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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKAC)I

Certyfikacja jest przeprowadzana przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju (MIiR) badz na jego
Zlecenie.

Proces certyfikacji dotyczy zaréwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE), jak
i pracownikow PIFE tj specjalistdw ds. Funduszy Europejskich i koordynatoréw.

Celem certyfikacji jest zapewnienie:

. wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Sie¢ PIFE,
b. wysokiej wydajnosci poszczegdlnych PIFE w zakresie swiadczonych ustug.

Na certyfikacje PIFE skfada sie:
a. ocena aktywnosci Punktu,
b. badanie Tajemniczy Klient.

Na certyfikacje pracownikéw PIFE sktada sie:
a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistéw ds. FE lub przez DIP
MIiR w przypadku koordynatoréw.

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:

7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:
a. 0siggnat nie mniej niz 120% minimalnej wartosci Punktéw Aktywnosci,
b. uzyskat w badaniu ,, Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.

7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia fgcznie nastepujace kryteria:

a. osiggnat wyznaczong minimalng wartos¢ Punktéw Aktywnosci,
b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

7.3 Certyfikat negatywny, gdy punkt:
a. nie osiggnat wyznaczonej minimalnej wartosci Punktéw Aktywnosci lub/ i
b. uzyskat w badaniu ,, Tajemniczy klient” mniej niz 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

PUNKTY AKTYWNOSCI

Ocena aktywnosci PIFE jest dokonywana na podstawie faktycznie osiggnietych Punktéw
Aktywnosci.

Podstawg obliczenia osiggnietych Punktéw Aktywnosci sg raporty merytoryczne z wykonania
Umowy oraz informacje miesieczne z wykonania wskaznikéw.

Koordynator jest zobowigzany do comiesiecznego analizowania osiggnietych wskaznikéw oraz
podejmowania dziatan zaradczych na biezgco w przypadku wystagpienia ryzyka ich
nieosiggniecia w danym roku.

W przypadku, gdy za pierwsze pétrocze nie zostanie osiggniete min. 40% minimalnych
Punktéw Aktywnosci dla poszczegdlnych PIFE, koordynator jest zobowigzany do przedstawienia
do DIP MIIR, w terminie do 15 lipca planu zawierajacego propozycje dziatah majacych na celu
aktywizacje danego PIFE.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktéw
Aktywnosci jest raportowane do DIP MIIR w raporcie merytorycznym oraz informacji
miesiecznej z wykonania wskaznikéw, co stanowi podstawe do oceny osiggnietej liczby
Punktéw Aktywnosci w danym roku.

DIP MIiR dokonuje weryfikacji prawidtowosci raportowania wskaznikéw przez regiony.

TAJEMNICZY KLIENT

Celem badania Tajemniczy Klient jest:
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a. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogéw ze
Standardéw,
b. ocena poziomu wiedzy merytorycznej i umiejetnosci jej wykorzystania podczas

udzielania konsultacji,

c. wypracowanie rekomendacji wskazujgcych zalecane kierunki podniesienia jakosci
obstugi klienta oraz optymalizacji dziatania poszczegdlnych Punktéw oraz catej Sieci
PIFE.

2. Badanie Tajemniczy Klient moze sie sktada¢ z nastepujacych elementéw :
a. konsultacje bezposrednie,
b. konsultacje telefoniczne,
c. konsultacje e-mailowe.

Wyboru obszaru, kanatu komunikacji oraz profilu klienta podlegajgcego badaniu dokonuje
Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju.

3. Badanie Tajemniczy Klient bedzie realizowane w ciggu roku w miare mozliwosci w 2 czesciach.

4. Po kazdej czesci badania zostanie przeprowadzona tura konsultacji wynikéw z koordynatorami
regionalnymi.

5. Po zrealizowaniu pierwszej czesci badania, koordynatorzy regionalni otrzymaja informacje
zawierajagcg rekomendacje i procentowy wynik badania w poszczegdlnych obszarach, w
odniesieniu do poszczegdlnych PIFE w regionie.

