UCHWALA NR 1V/57/7/2014
SEJMIKU WOJEWODZTWA SLASKIEGO

z dnia 17 listopada 2014 r.

W sprawie
okreslenia Zasad udzielania dotacji na prowadzenie
Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w miejscowosciach: Bielsko-Biala, Cze¢stochowa, Rybnik, Sosnowiec

Na podstawie art. 18 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity
Dz.U.z2013 roku, poz. 596 zpdézn. zm.), art. 221 ust. 4 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pézn. zm.), w zwiazku z Umowq dotacji dotyczqcq
realizacji projektupomocy technicznej nr DIP/BDG-II/POPT/128/14, zawarta pomiedzy Wojewodztwem Slaskim
a Ministrem Infrastruktury i Rozwoju w dniu 2 lipca 2014 roku z p6zn. zm.

Sejmik Wojewodztwa Slaskiego
uchwala:
§ 1. Okresla si¢ Zasady udzielania dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy

Europejskich w miejscowosciach: Bielsko-Biata, Czestochowa, Rybnik, Sosnowiec, w brzmieniu okre$lonym
w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wylonienie podmiotow, ktorym Wojewodztwo Slaskie powierzy prowadzenie Lokalnych Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich, o ktorych mowa w § 1, nastapi w drodze konkursu.

§ 3. Ogloszenie o konkursie podane zostanie do wiadomos$ci publicznej m.in. poprzez publikacj¢ na
ogolnopolskim portalu poswigconym Funduszom Europejskim www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz na stronach
Wojewodztwa Slaskiego: www.slaskie.pl, www.rpo.slaskie.pl, www.efs.slaskie.pl.

§ 4. Uchyla si¢ uchwale Nr 1V/55/4/2014 Sejmiku Wojewoddztwa Slaskiego z dnia 29 wrze$nia 2014 roku
w sprawie okreslenia zasad udzielenia dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich w miejscowosciach: Bielsko-Biata, Czestochowa, Rybnik, Sosnowiec.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Wojewédztwa Slaskiego.

§ 6. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia opublikowania jej w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Slaskiego.

Przewodniczacy Sejmiku
Wojewodztwa Slaskiego

Andrzej Gosciniak
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Zatqcznik do uchwaty Nr 1V/57/7/2014
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 17 listopada 2014 roku

PUNKT . MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYINY ° INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
1 ROZWOJIU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zasady udzielania dotacji
na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

nalezacych do Sieci PIFE w wojewddztwie $laskim.

Wojewodztwo Slaskie (zwane dalej Organizatorem), zaprasza do udzialu w konkursie dotacji na prowadzenie

Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie §laskim.

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju koordynuje w porozumieniu z Samorzadami Wojewodztw Sied
Punktéow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE). W zatozeniach PIFE sa punktami dla kazdego, kto
chce otrzyma¢ m.in. informacje o mozliwosci uzyskania dofinansowania, realizacji, rozliczeniu i kontroli
projektéw z Funduszy Europejskich. Specjalisci ds. Funduszy Europejskich pracujacy w PIFE udzielaja
informacji o wszystkich programach operacyjnych. Budowa Sieci PIFE w woj. $laskim jest oparta o Gtowny
Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (GPI) w Katowicach, prowadzony przez Samorzad Wojewodztwa

oraz Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (LPI) w podregionach wojewodztwa.

1. Cel Konkursu

1.1 Celem konkursu jest zapewnienie §wiadczenia ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich,
poprzez wylonienie podmiotu / podmiotow, ktéremu / ym Wojewodztwo powierzy prowadzenie w podregionie
we wskazanej miejscowosci Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich.
1.2 W wojewodztwie $laskim konkurs dotyczy uruchomienia 4 Punktow Informacyjnych, obejmujacych
dzialaniem nastgpujace podregiony:
1.2.1. Podregion bielski obejmujacy swoim dziataniem powiaty: bielski, cieszynski, zywiecki oraz miasto
Bielsko-Biata, obstugiwany przez LPI majacy siedzibe w Bielsku-Biate;.
1.2.2. Podregion czgstochowski obejmujacy swoim dzialaniem powiaty: czestochowski, klobucki,
myszkowski oraz miasto Czgstochowa, obstugiwany przez LPI majacy siedzibg w Czgstochowie.
1.2.3. Podregion rybnicki obejmujacy swoim dziataniem powiaty: raciborski, rybnicki, wodzistawski oraz

miasta: Jastrzebie Zdroj, Rybnik i Zory, obstugiwany przez LPI majacy siedzibe w Rybniku.
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1.2.4. Podregion sosnowiecki obejmujacy swoim dziataniem powiaty: zawiercianski, bedzinski, miasta:

Dabrowa Goérnicza, Jaworzno 1 Sosnowiec.

2. Terminy

2.1. Termin sktadania wnioskow (zostanie okreslone przez Zarzqd Wojewodztwa).

2.2. Rozpoczecie dziatan LPI w wojewodztwie slaskim nastapi w ciagu 30 dni od daty podpisania umowy.

2.3 Wniosek zlozony w konkursie obejmuje dziatania od daty poinformowania Wnioskodawcy / 6w o
rozstrzygnigciu konkursu (lecz nie wezesniej niz od 1 stycznia 2015 r.) do konca 2015 r.

2.4. Budzet ujety we wniosku powinien obejmowaé okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r. W przypadku
gdy poinformowanie Wnioskodawcy/ow o rozstrzygnigciu konkursu nastapi pozniej niz 1 stycznia budzet
projektu zostanie proporcjonalnie pomniejszony (patrz pkt. 5.3. niniejszego dokumentu).

2.5. Wnioskodawca sktadajac wniosek w niniejszym konkursie zobowiazuje si¢ do realizacji zadan w okresie,
o ktérym mowa w pkt 2.3 niniejszego dokumentu.

2.6. Organizator zastrzega sobie prawo do przedluzenia terminu realizacji zadania. W takim przypadku
Whnioskodawca prowadzacy LPI, ktory wyrazi che¢ do dalszej realizacji zadania bedzie przygotowywat do
akceptacji Organizatora Wniosek na kolejny rok prowadzenia LPI wraz ze szczegélowym budzetem, zgodnie z
procedurami zapisanymi w umowie.

2.7. Po zakonczeniu okresu realizacji Zadania, o ktérym mowa w pkt 2.4 niniejszego dokumentu, przewiduje
si¢ mozliwos¢ realizacji Zadania w terminach i na warunkach uzgodnionych przez Strony w formie aneksu do

umowy / porozumienia.

3. Podstawy prawne konkursu

3.1 Konkurs jest realizowany w ramach projektu pomocy technicznej, ktorego beneficjentem jest Departament
Informacji i Promocji MIiR (DIP MIiR), realizowanego: z dziatania 4.1 w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013, zatwierdzonego Decyzja Komisji Europejskiej z dnia 25 lipca 2007 r., Nr CCI
2007 PL 161 PO 004 i zmienionego Decyzja z dnia 24 lutego 2009 r., zgodnie z Komunikatem Ministra
Rozwoju Regionalnego z dnia 26 marca 2009 r. (M.P. Nr 21, poz. 273) i zgodnie ze Szczegélowym Opisem
Priorytetow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna, z uwzglednieniem zmian do niego zatwierdzonych
przez Ministra Rozwoju Regionalnego w dniu 20 kwietnia 2009 r., zgodnie z Komunikatem Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 11 maja 2009 r. o zmianach wprowadzonych do Szczegétowego Opisu Priorytetow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna (M.P. Nr 32, poz. 475) oraz w ramach Programu Operacyjnego

Pomoc Techniczna 2014-2020.
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3.2. Umowa dotacji dotyczaca realizacji projektu Pomocy Technicznej, zawarta w dniu 2 lipca 2014 r.

pomiedzy Wojewoddztwem Slaskim, a Ministrem Infrastruktury i Rozwoju.

3.3. Dotacja celowa na realizacj¢ zadania w ramach Konkursu udzielona bgdzie podmiotom niezaliczanym do
sektora finanséw publicznych i niedziatajacym w celu osiagnigcia zysku na podstawie art. 221 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 47
ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2014 r. poz.
1115), w przypadku przekazywania dotacji innej jednostce samorzadu terytorialnego.

3.4. Projekt realizowany w ramach 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 (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z

pozn. zm.).

4.  Opis zadania

4.1. Organizator dopuszcza mozliwoéé sktadania wnioskow dotyczacych prowadzenia jednego badz kilku LPI.'
4.2. Prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich obejmuje przede wszystkim:
a) informowanie o mozliwosciach pozyskania §rodkéw z Funduszy Europejskich dla wszystkich osob
/ instytucji zainteresowanych,
b) wudzielanie informacji na etapie ubiegania si¢ o dotacjg, realizacji projektow finansowanych z
Funduszy Europejskich,
¢) informowanie o mozliwos$ci realizacji projektow wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich w
formie partnerstwa publiczno — prywatnego,
d) informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
e) udzielanie informacji o Funduszach Europejskich podczas indywidualnych konsultacji u klienta,
f) organizowanie spotkan informacyjnych, szkolen warsztatow,
g) organizowanie Mobilnych Punktow Informacyjnych,
h) przekazywanie aktualno$ci o dziataniach LPI oraz aktualnych danych kontaktowych do GPI,
i) dystrybucj¢ i magazynowanie materiatéw informacyjnych,
j)  wspolprace z samorzadami lokalnymi w zakresie realizacji dziatan,
k) wspolpracg z innymi sieciami informacyjnymi o Funduszach Europejskich,

1) uczestnictwo w imprezach regionalnych organizowanych w podregionie,

! Na kazdy LPI w podregionie potencjalny Wykonawca sktada osobny wniosek o przyznanie dotacji.
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m) udzial w szkoleniach i spotkaniach organizowanych przez Organizatora, MIiR, Centrum Projektow

Europejskich.

Zakres zadan zwigzanych z prowadzeniem Sieci PIFE stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego dokumentu.

4.3. Zgodnie z systemem wskaznikow kazdemu Punktowi Sieci wyznaczono do zrealizowania poziom tzw.
Punktow Aktywnos$ci (PA). Minimalna liczba Punktow Aktywnosci w ujeciu rocznym dla LPI w
wojewddztwie §laskim wynosi 3260.

4.4. W przypadku gdy poinformowanie Wnioskodawcy/0w o rozstrzygnigciu konkursu nastapi pozniej niz
1 stycznia 2015 r. minimalna liczba PA pozostanie na poziomie wskazanym w pkt 4.3.

Opis systemu wskaznikow stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego dokumentu.

4.5. Wnioskodawca zobowiazuje sig takze do promocji podejmowanych dziatan przez LPI (np. Mobilnych
Punktéow Informacyjnych, spotkan informacyjnych), a takze jego uslug na poziomie lokalnym tj. w
podregionie, w ktérym realizuje zadania.

4.6. Wnioskodawca powinien dostosowac dziatania opisane we wniosku do opisu profilu klienta w danym
podregionie.

Analiza profilu klienta stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego dokumentu.

4.7. Projekt nie moze by¢ realizowany w celu osiagnigcia zysku lub mie¢ charakteru przedsigwzigcia
politycznego.

4.8. Wniosek Wnioskodawcy powinien zawiera¢ sposob realizacji wszystkich wymogow okre§lonych w
Standardach Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich stanowiacych zalgcznik
nr 4 do niniejszego dokumentu.

4.9. Ocena dziatalnoéci LPI oraz Specjalistow ds. Funduszy Europejskich bedzie podlega¢ procedurze
certyfikacji.

Zasady prowadzenia certyfikacji PIFE stanowig zalacznik nr 12 do niniejszego dokumentu.

4.10. Za dostarczenie niezbgdnych elementéw wizualizacji, materialow informacyjnych oraz prowadzenie

dziatan promocyjnych na poziomie regionalnym odpowiada Organizator.

5. Finansowanie konkursu

5.1. Konkurs jest wspotfinansowany w 85% ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 (POPT 2007-2013) lub
Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020) oraz

w 15% z budzetu panstwa.
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5.2. Pula $rodkéw finansowych przeznaczonych na prowadzenie jednego Lokalnego Punktu Informacyjnego do
konca 2015 r. wynosi maksymalnie (zostanie okreslone przez Zarzqd Wojewddztwa).

5.3. Organizator po zapoznaniu si¢ z zakresem Wniosku o dotacjg zastrzega sobie prawo do przyznania dotacji
w wysokosci odpowiadajacej catosci lub czgsci kwoty o jaka ubiega si¢ Wnioskodawca. Ostateczna kwota
dotacji zostanie ustalona w trybie negocjacji na etapie prac Komisji Konkursowej, o ktorej mowa w pkt 8.3
niniejszego dokumentu.

5.4. Nie jest dozwolone laczenie $rodkoéw uzyskanych w ramach Konkursu z innymi dotacjami uzyskanymi
z programow realizowanych w ramach Narodowej Strategii Spdojnosci 2007-2013 oraz nowej perspektywy

finansowej 2014-2020.

6. Warunki podmiotowe ubiegania si¢ o dotacje
6.1. O dotacje moga ubiega¢ si¢ wytacznie organizacje pozarzadowe” i jednostki samorzadu terytorialnego.
6.2. O dotacj¢ nie moze si¢ ubiega¢ podmiot, w odniesieniu do ktoérego, badz osoby go reprezentujacej
zachodzi co najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:
1) podmiot zostal wpisany do rejestru podmiotéw wykluczonych, prowadzonego przez Ministra
Finanséw, zgodnie z art. 210 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) stwierdzono niewywiazywanie si¢ z obowiazkow w zwiazku z innym kontraktem lub inng
procedura przyznawania dotacji wspotfinansowanej z Funduszy Europejskich,
3) zostaly wydane prawomocne orzeczenia w sprawach o naduzycie, korupcje¢, uczestnictwo
w organizacjach przestgpczych lub kazdej innej nielegalnej dziatalnosci,
4) zostal postawiony w stan upadtosci Iub likwidacji, do kierowania jego dziatalno$cia zostat
powotany zarzad komisaryczny, zawiesit swoja dziatalnos¢,
5) zostaly wydane prawomocne orzeczenia na jego niekorzy$¢ w sprawach o naruszenie etyki
zawodowej, od ktorych nie jest mozliwe odwotanie,
6) nie wywiazywat si¢ z obowiazkow w zakresie placenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub
z obowiazkow podatkowych zgodnie z przepisami prawa polskiego,
7) roczny obrét Wnioskodawcy jest mniejszy od rocznych wydatkow zalozonych w projekcie
przez Wnioskodawcg.
6.3. Projekt zgltoszony do konkursu nie moze by¢ realizowany przez Wnioskodawcg przy wspotudziale innego
podmiotu.
6.4. Wykonawca zobowigzuje si¢ do nieprowadzenia w okresie realizacji umowy / porozumienia,
konkurencyjnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie §wiadczenia ustug informacyjnych dotyczacych Funduszy

Europejskich, mieszczacych si¢ w ramach zadania’.

2 W rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie Dz. U. z 2014 r. poz. 1118).
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6.5. Wnioskodawca musi posiada¢ doswiadczenie i techniczne mozliwosci do prowadzenia LPI okreslone
w Standardach Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcych

zalacznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

6.6. W konkursie zostana wylonione podmioty, z ktorych kazdemu zostanie powierzone prowadzenie jednego

LPI, przy czym jeden Wykonawca moze prowadzi¢ kilka LPI w wojewodztwie.

6.7. W przypadku, gdy Wnioskodawca ubiega si¢ o dotacj¢ na prowadzenie wigcej niz jednego LPI

zobowigzany jest do ztozenia osobnych Formularzy wniosku o przyznanie dotacji na kazdy Punkt.

7. Kwalifikowalno$¢ kosztow

7.1. W przypadku uzyskania dotacji, za koszty kwalifikowalne* moga by¢ uznane wydatki poniesione na rzecz
projektu od dnia poinformowania Wnioskodawcy o rozstrzygnigciu konkursu do dnia zakonczenia realizacji
umowy / porozumienia.

7.2. Za koszty kwalifikowalne uznane zostana jedynie wydatki:

1) niezbedne do realizacji projektu,

2) dokonywane przy zachowaniu zasady efektywno$ci kosztowej, czyli zapewniajac realizacje
zadan na wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym wykorzystaniu zasobow
finansowych,

3) poniesione przez Wnioskodawc¢ w zwiazku z zadaniami zakonczonymi w terminie
wskazanym w pkt 2.3. niniejszego dokumentu,

4) wykazane w dokumentacji ksiggowej wnioskodawcy, w sposdb umozliwiajacy jego
zidentyfikowanie i weryfikacje,

5) potwierdzone oryginatami stosownych dokumentow.

7.3. Kosztami kwalifikowalnymi nie sa:
1) zakup lub amortyzacja Srodkéw trwatych,
2) wydatki zrefundowane w innym projekcie, wspotfinansowanym ze $rodkéw publicznych lub

pomocowych,

3 Nie dotyczy dziatalno$ci komplementarnej np. prowadzenie Punktu Kontaktowego Krajowego Systemu Ustug, Regionalnego Osrodka
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Osrodka Debaty Migdzynarodowej, Punktu Europe Direct.

* Koszty kwalifikowalne w ramach Konkursu sa kosztami kwalifikujacymi si¢ do dofinansowania w ramach POPT, sa zgodne z
regulacjami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej” oraz Zasadami kwalifikowania wydatkow,
stanowiacymi Zatacznik nr 8 do niniejszego dokumentu.
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3) koszty stale utrzymania biura’ wnioskodawcy nieprzeznaczone na bezposrednia dziatalnosé
LPIL
4) koszty przygotowania wniosku,
5) podatek od towaréw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy krajowe
tj. ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz.
1054, z p6zn. zm.).
7.4. Zabronione jest przekazywanie otrzymanych $rodkéow w jakiejkolwiek formie innym podmiotom
(np. wykorzystywanie dotacji na pomoc lub pozyczki innym organizacjom, czy osobom fizycznym lub
prawnym).
Zasady kwalifikowania wydatkow stanowia zalacznik nr 8 do niniejszego dokumentu.

8.  Sposéb przygotowania wniosku oraz opis procedury oceny

8.1. Formularz Wniosku o przyznanie dotacji i wymagane zalaczniki

8.1.1. Formularz Wniosku o przyznanie dotacji nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem okre§lonym w Zalgcezniku
nr 1 do niniejszego dokumentu.

8.1.2. Formularz Wniosku nalezy wypeli¢ w jezyku polskim, w sposob staranny i przejrzysty, aby ulatwic
jego oceng.

8.1.3. Wypetniajac formularz Wniosku nalezy postugiwac si¢ jezykiem precyzyjnym i dostarczy¢ wyczerpujaca
zagadnienie ilo$¢ szczegotowych informacji.

8.1.4. Zataczniki wymagane od Wnioskodawcy na etapie sktadania wniosku:

1) odpis z wlasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
przez osobg upowazniona do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu sktadajacego
whniosek (z okresu nie wezesniejszego, niz 3 miesiace od dnia ztozenia wniosku)®,

2) kopie dokumentow okreslajacych sytuacje finansowa tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz
rachunek zyskow 1 strat) za ostatni zamknigty rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona za
zgodno$é z oryginatem przez osobe upowazniona do reprezentowania Wnioskodawcy)’,

3) wersja elektroniczna formularza Wniosku,

4) Curriculum Vitae wraz z o$wiadczeniami® oséb przewidywanych do zatrudnienia przy

realizacji Projektu,

3 Koszty stale utrzymania biura stanowia m.in. czynsz, koszty energii, wywozu nieczystoici, ogrzewania, wody i $ciekow, zakup
materialow biurowych wykraczajacych poza potrzeby wynikajace z zakresu projektu.

% Nie dotyczy JST

7 Nie dotyczy JST

¥ Oswiadczenie zawiera zgode osoby wskazanej przez Wykonawce na umieszczenie CV w dokumentacji, zgode na przetwarzanie
danych osobowych w procesie realizacji konkursu oraz zapewnienie o gotowosci podjgcia pracy na rzecz projektu.
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5) dokumenty potwierdzajace tytul prawny (akt wlasno$ci, wstgpna umowa najmu, etc.) do
uzytkowania lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
przez osobg upowazniona do reprezentowania Wnioskodawcy).

6) szkic lokalizacji Punktu na mapie miasta,

7) pogladowy plan pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,

8) oswiadczenie Wnioskodawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o ktorych

mowa w pkt 6 niniejszego dokumentu.

8.2. Sposob skladania wnioskéw o przyznanie dotacji
8.2.1. Formularz Wniosku wraz z niezbednymi zatacznikami, zwany dalej ,,wnioskiem”, nalezy ztozy¢
osobiscie, wysta¢ poczta lub kurierem na adres:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego
Wydzial Europejskiego Funduszu Spotecznego
ul. Ligonia 46
40-037 Katowice

w terminie (zostanie okreslone przez Zarzqd Wojewoddztwa).
8.2.2. Za date wplywu uznawana jest data wplynigcia wniosku do Kancelarii Organizatora.
8.2.3. Wniosek nalezy zlozy¢ w zapieczgtowanej kopercie, ktora musi:

1) by¢ opatrzona nastgpujacym sformulowaniem: “Konkurs dotacji — prowadzenie LPI w

podregionie ........ i

2) zawiera¢ pelna nazwe Wnioskodawcy i jego adres.
8.2.4. Wniosek nalezy zlozy¢ w jednym egzemplarzu (oryginale). Do dokumentow nalezy zataczy¢ wersje
elektroniczng (CD / DVD / pamig¢ przenosna USB) wniosku o przyznanie dotacji (przygotowanego zgodnie
ze wzorem, o ktorym mowa w pkt. 8.1.1).
8.2.5. Wersja papierowa i elektroniczna sktadanego wniosku musza by¢ identyczne.
8.2.6. Sktadany wniosek musi by¢

1) spicty wzdtuz grzbietu w sposob uniemozliwiajacy dekompletacje,

2) podpisany czytelnie oraz parafowany na kazdej ze stron przez osobg upowazniona do sktadania

oswiadczenia woli w imieniu Wnioskodawcy.

8.2.7. Wnioski:

1) przestane w inny sposob niz okreslony w pkt. 8.2.1. (np. telefaksem lub poczta elektroniczna),

2) przestane w innej formie niz okreslona w pkt. 8.2.3,

3) przestane po uptywie wyznaczonego terminu, niz okreslony w pkt. 8.2.1,

4) dostarczone pod inny adres, niz okreslony w pkt. 8.2.1,
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5) podpisane przez nieuprawnione 0soby

- nie beda rozpatrywaneg.

8.3. Komisja Konkursowa
8.3.1. Wnioski begda analizowane i oceniane przez Komisj¢ Konkursowa, zwana dalej ,,Komisja”, zgodnie z
kryteriami okreslonymi w Karcie Oceny Projektu, ktéra stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
8.3.2. Komisj¢ powotuje Organizator.
8.3.3. Organizator zapewnia mozliwo$¢ uczestniczenia w pracach Komisji przedstawicielowi Ministerstwa
Infrastruktury i Rozwoju jako cztonkowi zespotu ds. oceny merytorycznej projektow.
8.3.4. Komisja sktada si¢ z:

1) Przewodniczacego Komisji Konkursowe;j,

2) Wiceprzewodniczacego Komisji Konkursowej,

3) Sekretarza Komisji,

4) zespolu ds. oceny merytorycznej projektow.
8.3.5. Tryb pracy Komisji oraz szczegdtowa procedurg¢ oceny projektow okresla Regulamin Pracy Komisji

Konkursowej stanowiacy Zalacznik nr 3 do niniejszego dokumentu.

