, gminy, mediow
regionalnych, lokalnych itp.

o reklamy (jezeli nie sg stalymi bannerami) powinny wyswietla¢ si¢ jednemu uzytkownikowi
maksimum 3 razy (capping 3),

o wszystkie reklamy powinny kierowa¢ do podstrony Portalu Funduszy Europejskich (inne portale tylko
za zgoda MFiPR),bezposrednio do podstrony zawierajacej dane kontaktowe Punktow w danym
wojewodztwie lub do podstron zawierajacych informacje o wydarzeniu organizowanym przez
poszczegdlne PIFE.

2. E-mailing
e e-mailing powinien by¢ targetowany do potencjalnych beneficjentow i beneficjentow funduszy UE
z danego wojewoddztwa, w tym do grupy przedsigbiorcow/wlascicieli firm, a takze uczestnikow
projektéw (np. 0s6b do 30 roku zycia, osob w wieku 50+, 0s6b z niepelnosprawnosciami itd.),

e e-mailing powinien kierowaé do podstrony Portalu Funduszy Europejskich (bezposrednio
do podstrony zawierajacej dane kontaktowe punktow w danym wojewddztwie) lub do podstrony
wydarzenia organizowanego przez PIFE.

e e-mailing moze by¢ prowadzony do przedsigbiorcow z wykorzystaniem bazy e-mailowej portalu
biznes.gov.pl.

! Promocja $wiadczonych ustug musi byé zgodna ze Standardami Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich.
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e e-mailing jest prowadzony do bazy wtasnej i/lub w formie czes$ci newslettera RPO, poswigconej
dzialaniom PIFE — dzialanie obowigzkowe.

3. Kanaty wlasne oraz bezptatne
e rekomendowane jest nawigzanie wspOlpracy bezplatnej z lokalnymi serwisami internetowymi w celu
zamieszczenia na nich reklam, informacji o PIFE w regionie (np. w formie rozestania informacji
prasowej/bannerow oraz filmow — w formie polegajacej na osadzeniu na stronach internetowych tresci
pochodzacych z innych stron, tj. z kanatu Funduszy Europejskich na serwisie YouTube).

4. Media spolecznosciowe

o rekomendowana jest wspolpraca z instytucjami obstugujacymi profile regionalne, wojewddztw, miast
itd. poprzez informowanie np. o uslugach §wiadczonych przez Sie¢ PIFE oraz o spotkaniach
organizowanych przez PIFE na innych profilach.

Ograniczenia
o wszystkie formy reklamowe powinny odsyta¢ do podstrony Portalu Funduszy Europejskich

(bezposrednio do podstrony zawierajacej dane kontaktowe punktow w danym wojewodztwie) lub
do podstron wydarzenia organizowanego przez PIFE,

nie nalezy tworzy¢ dedykowanych zaktadek, serwisdbw sponsorowanych na portalach, do ktérych

odsytatyby reklamy.
V. Inne dzialania promocyjne

1. Uczestnictwo w plenerowych akcjach informacyjno-promocyjnych w atrakcyjnych turystycznie
miejscach — forma i zakres uzgadniany kazdorazowo z DKP MFiPR.

2. Dziatania promocyjne, nie wymienione powyzej, beda mogly by¢ realizowane przez regiony
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu indywidualnej zgody DKP MFiPR.

3. Ministerstwo zastrzega sobie mozliwos¢ wilaczenia PIFE do kampanii, wraz ze stosowaniem przez
PIFE kreacji przygotowanych przez MFiPR.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Konkursu

Minimalny poziom wskaznikow
dla Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
w Bielsku-Bialej

1. Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich jest zobowiazany do osiggnigcia wskaznika liczby
uczestnikow form szkoleniowych dla potencjalnych beneficjentéw i beneficjentow. Jego osiggnigcie
realizowane bedzie przez $wiadczenie ustug informacyjnych w postaci: szkolen, spotkan informacyjnych,
webinarow, spotkan w szkotach ponad podstawowych oraz wystapien w charakterze prelegenta.

2. Harmonogram realizacji wskaznika dla Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w woj.
slagskim na lata 2024 — 2025 przedstawia si¢ nast¢pujgco:

Rok 2024 2025

Liczba uczestnikow form szkoleniowych 420 550

3. Minimalny poziom ustug:

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Bielsku-Biatej w latach 2024 — 2025 zobowigzany
jest do zrealizowania przynajmniej:

W 2024 i 2025 roku po:
® 9 Mobilnych Punktéw Informacyjnych/ Catodziennych dyzuréw

e 11 spotkan informacyjnych lub szkolen — w formie stacjonarnej lub online, z zastrzezeniem,
ze minimum 2 spotkania muszg si¢ odby¢ w formie stacjonarnej

o 7 spotkan w szkotach ponadpodstawowych
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