6. Na podstawie informacji, o ktérej mowa w pkt 5, koordynator regionalny podejmuje dziatania
majgce na celu eliminacje btedéw i wdrozenie rekomendacji.

7. Po ostatniej czesci badania w danym roku, wojewddztwo otrzymuje raport informujgcy o
$rednim wyniku z dwoéch tur badania Tajemniczy Klient lub z catosci badania (w przypadku
jednej tury) w wojewddztwie wraz z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach
oraz rekomendacjami dla kazdego PIFE w regionie.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU
l. CERTYFIKAC]A SPECjALIST()W DS. FUNDUSZY EUROPE)SKICH

1. Certyfikacja specjalistéw ds. Funduszy Europejskich odbywa sie raz w roku i sktada sie z
nastepujgcych elementéw:

a. testy wiedzy specjalistow - 2 testy rocznie! w formie pisemnej lub on-line dla pracownikdw,
ktérzy wykonujg obowigzki min. 1 miesigc przed wyznaczonym terminem testu i

b. ocena dokonana przez koordynatora

2. W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapéw certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymad
jeden z ponizszych wynikéw:

a. certyfikat wzorowy, gdy otrzyma oceny wzorowe z kazdego testu wiedzy oraz otrzyma
ocene wzorowg od koordynatora,

b. certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywne oceny z kazdego testu wiedzy oraz
pozytywng ocene od koordynatora lub gdy przynajmniej w jednym elemencie otrzyma
ocene pozytywna, a pozostaty/e element/-y zostang ocenione wzorowo.

c. certyfikat negatywny, gdy otrzyma w przynajmniej jednym elemencie oceny, ocene
negatywng lub nie przystapi do testu wiedzy.

3. W danym tescie wiedzy mozna uzyskac:
a. ocene wzorowaq - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,

! w uzasadnionych przypadkach (m.in. dtugotrwate zwolnienie lekarskie do korica roku, za kt6ry ma by¢ wydany certyfikat,
rozpoczecie urlopu macierzynskiego badZz wychowawczego), Ministerstwo moze wydac certyfikat pracownikowi, ktéry
przystapit tylko do jednego testu wiedzy i zostal poddany ocenie koordynatora.



4.

* %

Eﬂ?ggéjszie Rzeczpospolita Unia Europejska (S
[ i - Polska Fundusz Spéjnosci Vi ol
omoc Techniczna **

**

b. ocene pozytywna - gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

C. ocene negatywng - gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych.

W przypadku otrzymania w danym tescie oceny negatywnej, pracownik Punktu ma mozliwos¢
jednokrotnej poprawy testu , w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy. Nieuzyskanie przez
specjaliste oceny pozytywnej na tescie poprawkowym wigze sie z przyznaniem certyfikatu
negatywnego dla tego specjalisty i odsunieciem go od wykonywanych zadah. W przypadku
uzyskania oceny negatywnej za pierwszym podejSciem do testu, uzyskana ocena z testu
poprawkowego nie moze by¢ wyzsza niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego wyniku
procentowego.

Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a.

Vi.

Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest raz w roku, w
styczniu roku nastepnego po roku ocenianym i dotyczy wytgcznie pracownikdéw,
ktérzy przepracowali min. 3 miesigce w Sieci PIFE przed terminem oceny.

Koordynator ocenia pracownika Punktu w Arkuszu oceny pracownika,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad, w oparciu o nastepujgce
kryteria:

Wiedza fachowa i podnoszenie kwalifikacji - na to kryterium sktadaja sie:
posiadana wiedza i umiejetnos¢ jej wykorzystania, samoksztatcenie, udziat w
szkoleniach;

Jakosé i efektywnos¢ wykonywanej pracy - na to kryterium sktadajg sie:
terminowos¢, rzetelnosé, unikanie btedéw, dyscyplina pracy;

Postawa w stosunku do klienta - na to kryterium sktadajg sie: kultura
osobista, przekazywanie informacji w mowie i piSmie w sposéb zrozumiaty,
etyka, bezstronnos¢, odpornos¢ na stres;