Analiza wnioskow o dofinansowanie bedzie przebiegaé¢ dwuetapowo.

8.4. Ocena formalna wnioskow o przyznanie dotacji:
8.4.1. Ocena bedzie dotyczy¢ spehnienia formalnych warunkow uczestnictwa Wnioskodawcy w konkursie np.
czy wniosek ztozyl uprawniony podmiot oraz obowiazkowej zawartosci wniosku o dofinansowanie np.
wymagane zataczniki, podpisy o$wiadczenia.
8.4.2. Wniosek, ktory posiada uchybienia formalne takie jak:
1) wniosek nie jest odpowiedzig na konkurs,
2) wniosek zostat ztozony przez wykluczonego Wnioskodawce,
3) wniosek zaktada realizacje dziatan w okresie niezgodnym z pkt 2.3 niniejszego dokumentu.
4) wniosek zostal przygotowany niezgodnie z pkt 8.1.1 i 8.1.2 niniejszego dokumentu,
5) wniosek nie spetnia warunkoéw wymienionych w pkt 8.2.6 niniejszego dokumentu,
jest odrzucany.
8.4.3. W przypadku, gdy do wniosku nie zalaczono wymaganych dokumentéw lub zawiera on oczywiste

pomyiki lub braki formalne, inne niz okreslone w pkt. 8.2.7 1 pkt. 8.4.2 (np. brak zgodnosci wersji papierowej z

’ Dokumentacja ta nie bedzie odsytana do Wnioskodawcy.
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elektroniczna'®) Organizator wzywa Wnioskodawce do dokonania stosownych poprawek lub uzupetien w
terminie do 5 dni kalendarzowych od daty wezwania. W razie niedokonania lub niewlasciwego dokonania
uzupetien Komisja pozostawia wniosek bez dalszego biegu.

8.4.4. Stanowisko dotyczace wynikdw oceny formalne;j jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej.

8.5. Ocena merytoryczna wnioskow o przyznanie dotacji

8.5.1. Ocena bedzie dotyczy¢ spetnienia warunkow konkursu przez Wnioskodawce w nastgpujacych obszarach:

e analiza projektu — m.in. lokalizacji i infrastruktury lokalowej Punktu, aktywnosci informacyjnej
poprzez wskaznik Punktéw Aktywnosci, dostosowania dziatan do charakterystyki profilu klienta w
danym podregionie, propozycji dodatkowych form udzielania konsultacji

e doswiadczenie i potencjal wnioskodawcy — m.in. liczby zrealizowanych projektoéw przez
Whnioskodawcg wtym dotyczacych informacji o Funduszach Europejskich, doswiadczenie
zaproponowanej kadry, do§wiadczenie we wspotpracy z JST,

o efektywno$é¢ finansowa projektu — niezbgdnosci oraz kwalifikowalnosci zalozonych wydatkow,
rzetelno$ci w okreslaniu poszczegolnych kosztow.

8.6. Rozstrzygnigcie Konkursu

8.6.1. Komisja moze przyzna¢ dotacj¢ w wysokosci odpowiadajacej catosci lub czgsci kwoty, o jaka ubiega sie
Whioskodawca.

8.6.2. Komisja na posiedzeniu plenarnym w obecnosci co najmniej 50% cztonkow, po przeprowadzeniu
dyskusji, podejmuje ostateczna decyzje o rekomendowaniu do dofinansowaniu wybranego projektu.

8.6.3. Sekretarz Komisji na podstawie punktacji z przeprowadzonej oceny merytorycznej Wniosku
przygotowuje listg rankingowsq projektow.

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

8.6.5. Nazwa Wnioskodawcy, ktory otrzyma dofinansowanie zostanie ogloszona na regionalnej stronie
internetowej www.slaskie.pl oraz Portalu Funduszy Europejskich wraz z podaniem wysokosci przyznanej
dotacji.

8.6.6. Stanowisko Komisji dotyczace nieprzyznania dotacji jest ostateczne i nie podlega procedurze

odwotawczej, z wytaczeniem sytuacji opisanej w pkt 9.3

"W tym przypadku uzupelnienie moze mie¢ wytacznie forme doprowadzenia do zgodnosci wersji elektronicznej wniosku do wersji
papierowe;j.
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9. Umowa / porozumienie o dofinansowanie projektu

9.1. W przypadku podjecia przez Komisje decyzji o realizacji projektu Wnioskodawca otrzyma pismo
informujace o przyznaniu dotacji wraz z wezwaniem do dostarczenia w ciagu 7 dni kalendarzowych
niezbgdnej dokumentacji celem podpisania umowy / porozumienia, na ktora sktadaja sig:

1) zaswiadczenie wystawione przez bank, zawierajace dane dotyczace nicoprocentowanego konta
lub subkonta bankowego Wnioskodawcy utworzonego na potrzeby realizacji projektu;
zaswiadczenie lub dokument rownowazny przyjety w praktyce banku powinien by¢ podpisany
W sposob czytelny (wraz zpieczatka imienna) przez osobg lub osoby upowaznione do
dysponowania rachunkiem,

2) oswiadczenie wnioskodawcy o zgodnosci odpisu z wlasciwego rejestru ze stanem prawnym
i faktycznym w dniu podpisania umowy, "'

3) dokument potwierdzajacy umocowanie do reprezentowania Wnioskodawcy (w przypadku
podpisywania umowy przez osoby upelnomocnione),

4) zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu z optacaniem sktadek na
ubezpieczenie spoleczne przez Wnioskodawce (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesiace
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 informujacego o przyznaniu
dotacji),

6) os$wiadczenie Wnioskodawcy o nie podleganiu wykluczeniu, o ktérym mowa w przepisach
o finansach publicznych'?,

9.2. W przypadku przedstawienia przez Wnioskodawce prosby wraz z podaniem powoddow, termin
dostarczenia dokumentéw, o ktérym mowa pkt 9.1 moze ulec wydtuzeniu.

9.3. W przypadku niedostarczenia przez Wnioskodawce dokumentow w terminie, o ktorym mowa w pkt 9.1 i
9.2 oraz w przypadku odmowy podpisania umowy / porozumienia dotacji celowej, Komisja konkursowa moze
udzieli¢ dotacji na inny projekt z listy rankingowej, pod warunkiem iz wniosek spelnia warunek opisany w
punkcie 8.6.4 niniejszego dokumentu.

9.4. Umowa / porozumienie dotacji celowej podpisywana jest ze strony Organizatora w jego imieniu przez
osobe do tego umocowang w czterech egzemplarzach. Wzoér umowy stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
dokumentu.

9.5. W celu zabezpieczenia prawidlowej realizacji projektu ustanawiane jest zabezpieczenie w formie weksla

in blanco wraz z deklaracja Wekslowq.13

'"'Nie dotyczy JST
12 Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
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10. PlatnoSci
10.1. Dotacja bedzie przekazywana w Il transzach:

1) pierwsza transza w roku podpisania umowy / porozumienia przekazana bedzie w ciagu 15 dni
po jej zawarciu, pod warunkiem dysponowania przez Wojewodztwo stosownymi $rodkami
dotacji;

2) przekazanie kolejnej transzy uzaleznione jest od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia co
najmniej 60% kwoty $rodkow otrzymanych w ramach dotacji celowej w danym roku.
Przekazanie kolejnej transzy nastgpuje po zaakceptowaniu przez Organizatora rozliczenia

transzy poprzednie;j.

10.2. Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastgpowaé bedzie na podstawie miesigcznych raportow
(wzér sprawozdan stanowia zalaczniki nr 10.1, 10.2, 10.3 do niniejszego dokumentu) dostarczonych do 15
dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktorego dotyczy rozliczenie oraz poswiadczonych za zgodno$¢ z
oryginatem kserokopii wilasciwych dokumentéw ksiggowych wraz z opisami wskazanymi w aktualnie
obowiazujacym, zatwierdzonym przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju dokumencie pt. ,,Zasady
rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich”.

Dokument stanowi zalacznik nr 11 do niniejszego dokumentu.

10.3. Wnioskodawca zobowiazany jest do zwrotu niewykorzystanej czgéci dotacji na zasadach okreslonych w

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

11. Zalecenia koncowe
11.1. Ztozenie wniosku o dotacjg w Konkursie jest rtownoznaczne z akceptacja dokumentacji konkursowe;.
11.2. Wnioskodawca otrzymujac dotacj¢ jest zobowiazany do informowania odbiorcow (adresatéw) projektu
o finansowaniu dotacji z Funduszy Europejskich w ramach POPT.
11.3. Wnioskodawca realizujacy projekt zobowiazany bedzie, na podstawie zawartej umowy / porozumienia
dotacji, do:

1) opracowywania sprawozdan z biezacej realizacji zadania,

2) poddawania si¢ kontroli, certyfikacji, testom kompetencji podmiotom do tego uprawnionym,

3) zapewnienia mozliwo$ci uczestnictwa przedstawicielom Organizatora, MIiR, CPE i innym

instytucjom zaangazowanym w realizacj¢ innych programow operacyjnych w wydarzeniach

bedacych czgscia projektu (np. spotkaniach informacyjnych),

13 Nie dotyczy JST
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4) zapewnienie Organizatorowi, MIiR, IZ PO oraz IZ RPO mozliwo$ci umieszczania linku do
strony projektu,
5) zapewnienie mozliwosci wykorzystywania przez Organizatora, MIIR i CPE logo
Whioskodawcy na potrzeby informacyjne i promocyjne zwiazane z realizowanym projektem.
11.4. Ztozenie wniosku jest rownoznaczne ze zgoda na wykorzystywanie i publikowanie przez Organizatora,
MIiR danych Wnioskodawcy w celach zwiazanych z realizacja projektu ,,System Informacji o Funduszach
Europejskich”.
11.5. Realizacja projektu w ramach Konkursu jest rownoznaczna z wyrazeniem zgody na wykorzystywanie

rezultatow projektu do celéw edukacyjnych i promocyjnych przez Organizatora, MIiR i CPE.

12. Zalaczniki
1. Formularz wniosku o przyznanie dotacji celowe;.
2. Karta Oceny Formalnej i Merytorycznej Projektu.
3. Regulamin Prac Komisji Konkursowe;j.
4. Standardy Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.
5. System wskaznikow dla Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.
6. Zakres zadan zwiazanych z prowadzeniem Sieci PIFE w wojewodztwie $laskim.
7. Analiza profilu klienta.
8. Zasady kwalifikowania wydatkow.
9. Wz6r umowy.
10.1 Wzor raportu merytorycznego.
10.2 Wz6r raportu merytorycznego — wskazniki.
10.3 Wzor wniosku o rozliczenie dotacji.
11. Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich.
12. Zasady prowadzenia certyfikacji Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich i pracownikéw

Punktéw Informacyjnych.
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Zatacznik nr 1
(pieczec¢ organizacji pozarzadowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*) (data ztozenia oferty)

Whniosek nr

(Wypetnia Zlecajacy)

Formularz wniosku o przyznanie dotacji’

na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nalezacego do
Sieci PIFE
w wojewodztwie Slgskim

organizowanego przez

Wojewddztwo Slaskie

WNIOSKOWANA KWOTA DOTACJI .....cceeveiinennns (PLN)

"W przypadku, gdy Wnioskodawca ubiega si¢ o dotacje na prowadzenie wigcej niz jednego LPI zobowiazany jest do
zlozenia osobnych Formularzy wniosku o przyznanie dotacji na kazdy punkt.
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UWAGA

Niniejszy formularz nalezy przeczytaé i wypetni¢ z najwyzsza starannoscia.

Dane na temat podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*

1) petna nazwa

2) forma prawna

3) numer w Krajowym Rejestrze Sadowym lub w innym rejestrze
4) NIP REGON

5) data wpisu lub rejestrac;ji

6) inne dane ewidencyjne

7) doktadny adres: miejscowosé ul. kod pocztowy
gmina powiat wojewddztwo
8) tel. fax e-mail: http://

9) nazwiska i imiona oraz funkcje*/ stanowiska* oséb statutowo upowaznionych do reprezentowania
podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*/ w kontaktach zewnetrznych i posiadajgcych zdolno$¢ do

podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu podmiotu®/ jednostki organizacyjnej*/(zawierania umow)

10) numer telefonu osoby upowaznionej do sktadania wyjasdnien i uzupetnieh dotyczacych oferty (wytacznie nr

telefonu kontaktowego)

11) zakres prowadzonej dziatalno$ci:

a) dziatalnos¢ nieodptatna

b) dziatalno$¢ odptatna

12) jezeli podmiot*/ jednostka organizacyjna*/ prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza:
a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow,

b) przedmiot dziatalno$ci gospodarczej

* Niepotrzebne skresli¢
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PROJEKT

1. Opis projektu

1.1 Tytut (musi zawiera¢ nazwe punktu jego lokalizacji)

1.2 Sposob realizacji ustug z uwzglednieniem elementéw sktadowych budzetu zadan (w tym wymienionych
w Zakresie zadan PIFE | Standardach)

Tabele:
Deklarowana Liczba Punktéw Aktywnosci w 2015 r. ........ (co stanowi ........ % minimalnego wskaznika

Punktéw Aktywnosci okreslonego w zatgczniku nr 5 do Zasad udzielania dotaciji).

UWAGA: dane w tabelach powinny obejmowa¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2015 r.

Tabela nr 1: Liczba konsultacji LPI do konca 2015 r.
Liczba
Konsultacje bezposrednie
Konsultacje telefoniczne
Konsultacje poprzez e-mail
SUMA
Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskéw/projektéw
Konsultacje na etapie realizacji projektu
Tabela nr 2: Spotkania informacyjne LPI do konca 2015 .
Ip. Temat Termin realizacji Liczba Koszty
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Tabela nr 3: Szkolenia organizowane przez LPI do koca 2015 r.

Ip. Temat Termin realizacji Liczba Koszty
1
2
Tabela nr 4: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez LPI do konica 2015 r.
Ip. Liczba Termin realizacji Koszty
1
Tabela nr 5: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI (udziat w imprezach itp.)
Lp. Zadanie Termin Koszty Liczba
1
2
3
1.3  Opis dziatah promocyjnych
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Tabela nr 6: Opis dziatan promocyjnych LPI?
. . . Grupy I . Wskazniki Termin
Lp. | Dziatanie Opis Cele docelowe Uzasadnienie Budzet i rezultaty realizacji
1
2
1.4  Wspodtpraca
Tabela nr 7: Wspétpraca z innymi instytucjami
Ip. Partner Formy wspéipracy Termin realizacji Koszt

1.5 Kadra przewidziana do realizacji zadania

Catkowita liczba oséb pracujacych przy realizacji zadania:
Liczba etatéow finansowanych ze srodkéw dotacji:

Liczba oséb i etatéw biorgcych udziat w realizacji zadania — nie finansowanych ze srodkéw dotacji

Informacje o osobach zatrudnionych przy realizacji zadania

Lider (osoba kierujgca pracami LPI)
(nalezy podac imie i nazwisko z podaniem informacji o doswiadczeniu i kwalifikacjach istotnych dla
realizacji zadania, sposob zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotacji)

? Nalezy uwzglednié propozycje kosztow zakupu materiatéw informacyjno — promocyjnych wynikajacych ze specyfiki
danego dziatania.
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Specjalisci ds. Funduszy Europejskich

(nalezy podac imiona i nazwiska z podaniem informacji o do$wiadczeniu i kwalifikacjach istotnych dla
realizacji zadania lub minimalne wymagania w tym zakresie stanowigce kryteria zatrudnienia, sposéb
zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotacji)

Inne osoby

(nalezy podac zakres zadan, imiona i nazwiska z podaniem informacji o doswiadczeniu i kwalifikacjach
istotnych dla realizacji zadania lub minimalne wymagania w tym zakresie stanowigce kryteria zatrudnienia
sposob zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotacji)

1.6  Posiadane rodzaje zasobow rzeczowych (lokalowe, sprzetowe - wraz z informacjg o stanie technicznym,
inne wazne z punktu widzenia realizacji zadania z podaniem adresu biura obstugi klienta LPI)

Infrastruktura lokalowa (nalezy przedstawic¢ opis oraz uwzglednic informacje o niezbednych kosztach
zwigzanych z rozpoczeciem dziatalnosci PIFE)

Infrastruktura techniczna (nalezy przedstawic¢ opis wraz z parametrami technicznymi oraz uwzglednic

informacje o niezbednych kosztach zwigzanych z rozpoczeciem dziatalno$ci PIFE)

Proponowana siedziba biura obstugi klienta PIFE (nalezy przedstawic¢ opis oraz uwzgledni¢ informacje

o niezbednych kosztach zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowej)

1.7  Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju

Doswiadczenie wnioskodawcy w realizacji lub pomocy przy realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw
UE (opis wraz ze wskazaniem liczby projektow),

Doswiadczenie w informowaniu (punkty obstugi / konsultacje / inne dziatania o charakterze informacyjnym)

Doswiadczenie lidera wyznaczonego do kierowania Zadaniem i kontaktu z Organizatorem
w sprawach merytorycznych

Doswiadczenie specjalistow ds. funduszy europejskich

Potencjat wspétpracy z samorzgdami lokalnymi (zadania realizowane na zlecenie / we wspétpracy z JST)
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1.8 Dodatkowe uwagi lub informacje wnioskodawcy istotne z punktu widzenia oceny Wniosku
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2. Budzet projektu:
Whioskowana kwota dotaciji: <......... PLN............
Kategorie
wydatkow I transza Il transza | Il transza Suma
Koszty biezace .
funkcjonowania Wynagrodzenia | L | b |0 bieeeeees | eeeseees
Delegacje stuzbowe | 0| e | e | e
Szkolenia dla
pracownikew | | EEEE BN B
Wyposazenie oraz
utrzymanie biura | | e | e | e
(nieinwestycyjne)
Inne (nalezy wpisac
szczegotowo jakie)
Dziatania Spotkania
informacyjno - informacyjne /
promocyjne PIFE Szkolenia/ Mobilne | swemeeees | mmmen | fie | e
Punkty Informacyjne
Dziatania promocyjne | Lo | ciiieieen | eeeeeen | heeeaenn
Wspotpraca | e | el | e | heeeaeaes

Razem

Uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:
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3. Harmonogram realizacji zadania

Tabela nr 10 harmonogram realizacji dziatan LPI do koca 2015 r.

Dziatanie Kwartat (nalezy poda¢ liczbe w danym kwartale

I | I | I | v

Informacja

Spotkania informacyjne:

-—

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne (prosze o uzupetnienie)

Inne (prosze o uzupeknienie)

Promocja

PRZYKLADOWO: Ogfoszenia w prasie

Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu

Wspétpraca

Oswiadczam(-my), ze:
1) proponowane zadanie w catosci miesSci sie w zakresie dziatalnosci statutowej naszej organizaciji
pozarzadowej*/ podmiotu*/jednostki organizacyjnej*/,

2) wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb
upowaznionych do skfadania oswiadczen woli
w imieniu
organizacji pozarzadowej*/ podmiotu*/ jednostki

organizacyjnej*)

Id: A92916B0-BAAS5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 22




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA [EEREEN
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
INFORMACYINY [ ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO [

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zataczniki:

1. odpis z wtasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu sktadajgcego wniosek (z okresu nie
wczeshiejszego, niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku)3,

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

wersja elektroniczna formularza Wniosku,
Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniami oséb przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji Projektu,

dokumenty potwierdzajace tytut prawny (akt wtasnosci, wstepna umowa najmu, etc.) do uzytkowania lokalu
przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong do
reprezentowania Wnioskodawcy).

szkic lokalizacji Punktu na mapie miasta,

pogladowy plan pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,

8. oswiadczenie Wnioskodawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o ktérych mowa w pkt 6
Regulaminu.

Adnotacje urzedowe (nie wypetniac)

*Niepotrzebne skresli¢

3 Nie dotyczy JST

Id: A92916B0-BAAS5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 23



PUNKT MIN]S'IéERSTWO UNIA EUROPEJSKA * *

- INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ * *

ﬂggﬁ;\@ﬁﬂ&ﬂ Em)sm [ ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO e
Zalacznik nr 2
Whiosek Nr ........

KARTA OCENY FORMALNEJ
Kryteria obligatoryjne
tak | nie Uwagi

(nie spetnienie ktéregokolwiek z ponizszych skutkuje odrzuceniem wniosku)
1. Whniosek stanowi odpowiedz na konkurs (wptyngt w odpowiedzi na ogloszenie
o konkursie).
2. Wnioskodawca ztozyt oswiadczenie o nie wykluczeniu z udziatu konkursie (pkt 6 Zasad).
3. Wniosek uwzglednia realizacje Zadan bez wspoétudziatu innych podmiotéw (pkt 6.3 Zasad).
4. Okres realizacji Zadan jest zgodny z pkt 2.3 Zasad.
5. Wniosek jest sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zasad (pkt
8.1.1 Zasad).
6. Whniosek jest przygotowany w jezyku polskim (pkt 8.1.2 Zasad).
7. Wniosek jest spiety w sposéb uniemozliwiajacy jego dekompletacje, podpisany i parafowany
na kazdej ze stron (pkt 8.2.6 Zasad).
8. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt 8.2.7 Zasad.

9. Whniosek spetnia kryteria opisane w pkt 1.1 (1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6) Standardéw
Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
10. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt 11.1.7 (a, b, ¢, d, f) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
11. Whniosek spetnia kryteria opisane w pkt 11.1.8 (a, b, d, e, f) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
12. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt 1.3 (3.1, 3.2) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
13. Whniosek spetnia kryteria opisane w pkt 1.4 (4.1b, 4.1c) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

Kryteria warunkowe

(nie spenienie ktdéregokolwiek z ponizszych powoduje wezwanie Wnioskodawcy do uzupetnien
lub poprawek)
1. Wniosek zostat dostarczony w dwéch formach: papierowej i elektronicznej (pkt 8.2.4 Zasad).
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2. Wersja elektroniczna i papierowa sg zgodne (pkt 8.2.5 Zasad).
3. Do wniosku zatgczono niezbedne zatgczniki (pkt 8.1.4 — z wytaczeniem ppkt 8 - Zasad).

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, o§wiadczam, ze sktadajac t¢ deklaracjg, potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z informacjami dotyczacymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegal. Ponadto deklarujg, ze swoje obowiazki
begde wykonywa¢ uczciwie i rzetelnie.
Nie ma zalezno$ci pomig¢dzy mna, a wnioskodawca lub wspotpracujacymi z nim osobami, ktére 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 moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujace moja niezaleznos¢ w
oczach ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze si¢ podczas procesu oceny, ze taki zwiazek istnieje lub powstat, niezwlocznie zaprzestang udziatu w procesie oceny.
Zobowiazuj¢ si¢ 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 si¢ takze do wykorzystywania ich wytacznie do celow oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sig, Zze nie bedg przechowywaé kopii pisemnych lub
elektronicznych informacji lub pierwowzorow, ktore zostang mi dostarczone.
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KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze sktadajac t¢ deklaracjg, potwierdzam, ze zapoznalem si¢ z informacjami dotyczacymi procedury konkursowej i bedg ich przestrzegat. Ponadto deklarujg, ze swoje obowiazki
bede wykonywa¢ uczciwie i rzetelnie.
Nie ma zalezno$ci pomigdzy mna, a wnioskodawca lub wspolpracujacymi z nim osobami, ktére moga zawazy¢ w sposOb nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii. Zgodnie z
moja najlepsza wiedza i przekonaniem, nie istnieja zadne fakty ani okoliczno$ci, w przesztosci lub obecnie, badz takie, ktore moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujace moja niezaleznos¢ w
oczach ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze si¢ podczas procesu oceny, ze taki zwiazek istnieje lub powstat, niezwlocznie zaprzestang udziatu w procesie oceny.
Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentow (,,poufnych informacji”’) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych przeze mnie badz przygotowanych przeze mnie w toku czy
w wyniku oceny. Zobowiazuj¢ sig¢ takze do wykorzystywania ich wytacznie do celow oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sig, ze nie bgdg przechowywacé kopii pisemnych lub
elektronicznych informacji lub pierwowzoréw, ktore zostana mi dostarczone.

Whiosek Nr.

lokal nie wymaga prac adaptacyjnych tj. malowanie,
wymiana podfogi, wyktadzin (4 pkt)

zapewnienie wydzielonego pomieszczenia do
przeprowadzania konsultacji (4 pkt)

zapewnienie wyodrebnionego stanowiska
komputerowego dla klientéw LPI z dostepem do Internetu
(4 pkt)

Data..............oeel Podpis .coovvvviiiiii
Ocen Przyznana Max
1. Analiza projektu oz Stko)\//ve liczba liczba Uzasadnienie
a punkt. punktow
Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI
—  biuro obstugi znajduje sie na parterze (8 pkt)
— dostepno$¢ miejsc parkingowych przed budynkiem (3 pkt)
— umiejscowienie wyposazonej sali konferencyjnej w
budynku, w ktéorym znajduje sie punkt (2 pkt za
umiejscowienie sali konferencyjnej na tym samym
poziomie co LPI, 1 pkt za umiejscowienie sali
konferencyjnej na innym poziomie) 25
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Aktywnos¢ LPI:
0 pkt za deklaracje realizacji wskaznika Punktow Aktywnosci na

poziomie minimalnym (100%), 5 pkt za deklaracje realizaciji 5
wskaznika Punktéw Aktywnosci na poziomie 120% (punkty
przyznawane sg zgodnie z zasada 1 pkt za kazde 4% deklarac;ji
zwiekszonego poziomu PA wzgledem minimalnego)
Sposéb przygotowania projektu:
— dostosowanie dziatan do charakterystyki profilu klienta (0
pkt za nie uwzglednienie charakterystyki profilu klienta w
proponowanych  dziataniach, 7 pkt za petne
uwzglednienie  charakterystyki  profilu  klienta w
proponowanych dziataniach) 10
— propozycje dodatkowych form udzielania informacji ( O
pkt za brak wskazania dodatkowych form udzielania
informacji, 3 pkt za wskazanie interesujgcych, mozliwych
do dofinansowania form udzielania informaciji)

Max
2. Doswiadczenie i potencjat wnioskodawcy liczba Uzasadnienie
punktow
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Doswiadczenie w_prowadzeniu podobnych przedsiewzie¢ do
zgtoszonego projektu oraz potencjat wspotpracy z samorzgdami

lokalnymi:

— w realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw UE' (0
pkt w przypadku gdy podmiot nie realizowat projektow
dofinansowanych ze srodkéw UE, 5 pkt za zrealizowanie
10 i wiecej projektéw dofinansowanych ze srodkow UE)

— w informowaniu tj. punkty obstugi klienta / mobilne 20
konsultacje (0 pkt w przypadku gdy podmiot nie prowadzit
punktow obstugi / mobilnych konsultacji, 10 pkt za
minimum 2 letnie doswiadczenie w prowadzeniu punktow
obstugi klienta / mobilnych konsultaciji)

— w realizacji zadan zleconych lub we wspotpracy z JST (0
pkt za brak realizacji przedsiewzie¢ zleconych lub we
wspotpracy z JST, 5 pkt za zrealizowanie 5 i wiecej
zadan zleconych lub we wspétpracy z JST)

Potencjat merytoryczny umozliwiajgcy realizacje projektu:

— doswiadczenie specjalistow ds. funduszy europejskich (0
pkt za doswiadczenie na poziomie minimalnym (pkt VI
1.1.b), 10 pkt za co najmniej 4-letnie doswiadczenie
wszystkich pracownikéw na stanowisku konsultanta lub
réGwnowaznym)

— doswiadczenie lidera wyznaczonego do kierowania 15
projektem i kontaktu z Organizatorem w sprawach
merytorycznych (0 pkt za doswiadczenie na poziomie
minimalnym (pkt VI 1.1.b), 5 pkt za co najmniej 4-letnie
doswiadczenie w kierowaniu zespotem oraz co najmniej
4-letnie doswiadczenie na stanowisku konsultanta lub
réwnowaznym)

3. Analiza efektywnosci finansowej projektu

' Licza sie tylko projekty, ktore Wnioskodawca realizowat samodzielnie lub byt liderem projektu oraz w ktérych nie wykazano nieprawidtowosci.
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Niezbednos¢ i kwalifikowalnos¢ wydatkéw do realizacji Zadania 15
Rzetelnos¢ w okreslaniu kosztow Zadania 10

Wysokos$¢ sugerowanej korekty finansowej (niekwalifikowane lub

zawyzone pozycje w budzecie) Uzasadnienie:

RAZEM 100

Id: A92916B0-BAAS5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 29



PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA i
- INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
INFORMACYINY 1 ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO T

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zalacznik nr 3

Regulamin Prac Komisji Konkursowej
§1

Zadania Komisji Konkursowej

1. Komisja Konkursowa (zwana dalej Komisjg) powotana jest przez Organizatora, w celu oceny oraz
wyboru oferty do przyznania dotaciji.

2. Komisja sktada sie z Przewodniczgcego Komisji, Wiceprzewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji
oraz co najmniej 3 czionkéw Komisji, wchodzacych w sktad zespotu ds. oceny merytorycznej
projektow.

3. W skiadzie zespotu ds. oceny merytorycznej projektu uwzgledniany jest przedstawiciel Ministerstwa
Infrastruktury i Rozwoju.

4. Organizator wyznacza Przewodniczgcego Komisji, ktory jest odpowiedzialny za:

a) organizacje prac Komisji,

b) wyznaczenie wiceprzewodniczacego i sekretarza,

c) zawiadamianie cztonkéw Komisji za posrednictwem sekretarza o miejscu i terminie posiedzen
Komisiji,

d) zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci postepowania Komisiji,

e) podpisywanie protokotéw z posiedzenia Komisiji.

W czasie nieobecnosci przewodniczgcego funkcje opisane w ust. 4 petni Wiceprzewodniczacy Komisji.

Organizator na wniosek Przewodniczagcego Komisji, moze powota¢ w skiad Komisji, ekspertéw

zewnetrznych, ktérzy uczestnicza w pracach Komisji na zasadach przewidzianych dla czionkéw

Komisji.

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

2

§2

Procedura oceny wnioskéw przez Komisje

1. Oceniajac wnioski Komisja postuguje sie Karta Oceny Whniosku stanowigcq Zatacznik nr 2 do Zasad
udzielania dotacji.

2. Sekretarz po otwarciu koperty, umieszcza numer wniosku na kazdym egzemplarzu wniosku.

3. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o zasade dwdch par oczu przez sekretarza Komisji oraz
jednego z czionkéw Komisji ds. oceny merytorycznej projekidow. Po dokonaniu oceny formalnej
wszystkich wnioskéw, sekretarz sporzgdza liste wnioskow, ktdre pozytywnie przeszty ocene formalng i
zostang poddane ocenie merytorycznej. Sporzadza réwniez liste wnioskow, ktore nie przeszlty oceny
formalne;.

4. Po przyjeciu listy wnioskédw do oceny merytorycznej Przewodniczacy ustala harmonogram prac
zespotu ds. oceny merytorycznej.

5. W trakcie oceny merytorycznej kazdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez przynajmniej dwdch
cztonkéw zespotu ds. oceny merytorycznej projektow. Ocena zapisywana jest w Karcie Oceny
Whniosku, w ktdrej oceniajacy potwierdzajg podpisem dokonanie czynnosci, przy zachowaniu zasad
poufnosci i bezstronnosci.

6. Przedstawiciel Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju wchodzacy w sklad zespotu ds. oceny
merytorycznej projektow dokonuje oceny na podstawie przekazanych przez Sekretarza elektronicznych
wersji dokumentoéw, a podpisane Karty Oceny Whniosku przekazuje do Organizatora drogg pocztowsg i
elektroniczna.

7. W trakcie oceny merytorycznej Komisja moze zwraca¢ sie do wnioskodawcy w celu uzyskania
wyjasnien, zgodnie procedurg, o ktérej mowa w § 3.
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W przypadku zgtoszenia uwag mozliwe jest dokonywanie korekt zgodnie z § 4.
Whioski ocenione pod wzgledem merytorycznym sg umieszczane na liscie rankingowe;j.
§3

Procedura wyjasniajaca

©o®

Komisja moze zwracac sie do wnioskodawcow o wyjasnienia dotyczace tresci wniosku.
Wezwanie do wyjasnienia, podpisane przez Przewodniczacego Komisji lub jego Zastepce, kierowane
jest do osoby wskazanej we wniosku jako ,0soba uprawniona do reprezentowania podmiotu”, wysytane
jest faksem na numer podany we wniosku.
3. Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczacy lub Zastepca. Termin ten nie moze byc¢
krotszy niz 1 dzien roboczy i dtuzszy niz 5 dni roboczych.
4. W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 2, wnioskodawca informowany jest o:
a) formie odpowiedzi,
b) terminie, w ktérym udzieli¢ ma odpowiedzi,
¢c) numerze faksu, na ktéry ma przestaé¢ odpowiedz.
5. Odpowiedzi wnioskodawcy sg dotagczane do dokumentacji konkursu, o ktérej mowa w § 6 ust.2.

§4
Korekta budzetu projektu

N =~

1. Komisja moze zaproponowa¢ nizszg niz wnioskowana kwote dofinansowania w przypadku
zidentyfikowania kosztow, ktére uzna za niekwalifikowalne lub zawyzone w poréwnaniu ze stawkami
rynkowymi, a takze w przypadku rezygnacji z okre$lonych dziatah ujetych we wniosku (etap
negocjaciji).

2. Przewodniczacy przedstawia wnioskodawcy propozycje nizszej kwoty dofinansowania na pismie, ktére
wysytane jest faksem, wraz z zapytaniem, czy wnioskodawca zgadza sie wykonaé¢ projekt po takiej
zmianie, przy utrzymaniu standardow i wskaznikéw dziatania LPI.

3. W zadnym wypadku kwota zaproponowana przez Komisje nie moze przekroczyé kwoty,
0 ktérg ubiega sie wnioskodawca.

4. Zapisy § 3 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

§5

Sposéb podejmowania decyzji

1. Komisja na posiedzeniu plenarnym w obecnosci co najmniej 50% cztonkéw, po przeprowadzeniu
dyskusji, podejmuje ostateczng decyzje o dofinansowaniu wybranego projektu sposrod tych, ktére
znalazly sie na liscie rankingowe;.

2. Komisja zastrzega sobie prawo pozostawienia bez biegu wniosku nieuzupetnionego w trybie
okreslonym w § 3.

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

4. Jezeli konsensus, o ktorym mowa § 5 ust. 3, jest niemozliwy do osiggniecia, Komisja podejmuje
rozstrzygniecia wiekszoscig gtoséw obecnych cztonkéw. W razie rownej liczby cztonkéw decyduje gtos
Przewodniczacego Komisji lub w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisiji,
Wiceprzewodniczgcego Komisji.

5. Nazwa podmiotu, ktéry otrzymuje dotacje wraz z podaniem kwoty dofinansowania publikowana jest na
regionalnej stronie internetowej oraz Portalu Funduszy Europejskich.

§6

Obstuga prac Komisji

Obstuge organizacyjng i techniczng prac zapewnia sekretarz.
Do zadan sekretarza nalezy:
a) przeprowadzenie oceny formalnej wnioskéw wraz z jednym z czionkéw Komisji ds. oceny
merytorycznej projektow,
b) dostarczanie wnioskéw przeznaczonych do rozpatrzenia cztonkom Komisiji,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komisji,
przygotowanie i obstuga posiedzen Komisji,
d) prowadzenie dokumentacji dla kazdego wniosku,
e) przygotowanie listy rankingowej projektow,
f) sporzadzenie protokotu z prac Komisji.

N —
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PUNKT
J INFORMACYINY

Zatacznik nr 4

STANDARDY FUNKCJONOWANIA SIECI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH

FUNDUSZY EUROPEJSKICH
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11.

11.

1.2.
1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
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I ROZWOJIU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UwAGI OGOLNE

Niniejsze standardy majg charakter minimalnych wymagan.

TECHNICZNE ASPEKTY FUNKCJONOWANIA PUNKTU INFORMACYJNEGO

LOKAL I WYPOSAZENIE PUNKTU INFORMACYJNEGO

Siedziba Punktu musi znajdowa¢ sie w centrum miasta, badZz w takiej czesSci miasta, ktoéra posiada
dogodne potaczenia komunikacyjne z centrum srodkami transportu publicznego.

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

Punkt musi zapewni¢ dostep dla 0s6b niepetnosprawnych, w szczegdlnosci poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich.

Punkt musi by¢ wyposazony w sprzet utatwiajgcy styszenie osobom niedostyszacym, np. petle indukcyjne.

Lokal Punktu musi posiada¢ powierzchnie umozliwiajaca wtasciwe wykonywanie ustug i komfortowa
obstuge klientow.

Lokal musi posiadac¢ powierzchnie do ekspozycji materiatéw promocyjnych (np. stojaki na
publikacje).

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym pracownikédw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikéw
(zgodnie z wymogami przepisow BHP), w ktérym znajduja sie stanowiska pracy w liczbie dostosowanej
do liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownika Punktu, tj. minimum:
biurko, miejsce siedzace dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet komputerowy (sktadajacy sie z
komputera wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajace prawidtowa realizacje zadan i wymiane
danych, monitora, klawiatury, myszy, lub komputera przeno$nego) ze statym dostepem do Internetu oraz
do drukarki.

wydzielonym miejscem lub pomieszczeniem do przeprowadzania konsultacji, wyposazonym
w stolik/biurko i dwa miejsca siedzace dla klientéw oraz komputer z dostepem do Internetu,

salg konferencyjng — na minimum 25 oséb w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu
przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na potrzeby spotkan/szkolen), wyposazona w rzutnik
multimedialny (kompatybilny ze sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji Punktu), ekran
i nagtosnienie, dostepna dla os6b z réznymi niepetnosprawnosciami. Spetnienie ww. warunkéw nalezy
udokumentowac fotograficznie.

toaletami dla klientéw dostepnymi na tym samym pietrze, na ktérym znajduje sie punkt,

kacikiem dla dzieci, w ktorym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki
itp.,
urzadzeniem wielofunkcyjnym,

w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m”.
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Punkt Informacyjny musi posiada¢:

komputer dla klientéw z dostepem do Internetu’,
state facze internetowe o predkosci minimum 2 Mb/s,
dostepna dla klientow urne na ankiety ewaluacyjne,

szafy aktowe w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi zasadami
(szafy musza znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt),

0g0Ina skrzynke e-mailowa dla Punktu, do ktérej dostep majg wszyscy specjalisci i koordynator,

aparat fotograficzny przeznaczony do dokumentowania spotkan informacyjnych oraz MPL

2. STANDARDY DOTYCZACE WYGLADU PRACOWNIKOW

2.1 Pracownik PIFE musi dba¢ o wyglad i str6j w miejscu pracy oraz dostosowaé go do charakteru
wykonywanej pracy oraz powagi reprezentowanej instytugji.

2.2. Pracownik PIFE musi wygladacd schludnie i czysto.

2.3. Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, elegancki, nie sportowy.

24. Niedopuszczalny jest wyzywajacy makijaz i nadmierne eksponowanie bizuterii.

3. GODZINY OTWARCIA PUNKTU INFORMACYJNEGO

3.1 Punkt Informacyjny jest otwarty przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

3.2. Przez 4 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty przez minimum 8 godzin dziennie
w godzinach pracy urzedu/instytucji prowadzacej Punkt. W poniedziatki Punkt musi by¢ otwarty przez
minimum 10 godzin.

4. ZAPEWNIENIE KONTAKTU TELEFONICZNEGO

4.1 Punkt Informacyjny musi zapewniac kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:

GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientow,
LPI - minimum 2 numerdéw zewnetrznych dla klientéw,
W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do
konsultantéw i minimum 1 odrebny zewnetrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 i 1.
! W uzasadnionych przypadkach - gdy warunki lokalowe nie pozwalaja na zapewnienie osobnych miejsc do

konsultacji i dostepu do Internetu, moze to by¢ to ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.7.a.
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FORMY SWIADCZENIA USLUG

UWAGI OGOLNE

1.1 Ustugi PIFE $wiadczone sg bezptatnie.

1.2 Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, Ze osoba zwracajaca sie

do Punktu prosi o inng forme odpowiedzi lub zgodzi sie na nia.

2.

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

41.

WYKAZ FORM SWIADCZENIA USLUG

Konsultacja bezposrednia
Konsultacja telefoniczna
Konsultacja pisemna

Konsultacja mailowa
Indywidualna konsultacja u klienta
Spotkanie informacyjne/szkolenie

Mobilny Punkt Informacyjny

DIAGNOZA POTRZEB KLIENTA

Diagnoza musi by¢ indywidualnie dostosowana do klienta i stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug
przez PIFE.

Diagnoza zmierza do rozpoznania rzeczywistych (czesto nieuswiadomionych) potrzeb informacyjnych
oraz probleméw klienta Punktu Informacyjnego zwigzanych z Funduszami Europejskimi w celu udzielenia
rzetelnych, dopasowanych i wyczerpujacych informacji.

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezytg starannoscia,
z zachowaniem postawy pefnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta.

W przypadku ustug specjalistycznych diagnoza przeprowadzana jest zgodnie z minimalnym zakresem
opisanym w karcie diagnozy.

Karta diagnozy jest wypetniana przez klienta lub specjaliste ds. FE przed bezposrednig konsultacjg
specjalistyczng ima pozwoli¢ specjaliscie na przygotowanie sie do niej iprzekazanie klientowi
wyczerpujacych informacji. W przypadku pozostatych ustug nie ma obowiazku wypetniania karty
diagnozy.

KONSULTACJA BEZPOSREDNIA

Konsultacja bezposrednia ogolna nie wymaga wczesniejszego umodwienia klienta.
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4.9.

4.10.

5.

5.1
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Konsultacja specjalistyczna wymaga wczesniejszego umodwienia spotkania. Na prosbe klienta mozna
jednakze udzieli¢ konsultacji bez wczesniejszego umowienia.

W przypadku umawiania klienta, spotkanie musi odby¢ sie w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania od
klienta wymaganych informacji (chyba, ze klient preferuje pdzniejszy termin).

Rozpoczynajac konsultacje pracownik Punktu Informacyjnego przedstawia sie i zaprasza klienta
do miejsca konsultacji, przekazuje mu swoja wizytéwke oraz informuje go, jak bedzie przebiegata
konsultacja.

Jezeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji od klienta okaze sie, ze pracownik nie
jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowaé klienta, ze zweryfikuje dane iudzieli odpowiedzi
telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej w pdzniejszym terminie, nie pozniej
jednak niz w ciagu 3 dni roboczych.

W przypadku jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w
terminie okreslonym w pkt. 4.5 jest zobowiagzany powiadomic klienta o powodach opdznienia oraz o
terminie, w jakim udzieli informagji, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia poinformowania
klienta. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji z innej
instytucji’, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

Jezeli w trakcie rozmowy z klientem okaze sie, ze klient zainteresowany jest réwniez innymi ustugami
PIFE, specjalista proponuje mu skorzystanie z innych ustug Sieci, np. spotkania informacyjnego.

Po udzieleniu konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi upewnié sie, czy klient uzyskat
wyczerpujgca odpowiedz i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.

Na zakohczenie rozmowy nalezy zacheci¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli zajdzie taka potrzeba -
zaproponowac klientowi dodatkowe materiaty informacyjne w celu uzupetnienia wiedzy.

Po udzielonej konsultacji, pracownik Punktu musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety
ewaluacyjnej oraz wskazac¢ klientowi urne na ankiety ewaluacyjne.

KONSULTACJA TELEFONICZNA

Pracownik Punktu odbiera telefon dzwoniagcy w Punkcie bez zbednej zwtoki.
Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem oraz poinformowac¢ klienta, gdzie sie dodzwonit
(z wyjatkiem instytucji, ktére posiadaja automatyczng zapowiedz informujaca o tym klienta),
przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb,

w zaleznosci od rezultatéw przeprowadzonej diagnozy, pracownik PIFE udziela konsultacji, proponuje

klientowi inng ustuge PIFE (np. konsultacje bezposrednig) lub kieruje go do instytucji wiasciwej
kompetencyjnie.

2 Tj. innej, niz komdrka organizacyjna w ramach ktorej dziata Punkt.
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W przypadku, jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu, jest on
zobowigzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-mail lub
poprosic o  przestanie  pytania droga mailowa. Pracownik  PIFE jest zobowigzany
do przekazania uzupetniajgcych informacji w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

W przypadku jesli pracownik PIFE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia 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
instytucji®, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac¢ klienta.

Na koniec rozmowy nalezy upewnic¢ sie, czy klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedz i czy nie
ma zadnych dodatkowych pytan, podziekowa¢ za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu
i pozegnac klienta.

KORESPONDENCJA PISEMNA

PIFE odpowiada na pytania zadane droga pisemna w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w danej
instytucji zasadami obiegu dokumentéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekracza¢ 14 dni
kalendarzowych od wptywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

Odpowiedz pisemna musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez
klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

Korespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
urzedzie/instytucji prowadzacej Punkt oraz w sposéb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie
i przegladanie oraz zweryfikowanie dat korespondengji i jej tresci.

Do archiwum dokumentéw dotyczacych korespondencji z klientami nalezy dotaczaé ich zestawienie,
okreslajgce minimum numer porzadkowy, date wptywu i odpowiedzi, imie i nazwisko lub inicjaty (wraz z
legend3) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz przedmiot korespondencji.

KORESPONDENCJA MAILOWA

Zadaniem pracownika Punktu Informacyjnego jest regularne sprawdzanie poczty elektronicznej
i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktére zostanie przestane na
adres mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na jego skrzynke imienna.

Odpowiedzi na pytania mailowe powinny by¢ udzielone w najkrotszym mozliwym terminie, nie dtuzszym
niz 3 dni robocze. W przypadku, gdy pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi
odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych, jest zobowigzany powiadomic klienta o powodach opdznienia oraz
o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz kolejne 7 dni roboczych. W przypadku,

3 tj. inngj, niz komorka organizacyjna w ramach ktérej dziata Punkt.
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gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informagji z innej instytucji®, czas oczekiwania na
odpowiedZ moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

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

74. Odpowiedz mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez
klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

7.5. Elementy, ktére musza znajdowac sie w merytorycznej odpowiedzi mailowej:

.Zwrot grzecznosciowy,
odwotanie do kwestii poruszonej przez klienta

tresc¢ odpowiedzi

W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zwrot grzecznosciowy,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie

Dane teleadresowe Instytucji i Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu

Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich jest koordynowany przez Ministerstwo Infrastruktury
{ Rozwoju.