Zaangazowanie i inicjatywa - na to kryterium sktadajg sie: zgtaszanie
pomystéw- nowych rozwigzah i ich realizacja, otwartos¢ na nowe i dodatkowe
zadania;

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé - na to kryterium sktadajg sie: praca bez
nadzoru, efektywne zarzadzanie czasem, hierarchia zadanh, przestrzeganie
standardéw;

Wspétpraca w zespole - na to kryterium sktadaja sie: stosunek do
wspodtpracownikdéw i przetozonego, wdrazanie nowych pracownikdéw, dzielenie sie
wiedzg, budowanie pozytywnej atmosfery;

W kazdym z tych kryteriéw koordynator przyzna ocene w nastepujgcej skali
punktowej:

1 punkt - wymaga znaczgcej poprawy,

3 punkty - wymaga nieznacznej poprawy
5 punktéw - kompetentny

7 punktéw - wyrdzniajacy sie

9 punktéw - wybitny.

Ocena w kazdej kategorii inna niz , kompetentny” wymaga pisemnego uzasadnienia w
odpowiednim miejscu arkusza oceny pracownika.

Dodatkowo, koordynator wskazuje w Arkuszu oceny pracownika mocne strony kazdego
z ocenianych pracownikéw, a takze strony wymagajgce poprawy.

d.

W regionach, w ktérych LPI sg wybierane w trybie konkursowym ocena
specjalisty ds. FE dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem
Punktu.
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e. Ogdélna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie
uzyskaniem jednego z ponizszych wynikéw:

i ocena wzorowa - gdy pracownik uzyska minimum 36 punktéw,
ii. ocena pozytywna - gdy pracownik uzyska pomiedzy 25 a 35 punktéw
iii. ocena negatywna - gdy pracownik uzyska mniej niz 25 punktéw.

f. Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez dyrektora komérki odpowiedzialnej za
realizacje umowy pomiedzy MR a Wojewddztwem, a zapoznanie sie z nig
pracownik powinien potwierdzi¢ podpisem. Brak podpisu pracownika nie skutkuje
niewaznoscig oceny. Dokonana ocena jest ostateczna.

g. W przypadku przyznania specjaliScie ds. FE oceny negatywnej po 3 miesigcach
koordynator ma obowigzek ponownie przeprowadzi¢ ocene. Ponowne przyznanie
oceny negatywnej wigze sie z przyznaniem specjaliScie ds. FE certyfikatu
negatywnego i odsunieciem od wykonywanych zadanh.

1. CERTYFIKACJA KOORDYNATORA
1. Certyfikacja koordynatora odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych elementdéw:
a. test wiedzy (jeden w roku),
b. ocena dokonywana przez opiekuna w DIP MIiR.
Koordynator moze otrzymac:

a. Certyfikat wzorowy, gdy otrzyma ocene wzorowg z testu wiedzy oraz ocene
wzorowg od opiekuna w DIP MIiR,

b. Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywng ocene z testu wiedzy oraz od
opiekuna w DIP MIiR lub w jednym z tych elementdéw ocene pozytywng, a w drugim
WZorows,

C. Certyfikat negatywny, gdy w jednym lub obu elementach certyfikacji otrzyma ocene
negatywna.

2. Test wiedzy koordynatora:
a. Test wiedzy ma forme pisemng i sktada sie z 2 rodzajéw pytan:
i. pytania dotyczace znajomosci zapiséw Umowy dotacji wraz z jej zatgcznikami,

ii. pytania dotyczace ogdlnych zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz
obowigzujacych wytycznych dotyczacych FE (w szczegdlnosci w wytycznych
POPT oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci).

3. Z testu wiedzy mozna uzyskac:
a. ocene wzorowg - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
ocene pozytywna -gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,
ocene negatywng -gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych,

o 0o

W przypadku otrzymania oceny negatywnej, koordynator ma mozliwos¢
jednokrotnej poprawy testu . Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej z
testu poprawkowego lub nieprzystgpienie do testu poprawkowego w wyznaczonym
terminie? wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego koordynatora i
odsunieciem go od wykonywanych =zadanh. W przypadku uzyskania oceny
negatywnej za pierwszym podejsciem do testu, uzyskana ocena z testu
poprawkowego nie moze by¢ wyzsza niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego
wyniku procentowego.