7.6. Pod kazda odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowig
oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzgdzajgcych, Posredniczqcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy
Operacyjne i nie mogq stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie stanowig
oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego pracownicy nie
odpowiadajq za btednqg interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich
podstawie.

Zachecamy réwniez do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczqcymi funkcjonowania Sieci - poprzez
wystanie maila na adres monitoringpunktow@mir.gov.pl.

7.7. Archiwizacja e-maili:

a. Korespondencja mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie. Maile musza by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (ptyta
CD/DVD, pendrive) i przechowywane w siedzibie Punktu.

*Jw.
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b. Raz na kwartat koordynator PIFE w regionie (lub osoba przez niego wyznaczona) przesyta do CPE
zestawienie wszystkich odpowiedzi mailowych z minionego kwartatu w podziale na poszczegdlne Punkty
i miesigce.

c. Zestawienie zawiera liste maili oznaczonych data wptywu i odpowiedzi oraz imieniem i nazwiskiem (lub
inicjatami wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi.

8. INDYWIDUALNA KONSULTACJA U KLIENTA

8.1 W przypadku, gdy klient jest osoba niepetnosprawna mozliwe jest przeprowadzenie przez pracownikéw
Punktu indywidualnej konsultacji w miejscu uzgodnionym z klientem. Decyzje o przeprowadzeniu
indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

8.2. Indywidualne konsultacje u klienta obejmujag peten zakres ustug swiadczonych przez PIFE.
8.3. Wymagania i sposéb dokumentowania realizacji indywidualnych konsultacji u klienta:
a. ustalenie terminu, zakresu i czasu trwania konsultacji,

b. przeprowadzenie konsultacji nie moze nastapic¢ pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia
potrzeby konsultacji przez klienta, chyba Ze klient prosi o p6zniejszy termin,

Q)

specjalista jest zobligowany przeprowadzi¢ przed wizyta diagnoze klienta w zakresie opisanym
w pkt. IIL.3,

d. po odbyciu konsultacji specjalista przygotowuje notatke stuzbowa zawierajaca informacje
o: terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju $wiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia konsultacji u
klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci w regionie.

8.4. Indywidualna konsultacja u klienta jest przeprowadzana przez dwdch specjalistdw, chyba
ze koordynator zdecyduje inaczej.

8.5. Wyijscie na indywidualna konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

8.6. Po konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi poinformowac klienta o mozliwosci przekazania
dodatkowych opinii poprzez wystanie maila na adres monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

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

9. SPOTKANIE INFORMACYJNE/SZKOLENIE

9.1 Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sa przez pracownikdéw PIFE. Dopuszczalne jest bezptatne
prowadzenie spotkan/szkolen przez pracownikéw innych instytucji lub innych komorek organizacyjnych
w danej instytugji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Dopuszczalne jest w wyjatkowych przypadkach, wytacznie
za zgoda MIiR, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych trenerdw.

Id: A92916B0-BAAS5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 39


mailto:monitoringpunktow@mrr.gov.pl

PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
i : I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
9.2. Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane w nastepujacy sposéb:

a. kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny itp,’

b. notatka z przebiegu procesu rekrutacji® lub materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
zawierajace zapytanie o specjalne potrzeby dla 0séb niepetnosprawnych, e- maile)’.

c. z kazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzadzona lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo,

9.3. Po kazdym spotkaniu/szkoleniu osoba odpowiedzialna za jego organizacje zobligowana jest do
przedstawienia sprawozdania dokumentujgcego przebieg spotkania/szkolenia oraz przedstawiajacego
ew. wnioski i rekomendacje dotyczace przysztej organizacji spotkan/szkolen, jak réwniez zestawienie
wynikéw ankiet.

a. Spotkanie informacyjne ma na celu przekazanie uczestnikom szczegdtowych i aktualnych informacji o FE
oraz ustugach swiadczonych przez Punkt.

b. Tematyka spotkania musi by¢ dostosowana do potrzeb klientdw, jak rowniez do planowanych naboréw
wnioskow.

c¢.  Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

i. spotkanie informacyjne trwa minimum 3 godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)
i uczestniczy w nim minimum 10 0s6b®,

ii. informacja o organizacji spotkania musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowana datg spotkania,

iii. w celu dotarcia z informacja o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
spotkania réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale rowniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter,

iv. Punkt Informacyjny jest zobowiazany do przygotowania, rozdania, zebrania i podsumowania ankiet
oceniajacych.

V. przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzgledniaé potrzeby oséb niepetnosprawnych
(np. potrzebe zatrudnienia ttumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla
0s6b niedostyszacych).

94. Szkolenie

a. Szkolenie to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktére ma na celu podniesienie wiedzy i
kompetencji uczestnikdw w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug swiadczonych przez Punkt.

b. Szkolenie odbywa sie w formie stacjonarnej.

> Nie dotyczy wyktadow na uczelniach wyzszych

8 W przypadku dopuszczenia zgloszen telefonicznych

" Nie dotyczy wyktadow na uczelniach wyzszych

8 W przypadku gdy w spotkaniu uczestniczy¢ bedzie mniej oséb nie moze ono by¢ raportowane jako spotkanie, ale jako
konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w spotkaniu uczestniczyta.
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Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

i. szkolenie jednodniowe’ trwa minimum 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45
minut), a szkolenie dwudniowe min. 14 godz. dydaktycznych i odbywa sie dla minimum 10 osob.
Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody MIIR,

ii. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz portalu RPO
co najmniej 7 dni przed planowana datg szkolenia,

iii. w celu dotarcia z informacja o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
szkolenia roéznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter,

iv. Punkt Informacyjny jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych.

V. przy organizacji szkolen nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb niepetnosprawnych (np. potrzebe
zatrudnienia ttumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla osdéb
niedostyszacych).

10. MOBILNY PUNKT INFORMACYJNY (MPI)

10.1.

10.2.

10.3.

104.

10.5.

10.6.

MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedziba PIFE — w miejscowosciach, w ktorych
PIFE nie jest zlokalizowany (dopuszczalne jest zorganizowanie MPI przez GPI w innej dzielnicy) i z
uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkancédw danego rejonu.

MPI organizowany jest we wspétpracy z lokalnym samorzgdem lub z innymi instytucjami.

MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Za MPI uznaje sie wydarzenie, w czasie ktdérego zostanie
udzielonych min. 5 konsultagji™.

Ogtoszenie o organizowaniu MPI musi zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej portalu Funduszy
Europejskich oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed planowana data MPL

W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje spotkania réznymi
kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez strone internetowa samorzadu,
wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

PIFE musi dokumentowac prowadzenie MPI poprzez dokumentacje fotograficzna (np. zdjecia stanowiska
MPI ), zrzuty ekranu ze stron internetowych z ogtoszeniami promujacymi spotkanie i/lub wycinki/skany
z gazet z ogtoszeniami promujacymi spotkanie itp., jak réwniez sporzadzajac notatke stuzbowa dotyczaca
przeprowadzonego MPI, zawierajacg informacje o sposobie organizacji MPI, wspotorganizatorach,
terminie i miejscu oraz liczbie konsultacji.

? Punkt dotyczy tylko szkolen stacjonarnych.

10

W przypadku gdy w MPI uczestniczy¢ bedzie mniej oséb, nie byé bedzie on raportowany jako MP], ale jako konsultacje

bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w MPI uczestniczyta.
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ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

ZAKRES UStUG SWIADCZONYCH PRZEZ PIFE

Kazdy PIFE swiadczy ustugi w nastepujacym zakresie:
informowanie o projektach (ustuga o charakterze ogdlnym),

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania oraz ogdlne informacje o FE (ustuga o charakterze
0go6lnym),

konsultacje na etapie przygotowania projektu (ustuga o charakterze ogélnym lub specjalistycznym),

konsultacje na etapie realizacji projektu (ustuga o charakterze og6lnym lub specjalistycznym).

Kazdy PIFE swiadczy ustugi informacyjne zarowno o charakterze ogdlnym, jak i specjalistycznym
w odniesieniu do wszystkich Programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci.

W przypadku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 — 2013 oraz Zréwnowazonego rozwoju
sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszarédw rybackich 2007-2013, PIFE informuja o nich jako
uzupetnienie innych informagji.

W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzadzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, PIFE
$wiadczy ustugi informacyjne tylko o charakterze ogélnym.

W 2014 r. Punkty Informacyjne zobowigzane s3 do S$wiadczenia ustug o charakterze ogdlnym
w odniesieniu do wszystkich Programoéw perspektywy finansowej 2014 - 2020. Po uptywie p6t roku od
przyjecia uszczegdtowienia danego Programu, Punkty zobowigzane sg do swiadczenia w odniesieniu do
nich takze ustug o charakterze specjalistycznym.

Ustugi o charakterze ogdlnym s$wiadczone sa przez wszystkich specjalistéw zatrudnionych w PIFE,
natomiast ustugi o charakterze specjalistycznym przez poszczegdlnych wyspecjalizowanych w danej
dziedzinie pracownikéw PIFE.

Ustugi $wiadczone przez PIFE nie obejmuja wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistow
ds. funduszy europejskich.

Charakter przekazywanych informacji ma na celu przedstawienie w uporzadkowany sposob
i zwiarygodnego zrodta informacji na temat FE, jak rowniez przeanalizowanie pomystu/projektu klienta
w odniesieniu do obowigzujagcych w danym Programie/Dziataniu/konkursie zasad, a decyzje
o ostatecznych dziataniach klienta podejmuje on sam.

Przekazywane  przez  specjaliste ds. funduszy  europejskich informacje  opieraja  sie
o doswiadczenie i wiedze pracownika sieci PIFE, jednakze nie stanowig wyktadni IZ/IP/IW.

Raz na kwartat, PIFE przesytajg do CPE elektroniczne zestawienie ankiet ewaluacyjnych.

W celu uzyskania obiektywnej odpowiedzi, ankieta ewaluacyjna:
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a. musi by¢ anonimowa.
b. musi by¢ wypetniana przez klienta bez obecnosci pracownika Punktu Informacyjnego.
c.  po wypetnieniu, musi by¢ wrzucana przez klienta do specjalnie utworzonej zamykanej urny.

1.12 W ankiecie musi sie znalez¢ informacja o mozliwosci przekazania opinii na temat funkcjonowania Punktu
poprzez wystanie maila na adres: monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

2. INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UCZESTNICTWA W PROJEKTACH FINANSOWANYCH
ZE SRODKOW FE

2.1 Celem ustugi jest utatwienie zainteresowanym osobom dostepu do informacji nt. mozliwosci udziatu w
projektach wspoéftfinansowanych ze srodkéw FE oraz pomoc w znalezieniu odpowiedniego projektu.

2.2. W zaleznosci od poziomu wiedzy, potrzeb i mozliwosci klienta, pracownik Punktu musi:

a. korzystajac z zasobdw baz danych projektéw FE oraz ogdlnodostepnych informagji
nt. realizowanych w regionie projektéw wspétfinansowanych z FE, przedstawié¢ klientowi adekwatna
do potrzeb, petng oraz aktualna informacje nt. mozliwosci skorzystania z ustug wspétfinansowanych z FE,

b. wskazac klientowi narzedzia do wyszukania interesujacych go projektéw, np. internetowe bazy projektow.

2.3. Pracownicy Punktu weryfikuja aktualnos¢ przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie
bezposredniego kontaktu z instytucjami realizujgcymi projekty z FE, w szczegdlnosci w najbardziej
popularnych projektach.

3. INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UZYSKANIA DOFINANSOWANIA [ UDZIELANIE OGOLNYCH
INFORMACIJI O FE

Celem ustugi jest udzielenie klientowi ogdlnych informacji o FE, badZz zakwalifikowanie pomystu
na projekt do konkretnego Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE i przekazanie klientowi
w przystepny i zrozumiaty dla niego sposob:

i. informacgji nt. mozliwosci korzystania ze srodkéw w ramach FE,
ii. informacji o konkursach i mozliwych zrodtach finansowania,
iii. informacji nt. warunkoéw, kryteriow oraz procedur przyznawania dotacji danych kontaktowych do
wiasciwych instytucji,
iv. w razie potrzeby - ogolnych informacji o systemie wdrazania FE.

4. KONSULTACJA NA ETAPIE PRZYGOTOWANIA PROJEKTU

41. Pomoc przy przygotowywaniu wnioskdéw/projektdéw jest to proces, w ktdérym specjalista
ds. funduszy europejskich pomaga klientowi zidentyfikowa¢ kluczowe obszary projektu, a nastepnie
wspolnie z klientem odnies¢ je do zasad i warunkéw decydujacych o przyznaniu dotacji z Funduszy
Europejskich. Pomoc zmierza zatem do okreslenia cech, ktérymi musi charakteryzowac sie konkretny
projekt oraz sktadajacy go beneficjent, aby ubiega¢ sie o dofinansowanie w konkretnym
Programie/Dziataniu.
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4.2. Pomoc ma charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej

na danych i materiatach przekazanych przez klienta. Materiaty przekazywane przez klienta przed
konsultacja obejmuja minimum wypetniong karte diagnozy.

4.3. Zakres ustugi obejmuje odniesienie projektu do:

a. generalnych zasad obowigzujagcych przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych =z FE
np. rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania,

b. kryteriow formalnych, co bedzie polegato na poinformowaniu klienta o koniecznosci spetnienia szeregu
warunkéw decydujacych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny np. aktualno$¢ zataczanych
zaswiadczen, zgodno$é z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu,

c.  wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,

d. odniesienie projektu do kryteriéw merytorycznych obowigzujacych w danym Programie/Dziataniu, w
szczegoblnosci takich jak: innowacyjnosé projektu, dobor whasciwych wskaznikdéw, niezbednos¢ wydatkdw
do realizacji projektu i osiggniecia jego celéw, opis grupy docelowej,

e. wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztow w odniesieniu do obowigzujacych wytycznych,
f.  udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdéw poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie.

5. KONSULTACJA NA ETAPIE REALIZACJI PROJEKTU

5.1. Pomoc w realizacji projektu jest procesem, w ktérym specjalista ds. funduszy europejskich wspiera klienta
na etapie wdrazania wspdtfinansowanego przedsiewziecia oraz jego rozliczania. Celem ustugi jest
zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu. Ustuga zmierza do unikniecia potencjalnych
zagrozen dotyczacych realizacji projektu oraz procesu jego rozliczenia.

5.2. Zakres ustugi obejmuje:

a. informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkdw z Funduszy Europejskich, w
szczegolnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci,

b. informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢,
c. informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow,
d. informowanie o wymogach dotyczacych promocji projektow wspotfinansowanych z FE,

e. informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacja projektu w danym
Programie/Dziataniu,

f.  informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach zwigzanych z procesem
rozliczania projektu,

g. informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentow finansowo-ksiegowych,
w szczegolnosci zasadach opisywania faktur, rachunkédw i innych dokumentéw réwnowaznych
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w odniesieniu do wymogéw konkretnego Programu, jego Priorytetu/Dziatania oraz wniosku
o dofinansowanie,

informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o pfatnos¢ z uwzglednieniem etapdéw ich
przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien, uwzgledniania
prawidtowej wizualizacji,

informowanie na temat zasad kontroli projektéw wspdtfinansowanych z Funduszy Europejskich, w tym o:
i. rodzajach kontroli,

ii. instytucjach uprawnionych do kontroli,

iii. obowiazujacych procedurach i terminach kontroli,

iv. sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentéw.

INFORMACJA I PROMOCJA

WIZUALIZACJA PUNKTU I SIECI

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. oraz zasadami wizualizacji obowigzujacymi w sieci PIFE i Ksiega znakow bedaca zatacznikiem do
Strategii Komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013 i wizualizacjg Wspdlnych Ram
Strategicznych.

Gtowny Punkt Informacyjny odpowiada za zgodno$¢ wizualizacji wszystkich Punktéw funkcjonujgcych w
sieci regionalnej.

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwic jego tatwa identyfikacje i musi uwzgledniac:
oznakowanie budynku,
oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacjg z nazwa Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

W widocznym miejscu w siedzibie Punktu musi znajdowac sie informacja o mozliwosci wyrazenia opinii
na temat dziatania Punktu pod adresem monitoringpunktow@MIR.gov.pl. Informacja ta musi znajdowac

sie rowniez w ulotkach informacyjnych Punktu.

Opinie rozpatrywane sg na biezaco przez CPE i powinny zosta¢ wykorzystane przez zespét Punktu
Informacyjnego, ktérego dotycza, do usprawnienia jego pracy.

Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
spotkania informacyjne/szkolenia:

v ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z
obowiazujacymi zasadami wizualizagji,

v w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji
obowigzujacymi w Sieci PIFE,
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v" na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowa¢ odpowiednia informacja (wraz z logotypami
zgodnymi z obowiagzujacymi zasadami wizualizacji) o odbywajgcym sie spotkaniu/szkoleniu,

v' przekazywane i wyswietlane materiaty musza mieé¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji
obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v' materiaty promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom musza by¢ oznakowane zgodnie z
zasadami wizualizacji obowigzujagcymi w Sieci PIFE.

2. MPL

v ogtoszenie o MPI musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujagcymi zasadami
wizualizagji,

v' w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v' przekazywane materiaty muszg mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizagji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v' materiaty promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg by¢ oznakowane zgodnie z
zasadami wizualizacji obowigzujagcymi w Sieci PIFE.

3. korespondencja mailowa/pisemna:

v w stopce lub nagtéwku maila/pisma musza znajdowac sie logotypy zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

4. materiaty informacyjne i promocyjne:

v' wszystkie materiaty wytwarzane, finansowane i dystrybuowane przez PIFE muszg mie¢ oznaczenia
zgodne z zasadami wizualizacji obowiazujacymi w Sieci PIFE.

1.7. W przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn PIFE nie jest w stanie spetni¢ wszystkich wymogdw
dotyczacych wizualizacji, konsultuje kwestie z MIiR, ktére moze zgodzi¢ sie na odstepstwo.

2. PROWADZENIE DZIALAN PROMOCYJNYCH

2.1 Celem realizowanych przez Punkt dziatan promocyjnych jest:

a. poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacji
dotyczacej FE w Punktach Informacyjnych,

b. dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE,
c.  zachecenie klientéw do skorzystania z ustug PIFE,

d. dostarczenie informacji o mozliwosciach korzystania z Programéw finansowanych z FE
i ze wspdtfinansowanych projektéw oraz o zasadach realizacji projektow.
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Punkt Informacyjny zobowigzany jest planowal dziatania promocyjne oraz wskazaé¢ je we wniosku
o dotacje na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP MIiR.

W razie potrzeby publikacje informacyjno-promocyjne powinny by¢ w wersji audio lub w jezyku Braille'a.

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sa przez GPL

STRONA INTERNETOWA PUNKTU

PIFE nie prowadza odrebnych stron internetowych.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w Internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony Funduszom
Europejskim w czesci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich. Informacje dotyczace
Sieci PIFE w wojewddztwie dostepne sa na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewoddztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

Na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowe;j
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewddztw znajduja sie dane teleadresowe wszystkich
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajace: nazwe Punktu, adres, kod
pocztowy i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail.

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznaczy specjaliste ds. funduszy europejskich, ktéry bedzie
dodatkowo petnit funkcje redaktora stron internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty
w wojewodztwie na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa,

zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogdlnopolskim portalu poswieconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa,

Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej gtdwnej stronie internetowej logo ,Punkt Informacyjny”
z odestaniem do danych teleadresowych Punktu zawierajacych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod
pocztowy i miejscowosé, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail. Poza danymi teleadresowymi na
stronie internetowej umieszczona jest informacja o wspoHfinansowaniu Punktu ze $rodkéw  Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 - 2013.
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WYMOGI DOTYCZACE PERSONELU PIFE

WYMAGANIA WOBEC PODMIOTU PROWADZACEGO PUNKT I PRACOWNIKOW

W sktad personelu PIFE wchodza osoby zajmujace nastepujace stanowiska:
W przypadku GPI/CPIL

i. koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPI — maksymalnie 1 etat - jest przetozonym
specjalistbw ds. FE lub pracuje na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru
merytorycznego i oceny specjalistéw (minimum 1 rok doéwiadczenia® zawodowego w
koordynowaniu projektow),

ii. specjalista ds. funduszy europejskich: 5 - 8 etatéw (minimum 1 rok doéwiadczenia'? zawodowego
w realizowaniu projektéw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE),

iii. personel administracyjny, w szczego6lnosci osoba rozliczajgca, osoba zajmujgca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tagcznie 1 etat.

W przypadku LPL:

i. specjalista ds. funduszy europejskich — 3 etaty, w tym lider zespotu w LPI* (minimum 1 rok
doswiadczenia zawodowego w realizowaniu projektéow finansowanych z FE lub w udzielaniu
informacji o FE oraz dodatkowo w przypadku lidera 1 rok doswiadczenia w koordynowaniu
projektéw),

ii. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba
rozliczajaca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 0,5
etatu.

W przypadkach uzgodnionych z MIR dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikéw, pod
warunkiem swiadczenia wszystkich rodzajéw ustug okreslonych w Standardach.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z zadaniami
personelu administracyjnego.

W odniesieniu do ustug o charakterze specjalistycznym Punkt Informacyjny moze wprowadzic
specjalizacje pracownikdw. Specjalizacja dotyczy projektow wspodtfinansowanych z EFS i EFRR. Mozliwe sa
takze dodatkowe podspecjalizacje, np. w zakresie wsparcia w przygotowaniu projektu i wsparcia w
realizacji projektu, badZz w zakresie pomocy przedsiebiorcom i podmiotom publicznym. Decyzja o liczbie
oséb  posiadajacych  specjalizacje, jak  réwniez o charakterze  specjalizacji  nalezy
do koordynatora i jest dostosowywana do realnego zapotrzebowania na dane ustugi.

Nowo zatrudniani konsultanci zobowigzani sa do wypetnienia testu rekrutacyjnego.

" Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
"2 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
" Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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W ciagu 3 miesiecy od podpisania umowy wszyscy konsultanci beda mieli test wstepu, ktéry nie bedzie
czescia certyfikacji, a bedzie stuzyt planowaniu szkolen.

W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty, koordynator PIFE zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie Centrum Projektéw Europejskich.

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

W przypadku zgody wszystkich pracownikéw danego PIFE na rejestr dzwiekowy realizacji badania
Tajemniczy Klient, personel Punktu zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia o wyrazeniu tej zgody w
terminie do 30 dni od podpisania Umowy w zakresie funkcjonowania PIFE/umowy o prace w PIFE.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 1.9 musi by¢ dotgczone do dokumentacji kadrowej pracownika.

ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW PIFE

Koordynator:

kierowanie pracg Gtéwnego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosci Lokalnych Punktow
Informacyjnych w wojewddztwie,

odpowiedzialno$¢ za realizacje Porozumienia, w tym prawidtowa dziatalnos¢ GPl oraz LPI
w wojewodztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie
do potrzeb klientow, terminowosé i jakos$¢ swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikdw
przez PIFE,

przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybér LPI — o ile taki model przyjeto w regionie,
rozliczanie LP],
ustalanie zadan PIFE i harmonogramow ich realizacji (np. MPI, spotkania),

monitorowanie dziatalnosci GPI i LPI, wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat, kontrola
LPI raz do roku,

organizacja spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie raz na pét roku,
koordynacja dziatan promocyjnych Sieci w wojewddztwie,
odpowiedzialno$¢ za wdrozenie planu naprawczego,

utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem PIFE w MIIR i CPE, informowanie na biezaco o zaistniatych
problemach w realizacji dziatan,

terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéow i informacji, w tym
w szczegolnosci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie o przestrzeganie
(przez caty zespot) obowigzkow i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, Standardoéw oraz
innych obowigzujacych dokumentow,

obecnos¢ w certyfikowanym Punkcie Informacyjnym podczas certyfikacji koordynowanych PIFE,
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uzgadnianie kierunkéw dziatan z MIiR,

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

Swiadczenie ustug informacyjnych na poziomie ogdlnym i ew. specjalistycznym, zgodnie
ze Standardami dziatania Sieci PIFE,

organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych,
organizacja i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen,

udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, mailowej, pisemnej, telefonicznej i w czasie
konsultacji u klienta,

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan oraz udziat
w szkoleniach,

inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE (np. udziat w festynach, imprezach
plenerowych itp.)

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW PUNKTOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

Kodeks Postepowania Etycznego personelu Punktéw Informacyjnych, zwany dalej ,Kodeksem” wyznacza
standardy postepowania pracownikéw Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Do stosowania Kodeksu sg zobowigzani pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
niezaleznie od formy zatrudnienia (zwani dalej Pracownikami), realizujacy zadania zwigzane z realizacja
celéw i osigganiem rezultatéw Punktéw Informacyjnych.

Pracownik Punktu Informacyjnego obowiazany jest do przestrzegania postanowien Kodeksu i kierowania
sie jego zasadami.

Za wdrozenie i egzekwowanie Kodeksu w Punkcie Informacyjnym odpowiada osoba kierujaca praca
Punktu (Koordynator).

Interpretowanie Kodeksu oraz rozstrzyganie sporéw zwigzanym z jego stosowaniem nalezy
do kompetencji MIiR.

ZASADY WYZNACZAJACE STANDARDY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich  kieruja sie zasadami: praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci
i bezinteresownosci, profesjonalizmu, jawnosci oraz neutralnosci.

Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki
przestrzegajac przepisow obowigzujgcego prawa krajowego i wspdlnotowego, majac na wzgledzie interes
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publiczny oraz uzasadniony interes indywidualny klientow Iub potencjalnych klientéw Punktu
Informacyjnego oraz cel funkcjonowania Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich. Udzielajac
konsultacji, pracownik Punktu nie akceptuje i nie proponuje dziatan niezgodnych z prawem krajowym lub
wspolnotowym.

23 Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego, wykonuje swoje obowiazki
z zachowaniem najwyzszej starannosci:

a. sumiennie, wykorzystujgc w sposéb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dazac do osiggniecia
najlepszych rezultatow swojej pracy,

b. w rozpatrywaniu spraw klientow lub potencjalnych klientéw Punktu nie kieruje sie emocjami,

c. racjonalnie gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan w
tym zakresie,

d. odmawia udzielenia ustugi, w przypadku zidentyfikowania $wiadomego tamania prawa krajowego
i wspolnotowego przez Klienta Punktu.

24 Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze personel Punktu Informacyjnego przy
wykonywaniu obowigzkéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

a. traktuje réwno wszystkich wspotpracownikéw, klientdw lub potencjalnych klientow bez wzgledu
na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, cechy genetyczne, jezyk, religie,
Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualna, niepetnosprawnos$é¢ i pozycje spoteczng, z poszanowaniem
prawa do prywatnosci i godnosci klientow, a w przypadku réznic w traktowaniu zapewnia, aby nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione wytagcznie obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy,

b. nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci
politycznej, organizacyjnej ani narodowe),

c¢. w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sie z

dziatan mogacych wywotac podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé.

d. w trakcie pracy nie $wiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wiadz instytucji
prowadzacej Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom witadz partnera organizagji
prowadzacej Punkt- dotyczy Punktéw wybieranych w trybie konkursowym.

25 Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego:
a. diagnozuje problemy i znajduje skuteczne, efektywne ich rozwigzanie dostosowane do danej sytuacji,

b. jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu
postepowania,

¢. dazy do petnej znajomosci aktow prawnych i dokumentéw regulujacych obszary zagadnieh waznych z
punktu widzenia obszarow, za ktére odpowiada w Punkcie Informacyjnym,

d. przestrzega termindéw zatatwiania spraw,

e. dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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f. w swoich kontaktach z klientami zachowuje sie wiasciwie, uprzejmie i pozostaje dostepny, odpowiadajac
na korespondencje pisemna i elektroniczna oraz prowadzac rozmowy telefoniczne stara sie by¢ pomocny
i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zadane pytania, a jesli nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje
klienta lub potencjalnego klienta do wtasciwego pracownika lub wtasciwej instytugji,

g. jest gotowy do przedstawienia powoddw zastosowania przyjetej procedury lub uzasadnienia podjetej
decyzji.

2.6 Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje powierzone obowiazki:
a. zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

b. szanuje prawo obywateli do informacji, z uwzglednieniem obowigzku nie ujawniania informacji prawnie
chronionej.

27 Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego przy wykonywaniu obowigzkow:

a. nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatah stronniczych albo sprzecznych
z prawem lub interesem publicznym,

b. wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na witasne przekonania rzetelnie
wykonuje polecenia zwierzchnikow oraz udziela zwierzchnikom obiektywnych opinii, zgodnych z
najlepsza wiedza i wolg,

2.8 Pracownik Punktu Informacyjnego:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto byé wzorem praworzadnosci i prowadzito do pogtebienia
zaufania obywateli do instytugji realizujacych zadania publiczne;

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci whasnej;

C. przestrzega zasad poprawnego zachowania, relacje stuzbowe opiera na wspotpracy i kolezenstwie oraz
wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wkasnym doswiadczeniem i wiedzg;

d. przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych uwzglednia postanowienia Standardéw dziatania Sieci
Punktoéw Informacyjnych Funduszy Europejskich;

e. zachowuje sie godnie w miejscu pracy lub przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych - poza miejscem
pracy. W swoim postepowaniu ma na wzgledzie budowanie dobrego wizerunku Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich.

29 Nie moze by¢ pracownikiem Punktu Informacyjnego osoba, ktéra zostata skazana prawomocnym
wyrokiem sagdowym za przestepstwo umysine:

a. sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi
pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, albo inne
zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych lub

b. scigane z oskarzenia publicznego lub

c. karno-skarbowe lub
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inne niewymienione w punktach a.-c, ktére podwazatoby zaufanie do pracy danego Punktu
Informacyjnego lub do Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE ZWIAZANE ZE SPECYFIKA PUNKTOW INFORMACYJNYCH FUNDUSZY
EUROPEJSKICH

Kazdy klient Punktu Informacyjnego musi otrzymac¢ odpowiednig ustuge zgodnie ze Standardami
dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowac od klientéw wynagrodzenia ani gratyfikacji za
pomoc $wiadczong w ramach projektu.

Pracownicy Punktu Informacyjnego oraz inne osoby nie moga wykorzystywac¢ w prywatnych celach i/lub
w celach zarobkowych sprzetu, materiatow oraz innych wartosci materialnych, niematerialnych i prawnych
zakupionych i/lub wyprodukowanych na potrzeby Punktu Informacyjnego.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub
przekazywaé osobom trzecim jego koncepgji lub pomystu projektu, w przypadku zastosowania w nim
rozwigzan autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

Kazdy klient korzystajacy z konsultacji w siedzibie Punktu Informacyjnego musi mie¢ zapewnione warunki
dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych informacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownikédw Punktow
Informacyjnych, a jego naruszenie stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

Naruszenie przez pracownika Punktu Informacyjnego postanowien  Kodeksu, niezaleznie
od konsekwencji przewidzianych prawem, powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz
ma wptyw na wyniki certyfikacji pracownika oraz Punktu Informacyjnego.

W przypadku nieegzekwowania lub niestosowania postanowier Kodeksu przez pracownikéw Punktu
Informacyjnego, MIIR moze rekomendowaé¢ Urzedowi Marszatkowskiemu zerwanie umowy na
prowadzenie Punktu Informacyjnego z dana instytucja (w przypadku wyboru Punktu w drodze konkursu)
lub tez zaprzestanie $wiadczenia ustug przez Gtéwny Punkt Informacyjny lub Lokalny Punkt Informacyjny
dziatajgcy w strukturach Urzedu Marszatkowskiego.
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Zatacznik nr 5

System wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

I.  Punkty Aktywno$ci

System wskaznikéw opiera sie o przydzielong poszczegdéinym PIFE minimalng liczbe Punktéw Aktywnosci w
danym roku. PIFE osiagajg okreslony minimalny poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje ustug
informacyjnych, ktérych liczba jest okreslana z uwzglednieniem:

1. Rodzaju Punktu Informacyjnego (oddzielnie traktowane sg Gtéwne i Lokalne Punkty Informacyjne),

2. Nadaniu wag poszczegolnym ustugom (np. konsultacja telefoniczna — 1 Punkt Aktywnosci,
spotkanie informacyjne — 16 Punktow Aktywnosci),

3. Danych statystycznych Sieci PIFE za lata 2011 i 2012,
4. Potencjatu wojewddztw.
Ad.1.

W zwigzku ze specyfikg funkcjonowania Gtéwnych i Lokalnych Punktéw Informacyjnych, w szczegdlnosci
odmiennym obszarem dziatania (GPI zlokalizowane w stolicach wojewddztw, LPl w mniejszych miastach) oraz
potencjatem kadrowym (w GPI zatrudnionych jest wiecej specjalistéw ds. funduszy europejskich niz w LPI),
minimalny poziom Punktéw Aktywnosci ustalany jest oddzielnie dla GPI i LPI.

Ad.2.

PIFE osiggaja okreslony poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje ustug informacyjnych, przy zatozeniu
ze poszczegodlnym ustugom odpowiada nastepujaca liczba Punktow Aktywnosci:

Lp. | Rodzaj ustugi Warto$¢ Punktow Aktywnosci
1 Konsultacja telefoniczna 1

2 Konsultacja poprzez e-mail 1

3 Konsultacja podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2

4 Konsultacja na etapie przygotowywania 6

whniosku/projektu

5 Konsultacja na etapie realizacji projektu 6
6 Indywidualna konsultacja u klienta 6
7 Mobilny Punkt Informacyjny 12
8 Spotkanie informacyjne/szkolenie wspétprowadzone 22
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przez eksperta zewnetrznego

9 Szkolenie organizowane i prowadzone przez 35
specjalistow ds. funduszy europejskich

Ad.3.

Na podstawie danych statystycznych Sieci PIFE za lata 2011-12, przy uwzglednieniu wartosci dla
poszczegodlnych ustug okreslony zostat bazowy poziom Punktéw Aktywno$ci:

- dla GPI wynosi 7 544,
- dla LPI wynosi 2 037.
Ad.4.

Z uwagi na znaczne roznice pomiedzy wojewoddztwami, wyznaczony na podstawie danych statystycznych
bazowy poziom Punktéw Aktywnosci zostat pomnozony przez ,potencjat wojewddztw”. Potencjat wojewddztwa
wyrazony liczbg w przedziale od 0 do 2 okreslony zostat na podstawie nastepujacych kategorii:

— ludno$c¢,

— gestos¢ zaludnienia,

— poziom bezrobocia,

— aktywnos¢ zawodowa (oséb w wieku produkcyjnym),
— liczba mikroprzedsiebiorstw,

— liczba mikroprzedsiebiorstw na 10 tys. mieszkancéw.

Przy okresleniu potencjatu wojewddztwa uwzgledniono réwniez liczbe PIFE w wojewddztwie.
Il.  Minimalna roczna warto$¢ Punktow Aktywnosci
W wojewddztwie Slaskim obowigzujg nastepujace poziomy Punktéw Aktywnosci:

- GPI: 12070
- LPI: 3260

Ill. Minimalny poziom ustug

Majac na uwadze konieczno$é zachowania spojnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

— 12 Mobilnych Punktéw Informacyjnych
— 8 spotkan informacyjnych

Gtéwny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 12 spotkan
informacyjnych.
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Zalacznik nr 6

ZAKRES ZADAN ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM
SIECI PUNKTOW INFORMACYJNYCH FUNDUSZY EUROPEJSKICH
W WOJEWODZTWIE SLASKIM

Zadanie ogdine:

Wojewoddztwo zapewnia funkcjonowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich,
zajmujacej sie dystrybucja informacji z zakresu Narodowej Strategii Spéjnosci, Umowy Partnerstwa oraz

krajowych i regionalnych programow operacyjnych w ramach danego wojewddztwa.

1. Zadania szczego6towe GPI:

a) zadania informacyjne:

e Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spéjnosci, Umowy Partnerstwa, a takze — jako
informacje uzupetniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem,
rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta (ustuga
kierowana w szczegdlnosci do os6b niepetnosprawnych);

¢ Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

e Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa;

e Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;

e Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;

e Organizacja minimum 12 spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw
w ciggu roku,

¢ Organizacja szkolen dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow;

e Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zatozeniami:

a) objecie ustuga catego podregionu,

b) podjecie wspodtpracy z samorzadami lokalnymi,
c) zapewnienie réwnego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocije,
d) podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan z odpowiednim wyprzedzeniem,
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e Przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow;

e Przeprowadzanie innych dziatarn informacyjnych zgodnie z Whnioskiem o przyznanie dotacji (np.
spotkania na uczelniach wyzszych);

e Informowanie o mozliwosciach realizacji projektdéw wspoéifinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego;

e Podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyjne:

e Promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie oraz
Swiadczonych przez nie ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIIR do dnia
1 pazdziernika danego roku;

e Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych;

e Zakup i dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewodztwie.

c) zadania koordynacyjne:

e Koordynacja dziatalnosci Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie i wymiana informacji pomiedzy uczestnikami Sieci;

e Podnoszenie wiedzy uczestnikéw Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w
wojewodztwie poprzez organizacje szkolenh, a takze uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez Centrum Projektéw Europejskich i Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

e Kontrolowanie i monitoring dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych, w szczegdlnosci poprzez:
- przeprowadzenie kontroli planowej kazdego punktu przynajmniej jeden raz w roku oraz —
w przypadku zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach — kontroli doraznych;

- przeprowadzenie monitoringu telefonicznego i/lub e-mailowego minimum raz na kwartat;
- wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat;

e Ocena dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych poprzez wspotprace z wykonawcami badan
realizowanych na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju i/lub Centrum Projektow
Europejskich;

e Wspdtpraca z innymi sieciami informacyjnymi, samorzadem terytorialnym, instytucjami publicznymi
w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich;

e Rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez MIiR na realizacje zadan okreslonych w Umowie;

e Rozliczanie dotacji celowej udzielonej podmiotom wybranym w konkursie na prowadzenie LPI";

e Dystrybucja materiatow informacyjnych do LPI;

: Dotyczy wojewodztw, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursu
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Ocena pracownikéw GPI i LPI.

2. Zadania szczego6towe LPI:

a) zadania informacyjne:

Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spojnosci, Umowy Partnerstwa, a takze — jako
informacje uzupetniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem,
rozmowe telefoniczna, poczte tradycyjng i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta (ustuga
kierowana w szczegolnosci do osob niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;

Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektow, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;

Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewddztwa;

Organizacja minimum 8 spotkan informacyjnych/szkolen dla beneficjentoéw i potencjalnych

beneficjentéw w ciggu roku,

Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zatozeniami:
a) objecie ustugg catego podregionu,
b) podjecie wspétpracy z samorzadami lokalnymi,
c) zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocije,

d) podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan z odpowiednim wyprzedzeniem,
zgodnie z zapisami czesci 11l.10 Standardéw funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcych Zatacznik nr 4 do Umowy,

Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji;

Informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

Udziat w wymianie informacji pomiedzy wszystkimi punktami informacyjnymi dziatajgcymi na
terenie wojewddztwa;

Podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyijne:

Promowanie swiadczonych ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIiR do pazdziernika
danego roku;
Dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych,

Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych.
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Zatacznik nr 7

Analiza profilu klienta

Na potrzeby dziatalnosci sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, obszar wojewdédztwa $lgskiego
zostat podzielony na obszary, ktérych granice wyznaczajg zasieg aktywnosci poszczegdlnych Punktow.
Aktywnos$¢ ta obejmuje — zgodnie ze Standardami funkcjonowania sieci PIFE - realizacje dziatan
informacyjnych, takich jak:

e organizacja spotkan informacyjnych,

e szkolen,

e  Mobilnych Punktéw Informacyjnych (MPI),

e promocja dziatalnosci sieci informacyjnej w lokalnych mediach.
Zasieg dziatalnosci poszczegdlnych Punktow wyznaczono w oparciu o podziat wojewc’zdztwa na t’:ztery obszary
funkcjonalne (subregiony), zgodnie z zapisami Strategii Rozwoju Wojewddztwa Slgskiego Slgskie 2020+.

Dodatkowo z subregionu centralnego — z uwagi na jego obszar i liczbe mieszkaricow — zostat wyodrebniony
obszar kilku powiatow, przypisany do LPl w Sosnowcu.

Tab.1. Podziat wojewddztwa slaskiego na obszary aktywnosci PIFE

Lp. punkt informacyjny subregion powiaty
bierunsko-ledzinski, gliwicki, lubliniecki,
Gtéwny Punkt Informacyjny mikotowski, ps:zczyn.skl., tarnogor§k| oraz Mla.sta:
1 w Katowicach centralny Bytom, Chorzéw, Gliwice, Katowice, Mystowice,
Piekary Slaskie, Ruda Slaska, Siemianowice Slgskie,
Swietochtowice, Tychy, Zabrze
2 Lok:.alny Pun'kt I.nformacyjny poftudniowy bielski, cieszyniski, zywiecki, Miasto Bielsko-Biata
w Bielsku-Biatej
Lokalny Punkt Informacyjny , czestochowski, ktobucki, myszkowski,
3 . po6tnocny .
w Czestochowie Miasto Czestochowa
4 Lokalny Punkt Informacyjny sachodni raciborski, rybnicki, wodzistawski oraz Miasta:
w Rybniku Jastrzebie-Zdréj, Rybnik, Zory
Lokalny Punkt Informacyjny bedzinski, zawiercianski oraz Miasta: Dgbrowa
5 centralny L. .
w Sosnowcu Godrnicza, Jaworzno, Sosnowiec
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Czgstochowa
Gliwice

Zabrze

Bytom

Ruda Slaska
Swigtochlowice
Chorzdw

Plekary Slaskie
Siemianowice Slaskie
10 Dabrowa Garnicza
11 Sosnowiec

12 Katowice

13 Myslowice

14 Jaworzno

OO0 S OO e LD RS =

chy
16 Rybnik

ary
18 Jastrzgbie-Zdrdj
19 Bielske-Biala

20 Pow. rybnicki
21 Pow. bierunsko-ledzinski

I powiaty grodzkie
—_— granice powialiw
—— granice gmin

e Liczba ludnosci

Wojewddztwo $lgskie zamieszkuje okoto 4,6 min oséb ( 4 615 870 wg stanu na 31 grudnia 2012 r.), w tym
najwiecej subregion centralny (60% ogétu mieszkancow). Ze wzgledu na lokalizacje Lokalnych Punktéw
Informacyjnych najwiecej oséb zamieszkuje obszar witasciwy dla LPI w Sosnowcu (15%), z kolei najmniej —
obszar witasciwy dla LPl w Czestochowie (ok. 11%).
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Tab.2. Liczba ludnosci w podziale na podregiony dziatalnosci PIFE

UNIA EUROPEJSKA * *
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO wir

*

Obszar dziatalnosci PIFE

Liczba ludnosci

Ogotem Kobiety Mezczyini

Centralny / Katowice (GPI) 2 078 457 1003294 1075163
Centralny / LPI Sosnowiec 706 494 338 743 367 751
Potudniowy / LPI Bielsko-Biata 663 854 343 552 320 302
Pétnocny / LPI Czestochowa 527 575 253 622 273953
Zachodni / LPI Rybnik 639 490 312 180 327 310

e Podmioty gospodarki narodowej w rejestrze REGON

W catym wojewddztwie slgskim powyzej 96% zarejestrowanych podmiotéw stanowi sektor prywatny,
w tym — biorgc pod uwage ilos¢ podmiotéw w danej kategorii — dominujaca jest liczba firm prowadzonych

przez osoby fizyczne (74%). Podobne proporcje wystepujg rowniez w poszczegdlnych subregionach.

Tab.3. Struktura podmiotéw w podziale na podregiony dziatalnosci PIFE

Liczba ludnosci
osoby
fizyczn
Obszar ) e
fundacje,
dziatalnosci sektor sektor spotki spotki stowarzyszenia prows
ogotem spotdzielnie dzace
PIFE publiczny prywatny handlowe cywilne i organizacje ]
dziatal
spoteczne »
nosé
gospod
arcza
Centralny / 17 146
209437 | 9418 200 019 20969 4559
Katowice (GPI) 922 827
Centralny / LPI 54
70471 1963 68 508 4430 5786 1225
Sosnowiec 581
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Potudniowy / 56
73671 2 009 71662 5438 5699 211 1763

LPI Bielsko-Biata 623

Pétnocny / LPI 40
50774 1338 49 436 3452 2774 189 1416

Czestochowa 150

Zachodni / LPI 37
49 143 1631 47 512 3178 4028 126 1184

Rybnik 540

Celem wtasciwego dopasowania zakresu i formy ustug swiadczonych na rzecz klienta, konieczne jest
przeprowadzenie diagnozy potrzeb — jak to zostato okreslone w Standardach funkcjonowania sieci PIFE.
Dopiero indywidualnie dostosowana diagnoza stanowi punkt wyjscia do swiadczenia ustug przez PIFE,
dlatego jej celem powinno by¢ rozpoznanie rzeczywistych (czesto nieuswiadomionych) potrzeb
informacyjnych oraz probleméw klienta Punktu Informacyjnego, zwigzanych z Funduszami
Europejskimi. W zwigzku z powyziszym, Diagnoza potrzeb klienta musi byé przeprowadzona
profesjonalnie i z nalezytg starannoscig, zzachowaniem postawy peinej zaangazowania i
indywidualnego podejscia do klienta.

Wsrdd grup docelowych dziatan realizowanych przez Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich
mozemy wyroznic:

e grupe podstawowg (potencjalni klienci sieci PI FE):
o potencjalni beneficjenci,
o beneficjenci;
e grupe uzupetniajgca:
o instytucje uzytecznosci publicznej,
o partnerzy spoteczni i gospodarczy,
o media;

Grupa podstawowa to bezposredni odbiorcy dziatan PIFE: konsultacji, spotkan informacyjnych, szkolen,
dyzuréw MPI. Kontakty z nimi przektadajg sie na statystyki PIFE.

Grupa uzupetniajaca to instytucje wspierajgce dziatalnos¢ PIFE. Kontakty z ich przedstawicielami stuzg
przede wszystkim promocji ustug oraz rozwojowi dziatalnosci PIFE.

Grupy docelowe dziatan PIFE nie sg jednorodne, a o przynaleznosci do nich decyduje aktualna oferta
Funduszy Europejskich.
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Zgodnie z zapisami projektéw poszczegdlnych programdéw operacyjnych na lata 2014-2020, a takze
biorgc pod uwage doswiadczenia z perspektywy finansowej 2007-2013 zakres potencjalnych
beneficjentéw $srodkéw z funduszy europejskich obejmuje podmioty z réznych sektoréw. Analogiczna
grupe stanowig zatem potencjalni klienci sieci PIFE. Na podstawie dos$wiadczen Gtéwnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich mozna jednak wskazaé, iz najczestszymi klientami Punktu sa:

e osoby fizyczne / mieszkancy regionu, w tym:

o o0soby zainteresowane rozpoczeciem dziatalnosci gospodarczej i poszukujgce mozliwosci
pozyskania wsparcia na jej uruchomienie;

o osoby poszukujgce szkolenn i innych form podniesienia / zmiany kwalifikacji (w tym:
absolwenci, osoby bezrobotne, osoby po pie¢dziesigtym roku zycia);

e podmioty z sektora MMSP, w tym osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é gospodarcza,
zainteresowane mozliwoscig pozyskania srodkdw na rozwdj przedsiebiorstwa;

Dziatania informacyjne i promocyjne PIFE powinny uwzgledniaé¢ potrzeby informacyjne ww. grup.
Jednoczesnie nalezy pamieta¢ o potencjalnych beneficjentach, ktérzy majg utrudniony dostep do
informacji i/lub nie poszukujg aktywnie wsparcia ze $rodkéw Unii Europejskiej. W zwigzku z tym
narzedzia komunikacji w dziatalnosci PIFE nalezy dobiera¢ w zaleznosci od docelowej grupy odbiorcéw.

W przygotowaniu dziatan Punktu Informacyjnego nalezy uwzgledni¢ potrzeby informacyjne réwniez
innych waznych grup odbiorcéw, stanowigcych grupy potencjalnych beneficjentdw Funduszy
Europejskich. Wazne jest odpowiednie sprofilowanie dziatan pod katem poszczegdlnych grup, takich
jak:

e jednostki samorzadu terytorialnego,
e instytucje kultury,

e organizacje pozarzadowe,

e instytucje otoczenia biznesu,

e instytucje naukowe i badawcze;
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Zatgcznik nr 8
Zasady kwalifikowania wydatkow
Wykaz skrotow:

LPI — Lokalny Punkt Informacyjny

NSS — Narodowa Strategia Spéjnosci

UE - Unia Europejska

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna
MIiR — Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

DIP — Departament Informaciji i Promocji

Wstep

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczaca kwalifikowalnosci wydatkdw ponoszonych przez Wykonawce
w zwigzku z realizacjg umowy / porozumienia w sprawie prowadzenia Lokalnego Punktu Informacyjnego.

Dokument stanowi podstawe dla kontroli prawidtowo$ci realizacji umowy / porozumienia.

W przypadku watpliwosci o interpretacje zapiséw nalezy zwréci¢ sie do Organizatora. Kazdy wydatek
wykraczajacy poza zapisy nhiniejszego opracowania, a planowany do poniesienia przez Wykonawce nalezy
konsultowa¢ z Organizatorem w celu ustalenia jego celowosci oraz kwalifikowalnosci w ramach umowy /

porozumienia.

1. Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007- 2013, O$ Priorytetowa 4 Komunikacja i Promocja,
Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. W przysztosci planowane jest finansowanie umowy w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020). Beneficjentem projektu jest Departament
Informacji i Promocji Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju. Instytucja nadzorujacq projekt jest Instytucja

Zarzadzajaca POPT, ktérej role petni Departament Programéw Pomocowych w MIiR.

Ramy kwalifikowalnosci zadan i wydatkéw w projekcie ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, do

czasu przyjecia nowych dokumentow na okres 2014-2020, okreslajg nastepujgce dokumenty:

e Krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczace kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnoéci w okresie programowania 2007 -2013;
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o Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej wydane na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

e Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013;
e Szczego6towy Opis Priorytetéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

e Zatwierdzony do realizacji wniosek o dofinansowanie projektu ,System Informacji
o Funduszach Europejskich”

2. Zasady kwalifikowalnosci
2.1. Zasady ogolne

Zakupy w ramach POPT na rzecz LPI powinny by¢ realizowane zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien
publicznych (o ile ma zastosowanie do danego podmiotu) oraz by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg
powierzonych zadan. Nalezy pamieta¢, ze wartos¢ wszystkich zakupéw danego typu dokonywanych na rzecz

LPI sumuje sie z zakupami dokonywanymi na rzecz catego urzedu/instytuciji.

Za kwalifikowane uznawane beda tylko takie koszty, ktére sg niezbedne do realizacji zadan okreslonych
w umowie, a takze sg wydawane racjonalnie i oszczednie, z zachowaniem zasady uzyskania maksimum

efektéw przy minimum zastosowanych srodkéw.
2.1.1. Zasady szczegé6towe

W ramach podpisanej umowy/porozumienia do dofinansowania kwalifikujg sie nastepujace kategorie

wydatkow:
Wynagrodzenia

W ramach umowy / porozumienia kwalifikowane jest maksymalnie 3,5 etatu (3 etaty specjalistéw ds. funduszy
europejskich i 0,5 etatu na stanowiska wspierajace funkcjonowanie punktu).

Podstawg do okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzeh osobowych pracownikéw punktow
informacyjnych jest opis stanowiska pracy lub karta czasu pracy.

W przypadku okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia pracownika punktu informacyjnego

na podstawie opisu stanowiska, nalezy zataczy¢ oswiadczenie o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

W przypadku wykonujacych zadania w zakresie oséb wspierajacych nalezy sporzadzi¢ opis stanowiska pracy
wraz z oswiadczeniem o kwalifikowalnosci danego stanowiska, tj. okresleniem w jakim stopniu dane

stanowisko zaangazowane jest w realizacje zadan wynikajacych z podpisanej umowy.
Podréze stuzbowe

Koszty podrézy stuzbowych (delegacji) sa kwalifikowane o ile realizowane sg w ramach dziatah okreslonych

w umowie / porozumieniu.
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Delegowanie pracownikdw powinno nastepowaé zgodnie z procedurami wewnetrznymi jednostki oraz byc¢

rozliczane na zasadach ogélnych.
Szkolenia

Kwalifikowane sg szkolenia wylgcznie dla pracownikéw, realizujgcych zadania wynikajagce z umowy /
porozumienia, w szczegolnosci szkolenia dotyczace tematéw bezposrednio zwigzanych z zadaniami
w zakresie informacji o funduszach europejskich np.: szkolenia z zakresu poszczegdlnych programow
operacyjnych, zasad rozliczania i kontroli, prawa wspdlnotowego i krajowego dotyczacego funduszy
europejskich, czy szkolenia zwigzane z obstuga klienta.

Co do zasady, nie ma mozliwosci finansowania szkolen ogélnych oraz studiéw podyplomowych czy innych
form podnoszenia kwalifikacji o charakterze ogélnym, nie zwigzanych bezposrednio z informowaniem
o funduszach europejskich np.: szkolenia informatyczne, szkolenia jezykowe itp. W konkretnych przypadkach

kwalifikowalno$¢ wydatkéw nalezy skonsultowa¢ z Organizatorem przed podjeciem zobowigzan finansowych.

Koszty funkcjonowania punktu

Wszystkie koszty zwigzane z funkcjonowaniem LPI powinny by¢ celowe oraz rozliczane proporcjonalnie

do poziomu kwalifikowalno$ci wynagrodzen pracownikow zaangazowanych w proces realizacji umowy.
Kwalifikowane sg wydatki zwigzane z uruchomieniem, utrzymaniem i dziatalno$cig LPI, w tym:
a) zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowej

W przypadku, gdy pracownik punktu jest finansowany réwniez z innych zrodet (np. PROW), woéwczas koszty
funkcjonowania powinny byc¢ rozliczane proporcjonalnie do $redniego poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzen
pracownikbw zaangazowanych w proces informowania o funduszach strukturalnych w danym punkcie

informacyjnym.

Przykladowa metodologia obliczenia proporcjonalnosci:

Liczba pracownikow punktu informacyjnego: 5 etatow,
w tym liczba pracownikow wykonujqcych inne zadania niz wynikajqce z Umowy: 0,5 etatu
Poziom kwalifikowalnosci wydatkow na utrzymanie punktu = 90 %
Catkowity koszt utrzymania powierzchni biurowej (np.: czynsz) = 3 000 zt
Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,, Systemu informacji...” = 3 000 zt x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowalnosci pracownikow ustalany jest na podstawie kart czasu pracy
do obliczenia proporcjonalnosci nalezy brac¢ pod uwage Sredni poziom kwalifikowalnosci w okresie od poczatku
dziatalnosci punktu informacyjnego, nie diuzszy jednak niz ostatnie 12 miesiecy od momentu poniesienia
wydatku.
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Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

koszty czynszu za powierzchnie biurowa, magazynowsg, konferencyjng, parkingowa,

koszty ochrony budynku, w ktérym siedzibe ma Punkt, pod warunkiem, ze koszt ochrony jest
ponoszony w ramach umowy najmu;

koszty eksploatacji;
koszty za chtdd, ciepto, energie, wode;
koszty ustugi sprzatania pomieszczen oraz wywozu nieczystosci;

koszty zakupu artykutéw higieniczno — sanitarnych.

b) pozostate koszty funkcjonowania

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda;:

koszty utrzymania niezbednych linii telefonicznych stacjonarnych (infolinii);
koszty dostepu do Internetu;

koszty zakupu niezbednych materiatdbw biurowych (m.in. papieru, toneréw do drukarek,
materiatéw pismienniczych;

koszty niezbednych ustug pocztowych, kurierskich;

koszty serwisu sprzetu biurowego (m.in. zestawéw komputerowych, drukarek, skaneréw).

c) dziatania informacyjno — promocyjne

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

koszty nabycia niezbednych praw autorskich;

koszty kompleksowej organizacji spotkan informacyjnych, szkolen, warsztatow, seminariow
i konferencji (m.in. wydruk materiatbw, koszty cateringu: przy organizacji spotkan
informacyjnych w zakresie cateringu mozliwe jest uwzglednianie wydatkow zwigzanych
z napojami (woda, kawa, herbata) i drobnym poczestunkiem (paluszki, ciastka); przy organizaciji
szkolen, koszty cateringu mogg uwzglednia¢ dodatkowy poczestunek np. kanapki), zatrudnienie
ekspertow jako uzupetnienie wystapien prowadzonych przez specjalistéw ds. funduszy
europejskich w sytuacjach, w ktérych konsultanci nie majg wiedzy specjalistycznej, wynajem sali
na potrzeby szkolenia/spotkania); ptatne uczestnictwo w targach i in. imprezach informacyjno —
promocyjnych moze by¢ kwalifikowalne po konsultacji z Organizatorem;

dystrybucja publikacji, broszur, ulotek dotyczacych dziatalnosci oraz ustug LPI;

prowadzenie dziatan promocyjnych w zwigzku z informacjg o dziatalnosci, ustugach Pl oraz
informacjg o organizowanych wydarzeniach, spotkaniach (m.in. ogtoszenia w prasie lokalnej);
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Postanowienie koncowe

Wymienione koszty/dziatania mogg byé uznane za kwalifikowalne o ile bedg spéjne z celem projektu
tj. funkcjonowaniem LPI oraz opatrzone wtasciwymi dla projektu logotypami/ informacjami zgodnie
z zasadami wizualizacji NSRO/zasadami stosowania znaku ,Punkt Informacyjny” idotyczace wytacznie
funduszy europejskich. Powyzsze koszty nalezy rozliczaé proporcjonalnie do udzialu tresci zwigzanych
z dziataniem punktu informacyjnego i zwigzanych z funduszami strukturalnymi w cato$ci zadania. Nie sg
kwalifikowane koszty na biezaca dziatalnos¢ instytucji, jesli sg ponoszone niezaleznie od zadan zwigzanych

z realizacjg umow.
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PU NKT " A UNIA EUROPEJSKA ."‘ *
INFORMACYINY igr Slaskie: Forytumaenengis |
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
Zatacznik nr 9
(WZOR)

UMOWA DOTACJI NA PROWADZENIE LOKALNEGO PUNKTU INFORMACYJNEGO

FUNDUSZY EUROPEJSKICH W ...............
1) (PPN
zwana dalej ,,Umowa”
ZAWATTA W\ttt ittt eiieeeeenns LW ANIU e

pomigdzy:
Wojewédztwem Slaskim z siedziba w Katowicach, przy ul. Ligonia 46,

reprezentowanym przez Zarzad Wojewddztwa, w imieniu ktérego dzialaja:

zwanym dalej ,,Wykonawca”,
zwanymi lacznie ,,Stronami Umowy”,
0 nastepujacej tresci:
Drziatajqc na podstawie art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(G.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) / art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.

o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1115),’
Strony Umowy postanawiajq, co nastepuje:

! Niepotrzebne skresli¢.
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§ 1. Definicje

Uzyte w Umowie wyrazenia oznaczaja:

1.

POPT 2007-2013 — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013, tj. Program Operacyjny Pomoc
Techniczna zaakceptowany przez Komisj¢ FEuropejska i1 przyjety przez Rade¢ Ministrow
w drodze uchwaty, na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.);

POPT 2014-2020 — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020;

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny dziatajacy
W ..... obejmujacy swoim dziataniem powiaty: ...., realizujacy dzialania informacyjne dla beneficjentow,
potencjalnych beneficjentéw oraz potencjalnych uczestnikow projektéw dofinansowanych z Funduszy
Europejskich;

MIiR — Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

Sie¢ PIFE — Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich na lata 2014-2020, tj. punkty
informacyjne wspotfinansowane przez Ministra ze Srodkdw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,
obejmujace GPIi LPI;

Fundusze Europejskie — srodki finansowe wdrazane w Polsce poprzez Programy Operacyjne (Narodowa
Strategia Spojnosci i Umowa Partnerstwa);

Koordynator Sieci PIFE — osoba koordynujaca funkcjonowanie sieci PIFE w wojewddztwie,
odpowiedzialna za organizowanie, monitorowanie i kontrolg dziatan wszystkich LPI;

Specjalista ds. Funduszy Europejskich —osoba zatrudniona w Gléwnym lub Lokalnym Punkcie

Informacyjnym Funduszy Europejskich, udzielajaca informacji na temat Funduszy Europejskich.

§ 2. Przedmiot Umowy

Wojewodztwo powierza Wykonawcy realizacje zadania polegajacego na prowadzeniu LPI w... zwanego
dalej ,,Zadaniem”.

Szczegotowy zakres Zadania okresla zatacznik nr 1 do Umowy.

Realizacja Zadania finansowana jest w formie dotacji celowej ze $rodkéw budzetu Panstwa,
w tym w 15% ze $rodkow krajowych i w 85% ze s$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego z POPT 2007-2013 lub z Funduszu Spdjnosci z POPT 2014-2020, zwanej dalej ,,dotacja”.
Zadanie bedzie realizowane zgodnie z dokumentami programowymi i wytycznymi, tj. POPT 2007-2013,
Szczegotowym opisem priorytetow POPT 2007-2013, Wytycznymi w zakresie korzystania z pomocy
technicznej, Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013, Wytycznymi w zakresie

informacji i promocji, Zasadami rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow Informacyjnych,

Id: A92916B0-BAA5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 70



stanowiacymi Zalgcznik nr 2 do niniejszej umowy oraz dokumentami programowymi i wytycznymi
dotyczacymi POPT 2014-2020.

5. Zadanie bedzie realizowane od dnia zawarcia Umowy, z moca obowiazywania od dnia ... (¢. od dnia
poinformowania Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu konkursu) do dnia 31 grudnia 2015 r.

6. Wojewodztwo, w porozumieniu z Wykonawca, moze zleci¢ realizacj¢ Zadania po terminie wymienionym
w ust. 5, jednak nie dluzej niz do 31 grudnia 2020 r. W takim wypadku zadanie bedzie realizowane na
warunkach uzgodnionych przez Strony w formie aneksu do Umowy.

7. Ze s$rodkow dotacji moga zosta¢ pokryte wydatki zgodne z Zasadami kwalifikowania wydatkow w
projekcie, stanowiacymi zalacznik nr 5 do Umowy, a w szczegolnosci:

1. Koszty biezace funkcjonowania LPI (wynagrodzenia, koszty podrézy stuzbowych, szkolen
itp.);

2. Dziatania informacyjne LPI;

3. Dziatania promocyjne LPIL

8. Jezeli na podstawie czynno$ci kontrolnych, o ktorych mowa w §7, zostanie stwierdzone poniesienie
wydatkoéw niekwalifikowanych, tj., ze dotacja zostala wykorzystana przez Wykonawce z naruszeniem
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z p6zn. zm.)
lub z naruszeniem Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej, wydanymi na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr
84, poz. 712, z p6zn. zm.) lub dokumentdéw programowych i wytycznych dotyczacych POPT 2014-2020,
Wykonawca zobowiazuje si¢ do zwrotu korekt finansowych wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak
dla zaleglosci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania transzy dotacji, w ktorej wystapily
nieprawidlowo$ci do dnia zaptaty lub do dnia potracenia przez Wojewddztwo, kwot korekt z kolejnej
transzy dotacji.

9. Obowiazek zwrotu korekt finansowych, o ktéorym mowa w ust. 8, ani dokonanie tego zwrotu lub

potracenia kwoty przypadajacej do zwrotu, nie wplywaja na zakres Zadania ani termin jego realizacji.

§ 3. Zobowigzania Wykonawcy

1. Wykonawca o$wiadcza, ze w odniesieniu do realizacji Zadania nie nastgpuje naktadanie si¢ pomocy z
funduszy pomocowych Unii Europejskie;j.

2. Wykonawca o$wiadcza, ze realizacja Zadania lezy w granicach jego mozliwosci i nie istnieja Zadne
przeszkody natury technicznej i organizacyjnej, ktore moglyby zaktoci¢ jego profesjonalne wykonanie
oraz biezaca realizacjg powierzonych czynnosci przez caly okres obowigzywania Umowy.

3.  Wykonawca zobowiazuje si¢ do:
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1. zapewnienia realizacji Zadania z zachowaniem starannosci zawodowej, rzetelnie
i terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i dokumentami programowymi,
wskazanymi w § 2 ust.4;

2. realizacji zadania w sposob okreslony we Wniosku o przyznanie dotacji, zwanym dalej
»Wnioskiem” stanowiacym zatacznik nr 7 do Umowy oraz zgodnie ze Standardami
funkcjonowania Sieci Punktow Funduszy Europejskich stanowiacymi zatacznik nr 4 do
Umowy;

3. zagwarantowania, ze zatrudnieni w LPI specjalisci ds. Funduszy Europejskich nie beda w
okresie realizacji Umowy prowadzi¢ konkurencyjnej dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie
swiadczenia ustug informacyjnych, doradczych i szkoleniowych dotyczacych Funduszy
Europejskich;

4. inauguracji dzialalno$ci LPIw ......... w ciagu 30 dni od daty zawarcia umowy, tj. najp6zniej

5. poinformowania Wojewodztwa, w formie pisemnej, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem,
o gotowosci do rozpoczecia realizacji Zadania w celu umozliwienia dokonania przez
Wojewddztwo wizytacji LPI;

6. zapewnienia niezmiennosci lokalizacji biura obstugi klienta LPI, za wyjatkiem sytuacji
niezaleznej od Wykonawcy (w takim przypadku mozliwa jest zmiana lokalizacji LPI na nowa,
jednakze o réwnowaznym lub wyzszym standardzie w stosunku do poprzedniej, tylko i
wylacznie za pisemna zgoda Wojewodztwa);

7. niezwlocznego poinformowania Wojewodztwa o wystapieniu konieczno$ci zmiany
ktoregokolwiek ze specjalistow ds. Funduszy Europejskich oraz kazdorazowo, po dokonaniu
zmiany, przekazania Wojewodztwu zaktualizowanej listy zatrudnionych
w LPI specjalistow ds. Funduszy Europejskich oraz dokonania aktualizacji ich listy
w serwisach internetowych;

8. zapewnienia wykorzystania mienia ruchomego nabytego ze §rodkoéw dotacji wytacznie na cele
zwiazane z realizacja Zadania;

9. zapewnienia w okresie obowigzywania Umowy zasobow osobowych, technicznych
1 organizacyjnych, umozliwiajacych prawidlowa realizacje Zadania;

10. wydatkowania $rodkow dotacji:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

b) zgodnie z Krajowymi Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju dotyczqcymi
kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w

okresie programowania 2007-2013, Wytycznymi w zakresie korzystania z pomocy
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

technicznej, wydanymi na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 z pdzn.
zm.) oraz Zasadami kwalifikowania wydatkow, stanowigcymi zatacznik nr 3 do
Umowy, a takze dokumentami programowymi i wytycznymi dotyczacymi POPT
2014-2020;
rzetelnego pomiaru wskaznikéw osiagnigtych dzigki realizacji Umowy,
w szczego6lnosci w odniesieniu do liczby odpowiedzi udzielonych telefonicznie, mailowo,
konsultacji bezposrednich, liczby szkolen i spotkan informacyjnych, liczby przeprowadzonych
Mobilnych Punktéw Informacyjnych; minimalne warto$ci wskaznikow zawiera Zatacznik nr 6
do Umowy;
podjecia dziatan zmierzajacych do osiagnigcia wartosci wskaznikéw okreslonych we Wniosku
o dotacje, stanowiacym zatacznik nr 7 do Umowy;
poddawania sig¢ procesowi certyfikacji, zgodnie z procedura zawarta w zataczniku nr 5 do
Umowy;
odsunigcia od wykonywania Zadania pracownikow LPI (specjalistow ds. Funduszy
Europejskich i Lidera), ktoérzy w procesie certyfikacji nie uzyskali pozytywnego certyfikatu —
niezwltocznie po otrzymaniu informacji o tym fakcie;
prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji  ksiggowej dotyczacej $rodkow  otrzymanych
z dotacji oraz poniesionych wydatkoéw i kosztow zwiazanych z realizacja Zadania - tak, aby
mozliwa byla identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiggowych;
archiwizacji i przechowywania wszelkiej dokumentacji finansowej i merytorycznej, zwiazanej
z realizacja Zadania, przez caly czas obowiazywania Umowy oraz przez
5 lat po zakonczeniu realizacji projektu ,,System Informacji o Funduszach Europejskich” tj. do
31 grudnia 2020 r., zgodnie z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. oraz art. 140 Rozporzadzania PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;
poinformowania klientéw 1 pracownikoéw LPI, ze Zadanie jest realizowane przy
wspotfinansowaniu ze S$rodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach POPT 2007-2013 lub z Funduszu Spoéjnosci z POPT 2014-2020;
przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja Zadania, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z

2002 r. nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.);

§ 4. Zobowigzania Wojewédztwa

1. Wojewddztwo zobowiazuje si¢ do:
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1. przekazania Wykonawcy $rodkéw dotacji na realizacjg Zadania do kwoty
w wysokosci, o ktorej mowa w §5 wust. 1, w podziale na transze zgodnie
z harmonogramem, okre$lonym we Wniosku o przyznanie dotacji, stanowiacym zatacznik nr 7
do Umowy, pod warunkiem dost¢pnosci srodkow na rachunku Wojewodztwa;

2. organizacji Sieci PIFE w wojewodztwie $laskim, jej koordynacji i nadzoru nad jej
funkcjonowaniem,;

3. objecia pracownikow LPI, zaangazowanych w realizacj¢ Zadania, systemem szkolen stuzacych
doskonaleniu kompetencji 0séb zatrudnionych w LPI;

4. dostarczania do LPI materialéw informacyjnych i promocyjnych przydatnych do prawidtowe;j

realizacji Zadania;

§ 5. Sposob finansowania Zadania

1. Na potrzeby realizacji Zadania Wojewodztwo zobowiazuje si¢ przekaza¢ Wykonawcy $rodki dotacji na
dziatalno$¢ LPI w 2015 r., w kwocie nie wigkszej niz ........... (stownie: ................... ztotych), pod
warunkiem dostgpnosci srodkow.