? Nie dotyczy ,,Sity Wyzszej”, zdarzeni losowych, ktorych nie dato sie przewidzie¢ oraz usprawiedliwionych nieobecnosci
wynikajacych z przebywania na zwolnieniu lekarskim,
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4. Ocena dokonywana przez opiekuna wojewodztwa.

a.

Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu
roku nastepnego po roku ocenianym.

Koordynator musi pracowa¢ min. 3 miesigce, aby podlegac¢ ocenie. W przypadku,
gdy okres petnienia obowigzkéw koordynatora jest krétszy ocenie podlegaja
dziatania koordynacyjne.

Ocena koordynatora jest sporzgadzana w Arkuszu oceny koordynatora,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszych i sktada sie z nastepujgcych elementéw:

i. Jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy- w tym: terminowos¢, rzetelnosg,
unikanie btedéw

ii. Zaangazowanie i inicjatywa - w tym: wdrazanie nowych ustug, podejmowanie
nowych inicjatyw, dziatania promocyjne, Facebook, Newsletter, strona internetowa;

iii. Umiejetnos¢ wspoétpracy - w tym: wspétpraca z Ministerstwem Inwestycji i
Rozwoju, Centrum Projektéw Europejskich, Instytucjami Zarzadzajgcymi,
Instytucjami  Posredniczgcymi, Instytucjami  Wdrazajagcymi, wspodtpraca
miedzyregionalna w ramach Sieci PIFE;

iv. Umiejetnos¢ zarzadzania projektem - w tym: organizacja pracy Sieci w
regionie, budzet, wskazniki, monitoring, kontrole, spotkania Sieci, wizyty
koordynacyjne, szkolenia dla pracownikéw;

v. Wiedza i samodzielnos¢ - w tym: posiadana wiedza oraz umiejetnos¢ jej
wykorzystania, samoksztatcenie, udziat w szkoleniach, proponowanie rozwigzan
sytuacji problemowych.

W kazdym z tych elementéw opiekun przyzna ocene koordynatorowi w nastepujacej
skali punktowej:

1 punkt - wymaga znaczacej poprawy,

3 punkty - wymaga nieznacznej poprawy
5 punktéw - kompetentny

7 punktéw - wyrdzniajacy sie

9 punktéw - wybitny.

Ocena w kazdej kategorii inna niz ,kompetentny” wymaga pisemnego uzasadnienia w
odpowiednim miejscu arkusza oceny koordynatora.

e.

Ponadto, w Arkuszu oceny koordynatora opiekun wojewddztwa w MIiR opisuje mocne
strony ocenianego koordynatora oraz strony wymagajgce poprawy.

Koordynator moze otrzymac¢ nastepujace oceny:

i. ocena wzorowa - gdy uzyska minimum 29 punktéw,
ii. ocena pozytywna - gdy uzyska pomiedzy 20-28 punktéw,
iii. ocena negatywna - gdy otrzyma mniej niz 20 punktéw.

Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez Naczelnika Wydziatu Sieci PIFE oraz Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora w DIP.

a. W przypadku uzyskania oceny negatywnej po uptywie 3 miesiecy DIP MIiR ma obowigzek po
raz drugi przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej w drugim
terminie wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego i odsunieciem go od wykonywanych
zadan. Brak podpisu pracownika nie skutkuje niewaznoscig oceny. Dokonana ocena jest
ostateczna.
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Zatgcznik nr 1 do Zasad Prowadzenia Certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich i Pracownikéw Punktéw Informacyjnych - Arkusz Oceny Pracownika

Zatgcznik nr 2 do Zasad Prowadzenia Certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich i Pracownikéw Punktéw Informacyjnych - Arkusz Oceny Koordynatora
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