2. Dotacja, o ktorej mowa w ust. 1 bedzie przekazywana w trzech transzach rocznie, na ponizszych zasadach:

1. pierwsza transza za rok 2015 nie moze przekracza¢ 35% kwoty srodkéw dotacji przyznanej na
dany rok i zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia zawarcia Umowy;

2. przekazanie kazdej z dwoch kolejnych transz uzaleznione bedzie od wczesniejszego
wydatkowania i rozliczenia przez Wykonawce co najmniej 60% kwoty Srodkoéw dotacji
otrzymanych w danym roku;

3. przekazanie kolejnej transzy nastapi w terminie 15 dni od dnia zaakceptowania przez
Wojewodztwo danego rozliczenia;

4. kwotg $rodkow rozliczonych przez Wykonawce w trakcie realizacji Zadania okresla sig
sumujac kwoty zawarte w kolejnych zatwierdzonych rozliczeniach miesigcznych.

3. Szczegodtowe zasady rozliczania dotacji i sprawozdawczosci okreslono w § 6 oraz w zalaczniku nr 2 do
Umowy;

4. Ze srodkow dotacji moga zosta¢ pokryte wydatki zgodne z Zasadami kwalifikowania wydatkow w
projekcie, stanowiacymi zatacznik nr 3 do Umowy.

5. Srodki dotacji beda przekazywane na nastepujacy wyodrebniony rachunek bankowy Wykonawcy:
............................. Wykonawca dokonuje ptatnosci i wydatkow zwiazanych z wykonywaniem
postanowien Umowy z wymienionego rachunku bankowego.

6. Wykonawca zobowiazuje si¢ niezwlocznie powiadomi¢ Wojewodztwo o zmianie rachunku bankowego o

ktérym mowa w ust. 5. Zmiana rachunku bankowego wymaga aneksu do Umowy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Odsetki bankowe od przekazanych Wykonawcy transz dotacji podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy
Wojewodztwa, z ktorego Wykonawca otrzymat dotacje, na koniec roku budzetowego.
Jezeli Wojewodztwo nie bedzie dysponowalo s$rodkami na przekazanie dotacji, o ktorej mowa
w § 5 ust. 1, wowczas moze przekaza¢ srodki w wysokosci nizszej wraz z pisemnym uzasadnieniem w
tym zakresie. Kwota begdaca réznica pomigdzy kwota $rodkéw przyznanych a przekazanych zostanie
przekazana w mozliwie najkrétszym terminie, w ramach dostgpnych $rodkdéw, w sposdb umozliwiajacy
sprawna realizacje Zadania przez Wykonawce. W przypadku przekazania przez Wojewddztwo srodkow
dotacji w wysokosci nizszej od wnioskowanej przez Wykonawce, Strony Umowy na nowo ustala zakres
realizacji Zadania adekwatny do przekazanych $rodkéw, dokonujac w tym celu aktualizacji Wniosku.
Aktualizacja Wniosku nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.
Jezeli w wyniku procesu certyfikacji, o ktorym mowa w §3 ust. 3 pkt 13 LPI w... otrzyma certyfikat
wzorowy, Wojewddztwo powigkszy kwote dotacji na kolejny rok w stosunku do kwoty wynikajacej z
zaakceptowanego przez Wojewddztwo wniosku o przyznanie dotacji na ten rok o 1%, z zastrzezeniem, ze
dodatkowe s$rodki dotacji moga zostaé przeznaczone jedynie na dziatania zwiazane z procesem
motywowania i rozwojem pracownikow danego LPI.
Jezeli w wyniku procesu certyfikacji, o ktorym mowa w §3 ust. 3 pkt 13 LPI w... otrzyma certyfikat
negatywny, Wojewodztwo pomniejszy kwote dotacji na kolejny rok w stosunku do kwoty wynikajacej z
zaakceptowanego przez Wojewddztwo wniosku o przyznanie dotacji na ten rok o 3%.
W razie konieczno$ci zmiany harmonogramu lub rocznego planu dziatan zawartego we Wniosku,
Wykonawca wnioskuje do Wojewddztwa o aktualizacje Wniosku. Aktualizacja musi zosta¢ zatwierdzona
przez Wojewddztwo, ktore rozpatrzy Wniosek w terminie 15 dni od dnia jego otrzymania. Aktualizacja
Whiosku o przyznanie dotacji nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.
Whioskujac o aktualizacje Wniosku, Wykonawca powinien uwzgledni¢ w szczegolnosci:

1. aktualizacje kosztéw funkcjonowania LPI;

2. plan dziatan do zrealizowania;

3. uzasadnienie wnioskowanych zmian.
Termin wydatkowania $rodkéw dotacji okreslonych w ust. 1 uplywa 31 grudnia 2015 r. Srodki dotacji
niewykorzystane w tym terminie nie podlegaja ewentualnemu przesunigciu i wykorzystaniu w nastgpnym
roku realizacji Zadania.
Wykonawca zobowiazuje si¢ do przekazania w terminie do dnia 15 wrzes$nia 2015 roku wniosku o
przyznanie dotacji na 2016 rok wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do Umowy. Wniosek ten, po
jego akceptacji przez Wojewddztwo, stanowil bedzie formalna podstawe do dalszej wspotpracy w
przypadku ewentualnego zlecenia realizacji Zadania na zasadach okre§lonych w § 2 ust. 6.
Przyjecie i1 akceptacja przez Wojewodztwo wniosku wymienionego w ust. 14 nie jest rownoznaczne z

podjeciem decyzji o zleceniu realizacji Zadania na zasadach okre§lonych w § 2 ust. 6.
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§ 6. Raporty i rozliczanie dotacji

1. Wykonawca przedstawia rozliczenia miesigczne z wykonania Zadania w terminie do 15 dni od
zakonczenia miesiaca, ktorego dotyczy rozliczenie.

2. Rozliczenia, o ktorych mowa w ust. 1, skladaja si¢ z raportu merytorycznego, wniosku
o rozliczenie dotacji oraz po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii wlasciwych dokumentow
ksiggowych wraz z opisami wskazanymi w zataczniku nr 2 do Umowy.

3. Raporty merytoryczne powinny obejmowac ten sam okres, ktorego dotyczy wniosek o rozliczenie dotacji.

4. Rozliczenie miesigczne za grudzien 2015 r. Wykonawca ztozy do 7 stycznia 2016 r. Lacznie
z rozliczeniem miesigcznym Wykonawca zlozy dodatkowo raport merytoryczny za caty okres
obowiazywania Umowy.

5. Rozliczenia, o ktérych mowa w wust. 1, powinny by¢ skladane w wersji papierowej
i elektronicznej (na ptycie CD/DVD).

6. Wzdr sprawozdania merytorycznego okreslaja: Zatacznik nr 9.1 i Zatacznik nr 9.2 do Umowy. Wzor
wniosku o rozliczenie dotacji stanowi zatacznik nr 9.3 do Umowy.

7. Rozliczenia wymagajace dodatkowych wyjasnien lub niekompletne pod wzgledem formalnym,
merytorycznym  badz  finansowym  podlegaja na  wniosek  Wojewodztwa  uzupelnieniu
w okreslonym we wniosku terminie i zakresie.

8. Wojewodztwo zatwierdzi rozliczenia, o ktorych mowa w ust. 1 w terminie 15 dni od dnia otrzymania
uzupelnionej, ostatecznej wersji rozliczenia.

9. W przypadku nie zlozenia rozliczen lub ich uzupelnien w ustalonym terminie, Wojewodztwo moze
wstrzyma¢ finansowanie Zadania Iub tez podja¢ decyzje o rozwiazaniu Umowy w trybie opisanym w § 10

ust. 2.

§ 7. Monitoring i Kontrola

1. Wojewddztwo sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania Zadania przez Wykonawce,
w tym wydatkowania otrzymanych $rodkow dotacji. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji
Zadania oraz w ciagu 5 lat od jego zakonczenia.

2.  Wykonawca jest zobowiazany podda¢ si¢ kontroli dokonywanej przez Wojewddztwo, MIiR, Centrum
Projektow Europejskich oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia, w celu sprawdzenia
poprawnosci wydatkowania srodkow dotacji.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie Wykonawcy lub w miejscu zwigzanym z realizacja Zadania.

4. Wojewddztwo przeprowadza kontrole planowe oraz kontrole dorazne. Kontrola planowa przeprowadzana

jest przynajmniej raz w roku. Wojewodztwo zawiadamia Wykonawce o planowanej kontroli przynajmniej
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na 7 dni przed jej rozpoczeciem. Wojewodztwo nie jest zobowiazane do zachowania powyzszego terminu,
jezeli kontrola jest prowadzona w trybie doraznym.

5. O wynikach kontroli Wojewddztwo poinformuje Wykonawce w informacji  pokontrolnej,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przekaze wnioski i zalecenia majace na celu ich usunigcie.

6. Wykonawca moze wnie$¢ zastrzezenia lub/i wyjasnienia do otrzymanej informacji pokontrolnej w
terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej, ktére musza zostaé rozpatrzone przez
Wojewodztwo.

7. Wykonaweca jest zobowigzany do usunigcia uchybien i wdrozenia zalecen i wnioskéw pokontrolnych w
terminie wskazanym w informacji pokontrolnej i powiadomienia o tym Wojewddztwa pod rygorem
mozliwosci wstrzymania dalszego finansowania Zadania.

8. W razie odmowy poddania si¢ kontroli lub nie usunigcia stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidlowo$ci, Wojewddztwo moze podja¢ decyzje o rozwiazaniu Umowy w trybie opisanym w § 10

ust. 2 Umowy.

§ 8. Zwrot Srodkow dotacji

1. Wykonawca zobowiazany jest do zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) w
terminie do 31 grudnia danego roku budzetowego.

2. W przypadku stwierdzenia, ze zostaly poniesione wydatki niekwalifikowalne lub dotacja zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, lub $rodki dotacji zostaly pobrane nienaleznie albo w
nadmiernej wysokoSci — Wykonawca zobowiazany jest do zwrotu tych $rodkow wraz
z odsetkami, w wysokosci okreslonej jak dla zaleglo$ci podatkowych, zgodnie z art. 207 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

3. Zwrot $rodkoéw dotacji, o ktérych mowa w ust. 2, moze zosta¢ dokonany przez pomniejszenie kolejnej
ptatnosci na rzecz Wykonawcy o kwote podlegajaca zwrotowi.

4. Obowiazek zwrotu S$rodkow dotacji, o ktéorym mowa w ust. 2, ani dokonanie tego zwrotu lub
pomniejszenia kolejnej transzy dotacji o kwote podlegajaca zwrotowi, nie wptywaja na zakres Zadania,
ani termin jego realizacji.

5.  Zwrotu srodkow dotacji w przypadkach okre§lonych w ust. 1-2, a takze zwrotu odsetek, o ktérych mowa
w ust. 2 Wykonawca zobowiazany jest dokona¢ na rachunek bankowy Wojewodztwa,
z ktoérego przekazana zostata dotacja. Na poleceniach przelewu Wykonawca okresli tytut zwrotu srodkow

lub uiszczenia odsetek oraz poda numer Umowy.
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§ 9 Zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy

1.  Wykonawca wnosi zabezpieczenie naleznego wykonania zobowiazan wynikajacych z umowy nie pdzniej
niz w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawarcia niniejszej umowy, w formie weksla in blanco
wraz z deklaracja wekslowa. Obowiazek ten nie dotyczy podmiotu bedacego jednostka sektora finanséw
publicznych albo fundacja, ktorej jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa, a takze Banku Gospodarstwa
Krajowego.

2. Zabezpieczenie, o ktorym mowa w ust. 1, wnoszone jest na okres obowiazywania niniejszej umowy.

§ 10. Rozwiazanie Umowy

1. Umowa moze zosta¢ rozwiazana przez kazda ze Stron Umowy, bez podania przyczyny,
z zachowaniem dwumiesigcznego okresu wypowiedzenia.
2.  Wojewoddztwo moze rozwiaza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy Wykonawca:
1. odméwi poddania sie kontroli lub nie usunie we wskazanym czasie stwierdzonych
w czasie kontroli nieprawidlowosci;
2. wykorzystuje dotacje niezgodnie z przeznaczeniem;
3. nieterminowo lub niezgodnie z Umowa realizuje Zadanie lub jego czg$¢, w tym
w szczegolnosci zmniejszy zakres rzeczowy realizowanego Zadania, co zostanie stwierdzone
na podstawie wynikow kontroli oraz oceny realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych;

4. w inny sposob razaco naruszy warunki okre§lone w Umowie.

§ 11. Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym w Umowie stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy o finansach
publicznych i Kodeksu cywilnego.
2. Osoby wskazane do kontaktu w sprawach zwiazanych z Umowa:

ze strony Wojewodztwa:

3. Zmiana oséb, o ktorych mowa w ust. 2, nastepuje poprzez pisemne powiadomienie drugiej Strony Umowy
1 nie wymaga podpisania aneksu do Umowy.
4. Z zastrzezeniem § 5 ust. 8 i 11 oraz ust. 3 niniejszego paragrafu, wszelkie zmiany tresci Umowy

wymagaja zachowania formy pisemnej (aneksu) pod rygorem niewaznosci.
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5.  Ewentualne spory powstate w zwiazku z wykonywaniem Umowy, Strony Umowy zgodnie poddaja pod
rozstrzygnigcie sadowi powszechnemu wiasciwemu dla siedziby Wojewodztwa.
6. Umowg sporzadzono i podpisano w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, po dwa dla kazdej ze Stron
Umowy.
7. Ponizsze zataczniki do Umowy stanowia jej integralna czgsc:
1. Zatacznik nr 1 - Zakres zadan zwiazanych z prowadzeniem Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Wojewodztwie Slaskim;
2. Zatacznik nr 2 — Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw
Informacyjnych;
3. Zatacznik nr 3 — Zasady kwalifikowania wydatkéw w projekcie;
4. Zalacznik nr 4 — Standardy funkcjonowania Sieci Punktéow Informacyjnych Funduszy
Europejskich;
5. Zalacznik nr 5 — Zasady prowadzenia certyfikacji;
6. Zalacznik nr 6 — System wskaznikoéw dla Sieci PI FE;
7. Zalacznik nr 7 — Wniosek o przyznanie dotacji na prowadzenie LPI w 2015 roku;
8. Zatacznik nr 8 — Wzor wniosku o przyznanie dotacji na kolejny rok;
9. Zatacznik nr 9.1 — Wzor raportu merytorycznego;
10. Zaltacznik nr 9.2 - Wzo6r raportu merytorycznego — wskazniki

11. Zatacznik nr 9.3 — Wz6r wniosku o rozliczenie dotacji

Podpisy:

Wojewodztwo Wykonawca
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. MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA Focaiais, ot

PUNKT INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ * *

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINQSCI

*

[ ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO Y

Zatgcznik nr 1 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

ZAKRES ZADAN ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM SIECI PUNKTOW

INFORMACYJNYCH FUNDUSZY EUROPEJSKICH
W WOJEWODZTWIE SLASKIM

Zadanie ogodine:

Wojewoddztwo zapewnia funkcjonowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich,

zajmujacej sie dystrybucja informacji z zakresu Narodowej Strategii Spéjnosci, Umowy Partnerstwa oraz

krajowych i regionalnych programéw operacyjnych w ramach danego wojewddztwa.

1. Zadania szczegé6towe GPI:

a) zadania informacyjne:

Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spéjnosci, Umowy Partnerstwa, a takze — jako
informacje uzupetniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem,
rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta (ustuga
kierowana w szczegdlnosci do os6b niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;
Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewddztwa;

Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektéw;

Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;

Organizacja minimum 12 spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw
w ciggu roku,

Organizacja szkolen dla beneficjentdw i potencjalnych beneficjentow;

Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zatozeniami:

a) objecie ustugg catego podregionu,
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b) podjecie wspotpracy z samorzadami lokalnymi,
c) zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,

d) podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan z odpowiednim wyprzedzeniem,
e Przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych

beneficjentow;

e Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Whnioskiem o przyznanie dotacji (np.
spotkania na uczelniach wyzszych);

e Informowanie o mozliwosciach realizacji projektow wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego;

e Podnoszenie wiedzy uczestnikéw Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyjne:
e Promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie oraz
Swiadczonych przez nie ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIIR do dnia
1 pazdziernika danego roku;
e Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych;
e Zakup i dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktéw Informacyjnych

Funduszy Europejskich w wojewddztwie.

c) zadania koordynacyjne:

e Koordynacja dziatalnosci Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie i wymiana informacji pomiedzy uczestnikami Sieci;

e Podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w
wojewoddztwie poprzez organizacje szkolen, a takze uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez Centrum Projektéw Europejskich i Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

e Kontrolowanie i monitoring dziatania Lokalnych Punktow Informacyjnych, w szczegdlnosci poprzez:
- przeprowadzenie kontroli planowej kazdego punktu przynajmniej jeden raz w roku oraz —
w przypadku zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach — kontroli doraznych;

- przeprowadzenie monitoringu telefonicznego i/lub e-mailowego minimum raz na kwartat;
- wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat;

e Ocena dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych poprzez wspoétprace z wykonawcami badan
realizowanych na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju i/lub Centrum Projektow
Europejskich;

e Wspdtpraca z innymi sieciami informacyjnymi, samorzadem terytorialnym, instytucjami publicznymi
w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich;

e Rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez MIiR na realizacje zadan okreslonych w Umowie;
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Rozliczanie dotacji celowej udzielonej podmiotom wybranym w konkursie na prowadzenie LPI?;
Dystrybucja materiatéw informacyjnych do LPI;

Ocena pracownikéw GPI i LPI.

2. Zadania szczego6towe LPI:

a) zadania informacyjne:

Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spojnosci, Umowy Partnerstwa, a takze — jako
informacje uzupetniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem,
rozmowe telefoniczna, poczte tradycyjng i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta (ustuga
kierowana w szczegolnosci do osob niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;

Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;

Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa;

Organizacja minimum 8 spotkan informacyjnych/szkolenn dla beneficjentow i potencjalnych
beneficjentéw w ciggu roku,

Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:

a) objecie ustugg catego podregionu,

b) podjecie wspétpracy z samorzadami lokalnymi,

c) zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,

d) podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan z odpowiednim wyprzedzeniem,
zgodnie z zapisami czesci 111.10 Standardéw funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcych Zatacznik nr 4 do Umowy,

Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotaciji;
Informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

Udziat w wymianie informacji pomiedzy wszystkimi punktami informacyjnymi dziatajgcymi na
terenie wojewddztwa;

Podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyjne:

2 Dotyczy wojewddztw, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursu
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e Promowanie swiadczonych ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIiR do pazdziernika
danego roku;
e Dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,

e Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych.
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Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

Zasady rozliczania i kontroli dotacji
na prowadzenie
Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich
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Skroéty

MIiR - Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
DIP - Departament Informacji i Promocji MIiR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MIiR

UM - Urzad Marszatkowski

w - Wojewddztwo

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego
POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczaca rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych
z dotacji celowej na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach projektu ,System Informacji
o Funduszach Europejskich”. Dokument bedzie stanowit podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji uméw /
porozumien.

1 Zrédlo finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 (POPT), O$ Priorytetowa 4 Komunikacja i Promocja,
Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. W przysztosci planowane jest finansowanie umowy w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020). Beneficjentem projektu jest Departament
Informacji i Promocji Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (DIP MIIR). Instytucja nadzorujaca projekt jest
Instytucja Zarzadzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych w MIiR.

2, Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro.

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych wydatkowane powinny byé w sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
jak réwniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

1. W przypadku zaméwien o wartosci:

a) do 3500 zt brutto — wydatki ponoszone sg bez koniecznosci udokumentowania procedury zamowienia,

b) powyzej 3500 zt brutto — wymagane jest udokumentowanie procedury udzielenia zamdéwienia.

2. Za prawidiowo przeprowadzong i udokumentowang procedure udzielenia zamowienia uznaje sie
zamieszczenie ogtoszenia o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu / Instytucji lub skierowanie zapytania
ofertowego do min. 3 potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw
danego zamdwienia. Jezeli na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw nalezy skierowac
zapytanie do jednego Ilub dwéch iprzedstawi¢ uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki
potwierdzajace dany stan rzeczy.
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3. Zapytania ofertowe mogq zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, drogg elektroniczng, telefoniczng oraz
poprzez pozyskanie informacji handlowej ze strony internetowej potencjalnych wykonawcéw.

4. Zapytanie powinno zawiera¢ opis przedmiotu zamowienia oraz termin sktadania ofert, przy czym termin
na ztozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty.

5. Obowigzek rozeznania rynku zostaje spetniony przez pozyskanie co najmniej 2 waznych ofert,
a w przypadku zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej — co najmniej jednej waznej oferty.
W przypadku nie spetnienia tych warunkéw procedure rozeznania rynku nalezy powtérzy¢. Jezeli w wyniku
powtdrzenia procedury zamawiajacy nie otrzymat dwoch waznych ofert, mozna zawrze¢é umowe np. z
wykonawca, ktéry jako jedyny ztozyt oferte lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

6. Procedura udzielenia zamodwienia wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy powinna by¢ udokumentowana
notatkg stuzbowg podpisang przez osobe upowazniong do dysponowania srodkami w ramach projektu, a takze
zebranymi ofertami. Obligatoryjnymi elementami notatki sa:

e informacja wraz z kopiami zapytan ofertowych o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez
zamawiajgcego. Informacje do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw wystano zapytanie
ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw wraz z
uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt wykaz ofert lub wydruk
ze stron internetowych wykonawcy (w przypadku samodzielnego pozyskania informac;ji),

e wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

e data sporzadzenia notatki,

e podpis osoby upowaznionej do dysponowania srodkami.

7. W sytuacji gdy poszczegdlne zapisy wewnetrznego regulaminu Urzedu/ Instytucji sg bardziej restrykcyjne
nalezy stosowa¢ wewnetrzne przepisy. W pozostatych przypadkach niezbedne jest przestrzeganie powyzszej

procedury.
3. Finansowanie
3.1. Tryb finansowania

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktdrg odpowiada MIiR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MIiR $rodkéw
rezerwy celowej budzetu panstwa dla programoéw i projektdw realizowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci 2007-2013. Srodki sg przekazywane
i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym w Umowie. W przysziosci planowane jest finansowanie umowy
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020)

Z Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczacej wydatkéw
biezgcych — z paragrafow klasyfikacji budzetowej 2008 i 2009, natomiast w czesci na wydatki inwestycyjne — z
paragraféw 6208 i 6209. Wojewddztwo ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego6towe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2010, Nr 38, poz. 207
z pézn. zm.).

4. Rachunek bankowy

Zasadg jest, ze wydatki zwigzane =z realizacjg Umowy powinny by¢é dokonywane bezposrednio
z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Ptatnosci gotowkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowdd KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrodiowym potwierdzajacg fakt zaptaty gotdéwkag
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).

Id: A92916B0-BAA5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 87



5. Dokumentowanie wydatkéw

5.1. Sposéb realizacji zadania

Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastepowaé bedzie na podstawie miesiecznych raportéw
dostarczonych do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktdérego dotyczy rozliczenie oraz
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie witasciwych dokumentédw ksiegowych oraz wyciagi z
rachunku bankowego zawierajgce operacje zwigzane z umowag / porozumieniem.

5.2, Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Wynagrodzenie
pracownikow na
podstawie umowy o prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”,

wyciag z rachunku bankowego, z kitérego dokonano przelewu
poszczegolnych sktadnikow listy pfac, tj. wynagrodzen netto (ilos¢ etatow),
skladek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek dochodowy
oraz — ewentualnie — innych potrgcen (np. skladek na PKZP czy na
indywidualne ubezpieczenie),

do zbiorczych przelewow sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT -
oswiadczenie o ujeciu oséb objetych projektem i kwoty sktadek / zaliczek
za kazda z osob,

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogélny
(jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy plac byly przekazane
zrachunku ogodlnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot i tytutow,
ktérych refundacja dotyczy,

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika zinformacja o zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze czasu,

zakres obowigzkéw oséb zaangazowanych w realizacje umowy.

Wynagrodzenie
pracownikow na postawie
umowy zlecenie /o
dzieto

umowa wraz z oswiadczeniem dla celow podatkowych i ubezpieczen
spotecznych,

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym 2z niniejszymi
.Zasadami ...”,

wyciag 2z rachunku bankowego, z kiérego dokonano przelewu
poszczegolnych sktadnikow listy ptac,

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogoélny
(jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byly przekazane
zrachunku ogodlnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot i tytutow,
ktérych refundacja dotyczy,

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury).

Koszty podrézy
stuzbowych

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

wyciag z rachunku bankowego, z kiérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty kosztéw podrdzy stuzbowej,

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogéiny
(jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogolnego),

zatgczniki do drukéw delegacji stuzbowych,
zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (jesli
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dotyczy).

Ustugi / dostawy / roboty

e umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce $rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM,

o faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”,
e  protokdt odbioru,

e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty naleznosci,

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogdéiny
(jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogoélnego),

e dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych lub zachowania zasady
konkurencyjnosci,

e egzemplarze/prébki produktow — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktow wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementow zwigzanych
z wizualizacjg projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw promocyjnych,
nagroéd rzeczowych, materiatdbw produkowanych w niewielkich seriach,
dopuszcza sie przechowywanie zdje¢ zrealizowanych produktow jako
dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

5.3, Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zrédtowych powinny w sposob jednoznaczny wskazywac¢ zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowa. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub rownowaznego dokumentu
finansowego sg nastepujace:

tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

numer Umowy, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek;

numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zatgcznikiem ,Whniosek o przyznanie dotacji’;

kwota dokumentu i informacja, jaka czes¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania w ramach Umowy);
w przypadku, gdy jedynie czesS¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze srodkow
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkéw zwigzanych
z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;

informacja o dacie zaptaty;

podpisy o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajacej
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce;

formufa: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,
rachunkow i dokumentéw rownowaznych” - do uzupetnienia przy sporzadzaniu wniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jedli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien wskazywaé
procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
niestandardowych — wynikajacych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce — konieczne jest
uprzednie (przed ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegdlnego trybu rozliczania wynagrodzen.

Przyktadowy opis faktury:
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Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgcego .....lub temat spotkania
.............. wdniu ..... dla ..... 0sob.

Warto$¢ catkowita dokumentu...... zf,

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-IlI/POPT/...../...../...... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne ,Spotkania informacyjne”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis listy ptac:

Lista ptac nr ..... za okres ..... dla 0s6b zaangazowanych w realizacje Umowy DIP/BDG-II/POPT/...../....../......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia”).

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:

Wynagrodzenia netto: .....

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....
Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....

Skiadka na FP: .....

Zaliczka na podatek dochodowy od 0soéb fizycznych: .....

Inne potracenia: .....

Lista obejmuje wynagrodzenia osob zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujgcym wymiarze czasu
pracy:

1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatorow punktéw informacyjnych
zorganizowane przez DIP MIiR dla Pani/Pana ............... wdniu .....

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-Il/POPT/...../...../...... (Kategoria 2 — Koszty biezgce
funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zt.
Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w ,Zestawieniu...”.
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Rozliczanie

6.1.

Zasady ogodine

~Vniosek o rozliczenie dotacji celowej” sporzadzany jest na wzorze stanowigcym zatacznik nr 9.3 do Umowy w
trzech egzemplarzach. Do wersji papierowej powinna zosta¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg,
papierowa.

Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sg podpisane przez gtéwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zataczy¢ odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujacej te dokumenty.

6.2.

Szczegobfowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji”

~Whniosek o rozliczenie dotacji celowej za okres od ... do ...” sktada sie z trzech wzajemnie powigzanych tabel:

tabeli | ,,0gdlne rozliczenie dotacji”,
tabeli Il ,Szczegoétowe rozliczenie dotacji”,
tabeli 11l ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”.

Tabela | ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkéw oraz
kwot pozostajacych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg z tabeli Il
~Szczegotowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje $rodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce w dyspozycji na
kategorie wydatkowe.

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegolnione sg wszystkie dowody
zrédtowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”

kolumna 1 ,Lp” - liczba porzgdkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego opisie w formule
.Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w ,Zestawieniu...”

kolumna 2 ,Nr dokumentu” —numer faktury, noty, listy ptac,

kolumna 3 ,Numer ksiegowy dokumentu” — unikalny numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, pod
jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym goérnym rogu dokumentu),

kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategorii do ktérej przyporzadkowano wydatek udokumentowany
w danej pozycji ,Zestawienia ...”,

kolumna 5 ,NIP wystawcy dokumentu” - numer NIP wystawcy dokumentu zrédtowego, w przypadku
refundacji wydatkéw poniesionych przez Wykonawce z rachunku Wykonawcy na rachunek dotyczacy
umowy, list ptac czy delegaciji - NIP Wykonawcy,

kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktorym zostat wystawiony dokument ksiegowy,

kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzieh poniesienia wydatku, tj. data dokonania przelewu / zaptaty
gotowkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego / ZUS, a nie dzien refundaciji
srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezace Wykonawcy,

kolumna 8 ,Nr wyciggu bankowego” — numer wyciggu bankowego, na ktérym znajduje sie poniesiony
wydatek,

kolumna 9 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie niezbedne
informacje pozwalajace jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony. Przykfadowe opisy
dokumentow:

- delegacja - delegacjado .... wdniach ... wcelu ...,

- faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),

- lista ptac za miesiac .... , liczba oséb ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50% etatu
kolumna 10 ,Kwota catkowita dokumentu” - kwota wynikajgca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikaciji),

kolumna 11 ,Kwota finansowana z Umowy” — kwota wydatku, ktéra moze zostaé sfinansowana w ramach
podpisanej Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwotg dotacji celowej rozliczang w
danym ,Whniosku ...” i musi by¢é zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel, tj. z ,WartosScig
poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym”.
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Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadka na FP, zaliczka na podatek dochodowy
od oso6b fizycznych oraz inne potrgcenia - osobno dla kazdej zaptaty w okresie, za jaki sporzadzono
rozliczenie.

6.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdélnosci poprzez:
sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;
sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym;
akceptacja rozliczenia przez Organizatora;

zatwierdzenie rozliczenia;

Wypfata kolejnej transzy uzalezniona bedzie od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia co najmniej 60%
kwoty srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowej w danym roku. Przekazanie kolejnej transzy nastepuje
po zaakceptowaniu przez Organizatora rozliczenia transzy poprzednie;.

Na kazdym etapie rozliczenia Organizator moze zwréci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Whniosku ...”.

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne z obowigzujacg
w danej jednostce ,Politykg rachunkowos$ci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwien publicznych oraz dokumentac;ji ksiegowej) do dnia
31 grudnia 2020 r.® Ten obowigzek dotyczy bezposrednio DIP MIiR jako beneficjenta POPT, poniewaz jednak
projekt opiera sie na wspoipracy w ramach porozumien lub umow, jednostki otrzymujace dotacje (w tym
rébwniez instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne) zobowigzane sg do przechowywania
dokumentow w celu zachowania tzw. Sciezki audytu do korica 2020 r.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktow jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzacych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym przypadku
dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw zrodtowych poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem.

9. Kontrola na miejscu

Organizator oraz DIP MIIR prowadzi kontrole prawidlowosci wydatkowania srodkéw w ramach Umowy
w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan. Oprécz zapowiedzianych kontroli planowych
mozliwe jest réwniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza planem. Kontroli na
miejscu dokonuje zespdt kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien.

3 Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”

4 Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
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Kontrola moze by¢é prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dziatajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MIiR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegodlnosci nastepujace aspekty lub dokumenty:

umowy finansowane ze srodkéw dotacji;

zakresy czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;
weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wczesniejszych kontroli;

dziatania koordynacyjne;

rzetelnos¢ sporzadzenia raportéw z realizacji Uméw w kontekscie udokumentowanych wskaznikow:

Liczba spotkan informacyjnych

Lp. Nazwa wskaznika Sposéb udokumentowania
1 Liczba konsultacji bezposrednich miesieczna ewidencja wewnetrzna punktu
w punkcie ¢ ] € P
ogtoszenia o spotkaniu
2. harmonogram spotkania

podpisana lista obecnosci
prezentacje - moga by¢ w formie elektronicznej

3. Wolumen egzemplarzy wydawnictw
dystrybuowanych w punkcie

kopie protokotéw odbioru zatgczanych do faktur
egzemplarze publikaciji

4, Liczba konsultacji udzielonych
na zapytania e-mail lub listownie

zarchiwizowane maile
zarchiwizowane pisma

dodatkowe zadania w ramach Umowy:

Lp. Nazwa zadania Sposo6b udokumentowania
1. Materiaty promocyjne protokoty odbioru

prébki (ewentualnie fotografie)
2. Publikacje protokoty odbioru

egzemplarze publikaciji

informacyjnych

Udziat w wydarzeniach promocyjnych lub

odpowiednia dokumentacja
notatki, wycinki itp.)

(np: zdjecia,

Kontroli na miejscu u Wykonawcy podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowag, w tym zachowanie $ciezki audytu wybranych operacji
gospodarczych. W odpowiednich wojewédztwach sprawdzeniu podlega¢ bedzie réwniez sposéb rozliczania
dotacji przekazywanej do LPI. Z kolei w LPI finansowanych z dotacji sprawdzeniu podlegaé mogg operacje
gospodarcze finansowane ze $rodkéw dotaciji.
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PUNKT l@, MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA

INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ

INFORMACYINY I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Zatgcznik nr 3 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
Zasady kwalifikowania wydatkow
Wykaz skrotow:

LPI — Lokalny Punkt Informacyjny

NSS — Narodowa Strategia Spéjnosci

UE — Unia Europejska

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna
MIiR — Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

DIP — Departament Informacji i Promoc;ji

Wstep

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczaca kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych przez Wykonawce
w zwigzku z realizacjg umowy / porozumienia w sprawie prowadzenia Lokalnego Punktu Informacyjnego.

Dokument stanowi podstawe dla kontroli prawidtowo$ci realizacji umowy / porozumienia.

W przypadku watpliwosci o interpretacje zapiséw nalezy zwréci¢ sie do Organizatora. Kazdy wydatek
wykraczajacy poza zapisy niniejszego opracowania, a planowany do poniesienia przez Wykonawce nalezy
konsultowa¢ z Organizatorem w celu ustalenia jego celowosci oraz kwalifikowalnosci w ramach umowy /

porozumienia.

1. Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodza z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”,
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007- 2013, O$ Priorytetowa
4 Komunikacja i Promocja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. W przysztosci planowane jest finansowanie
umowy w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020). Beneficjentem
projektu jest Departament Informac;ji i Promocji Ministerstwa Infrastruktury
i Rozwoju. Instytucja nadzorujgcq projekt jest Instytucja Zarzadzajaca POPT, ktérej role petni Departament

Programéw Pomocowych w MIiR.
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Ramy kwalifikowalnosci zadan i wydatkéw w projekcie ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, do
czasu przyjecia nowych dokumentéw na okres 2014-2020, okreslajg nastepujace dokumenty:
e Krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczace kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007 -2013;

o Wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej wydane na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

e Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013;
e Szczego6towy Opis Priorytetdw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

e Zatwierdzony do realizacji wniosek o dofinansowanie projektu ,System Informacji
o Funduszach Europejskich”

2. Zasady kwalifikowalnosci
2.1. Zasady ogolne

Zakupy w ramach POPT na rzecz LPI powinny by¢ realizowane zgodnie z przepisami Prawa zamodwien
publicznych (o ile ma zastosowanie do danego podmiotu) oraz by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg
powierzonych zadan. Nalezy pamieta¢, ze wartos¢ wszystkich zakupéw danego typu dokonywanych na rzecz

LPI sumuje sie z zakupami dokonywanymi na rzecz catego urzedu/instytuciji.

Za kwalifikowane uznawane beda tylko takie koszty, ktére sg niezbedne do realizacji zadan okreslonych w
umowie, a takze sg wydawane racjonalnie i oszczednie, z zachowaniem zasady uzyskania maksimum efektow

przy minimum zastosowanych srodkow.
2.1.1. Zasady szczego6towe

W ramach podpisanej umowy/porozumienia do dofinansowania kwalifikujg sie nastepujace kategorie

wydatkow:
Wynagrodzenia

W ramach umowy / porozumienia kwalifikowane jest maksymalnie 3,5 etatu (3 etaty specjalistow ds. funduszy
europejskich i 0,5 etatu na stanowiska wspierajace funkcjonowanie punktu).
Podstawg do okreslenia poziomu kwalifikowalno$ci wynagrodzen osobowych pracownikéw punktow

informacyjnych jest opis stanowiska pracy lub karta czasu pracy.

W przypadku okredlenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia pracownika punktu informacyjnego

na podstawie opisu stanowiska, nalezy zatgczy¢ oswiadczenie o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

W przypadku wykonujgcych zadania w zakresie os6b wspierajacych nalezy sporzadzi¢ opis stanowiska pracy
wraz z oswiadczeniem o] kwalifikowalnosci danego stanowiska, tj. okresleniem

w jakim stopniu dane stanowisko zaangazowane jest w realizacje zadah wynikajacych z podpisanej umowy.
Podréze stuzbowe

Koszty podrézy stuzbowych (delegacji) sa kwalifikowane o ile realizowane sg w ramach dziatah okreslonych

W umowie / porozumieniu.
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Delegowanie pracownikéw powinno nastepowaé zgodnie z procedurami wewnetrznymi jednostki oraz by¢

rozliczane na zasadach ogdinych.
Szkolenia

Kwalifikowane sg szkolenia wylgcznie dla pracownikéw, realizujgcych zadania wynikajgce z umowy /
porozumienia, w szczegoélnosci szkolenia dotyczace tematdéw bezposrednio zwigzanych z zadaniami
w zakresie informacji o funduszach europejskich np.: szkolenia z zakresu poszczegdlnych programoéw
operacyjnych, zasad rozliczania i kontroli, prawa wspdlnotowego i krajowego dotyczacego funduszy
europejskich, czy szkolenia zwigzane z obstugg klienta.

Co do zasady, nie ma mozliwosci finansowania szkolenn ogdinych oraz studiéw podyplomowych czy innych
form podnoszenia kwalifikacji o] charakterze 0goIinym, nie zwigzanych bezposrednio
z informowaniem o funduszach europejskich np.: szkolenia informatyczne, szkolenia jezykowe itp.
W konkretnych przypadkach kwalifikowalno$¢ wydatkow nalezy skonsultowaé¢ z Organizatorem przed

podjeciem zobowigzan finansowych.
Koszty funkcjonowania punktu

Wszystkie koszty zwigzane z funkcjonowaniem LPI powinny byé celowe oraz rozliczane proporcjonalnie

do poziomu kwalifikowalnos$ci wynagrodzen pracownikéw zaangazowanych w proces realizacji umowy.
Kwalifikowane sg wydatki zwigzane z uruchomieniem, utrzymaniem i dziatalnoscig LPI, w tym:
a) zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowej

W przypadku, gdy pracownik punktu jest finansowany réwniez z innych zrodet (np. PROW), wéwczas koszty
funkcjonowania powinny by¢ rozliczane proporcjonalnie do $redniego poziomu kwalifikowalno$ci wynagrodzen
pracownikow zaangazowanych w proces informowania o funduszach strukturalnych w danym punkcie

informacyjnym.

Przyktadowa metodologia obliczenia proporcjonalnosci:
Liczba pracownikéw punktu informacyjnego: 5 etatow,
w tym liczba pracownikow wykonujgcych inne zadania niz wynikajgce z Umowy: 0,5 etatu
Poziom kwalifikowalnosci wydatkdw na utrzymanie punktu = 90 %
Catkowity koszt utrzymania powierzchni biurowej (np.: czynsz) = 3 000 zt
Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,,Systemu informacji...” = 3 000 zt x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowalnosci pracownikéw ustalany jest na podstawie kart czasu pracy
do obliczenia proporcjonalnosci nalezy brac¢ pod uwage sredni poziom kwalifikowalnosci w okresie od poczqtku
dziatalnosci punktu informacyjnego, nie dfuiszy jednak niz ostatnie 12 miesiecy od momentu poniesienia
wydatku.

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

e Kkoszty czynszu za powierzchnie biurowg, magazynowa, konferencyjna, parkingowa,

e koszty ochrony budynku, w ktérym siedzibe ma Punkt, pod warunkiem, ze koszt ochrony jest
ponoszony w ramach umowy najmui;
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e Kkoszty eksploataciji;

o koszty za chtdd, ciepto, energie, wode;

o koszty ustugi sprzatania pomieszczen oraz wywozu nieczystosci;
e koszty zakupu artykutdéw higieniczno — sanitarnych.

b) pozostate koszty funkcjonowania
Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda;:

e koszty utrzymania niezbednych linii telefonicznych stacjonarnych (infolinii);
o koszty dostepu do Internetu;

e Kkoszty zakupu niezbednych materiatdw biurowych (m.in. papieru, toneréw do drukarek,
materiatdow pismienniczych;

e koszty niezbednych ustug pocztowych, kurierskich;
e koszty serwisu sprzetu biurowego (m.in. zestawdéw komputerowych, drukarek, skanerow).

¢) dziatania informacyjno — promocyjne
Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zalicza¢ sie beda:

e Kkoszty nabycia niezbednych praw autorskich;

e Kkoszty kompleksowej organizacji spotkan informacyjnych, szkolen, warsztatow, seminariow
i konferencji (m.in. wydruk materiatbw, koszty cateringu: przy organizacji spotkan
informacyjnych w zakresie cateringu mozliwe jest uwzglednianie wydatkéw zwigzanych z
napojami (woda, kawa, herbata) i drobnym poczestunkiem (paluszki, ciastka); przy organizacji
szkolen, koszty cateringu mogg uwzglednia¢ dodatkowy poczestunek np. kanapki), zatrudnienie
ekspertow jako uzupetnienie wystgpien prowadzonych przez specjalistéw ds. funduszy
europejskich w sytuacjach, w ktérych konsultanci nie majg wiedzy specjalistycznej, wynajem sali
na potrzeby szkolenia/spotkania); ptatne uczestnictwo w targach i in. imprezach informacyjno —
promocyjnych moze by¢ kwalifikowalne po konsultacji z Organizatorem;

e dystrybucja publikaciji, broszur, ulotek dotyczacych dziatalnosci oraz ustug LPI;

e prowadzenie dziatah promocyjnych w zwigzku z informacjg o dziatalnosci, ustugach Pl oraz
informacjg o organizowanych wydarzeniach, spotkaniach (m.in. ogtoszenia
w prasie lokalnej);

Postanowienie koncowe

Wymienione koszty/dziatania mogq byé uznane za kwalifikowalne o ile beda spdjne z celem projektu
tj. funkcjonowaniem LPI oraz opatrzone wtasciwymi dla projektu logotypami/ informacjami zgodnie
z zasadami wizualizacji NSRO/zasadami stosowania znaku ,Punkt Informacyjny” idotyczace wytgcznie
funduszy europejskich. Powyzsze koszty nalezy rozlicza¢ proporcjonalnie do udzialu tresci zwigzanych z
dziataniem punktu informacyjnego i zwigzanych z funduszami strukturalnymi w catosci zadania. Nie sg
kwalifikowane koszty na biezaca dziatalnosc¢ instytuciji, jesli sa ponoszone niezaleznie od zadan zwigzanych z

realizacjg uméw.
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11.

II.

1.

11.

1.2.
13.

14.
1.5.

1.6.

1.7.

I. UWAGI OGOLNE

Niniejsze standardy maja charakter minimalnych wymagan.

TECHNICZNE ASPEKTY FUNKCJONOWANIA PUNKTU INFORMACYJNEGO

LOKAL I WYPOSAZENIE PUNKTU INFORMACYJNEGO

Siedziba Punktu musi znajdowaé sie w centrum miasta, badZz w takiej czesSci miasta, ktora posiada
dogodne potaczenia komunikacyjne z centrum srodkami transportu publicznego.

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

Punkt musi zapewni¢ dostep dla o0sdb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci poruszajacych sie
na woézkach inwalidzkich.

Punkt musi by¢ wyposazony w sprzet utatwiajacy styszenie osobom niedostyszacym, np. petle indukcyjne.

Lokal Punktu musi posiadaé¢ powierzchnie umozliwiajacg witasciwe wykonywanie ustug i komfortowa
obstuge klientow.

Lokal musi posiadac¢ powierzchnie do ekspozycji materiatdw promocyjnych (np. stojaki na
publikacje).

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym pracownikdéw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikow
(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktdérym znajduja sie stanowiska pracy w liczbie dostosowanej
do liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownika Punktu, tj. minimum:
biurko, miejsce siedzace dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet komputerowy (sktadajacy sie z
komputera wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajace prawidiowa realizacje zadan i wymiane
danych, monitora, klawiatury, myszy, lub komputera przenosnego) ze statym dostepem do Internetu oraz
do drukarki.

wydzielonym miejscem lub pomieszczeniem do przeprowadzania konsultacji, wyposazonym
w stolik/biurko i dwa miejsca siedzace dla klientéw oraz komputer z dostepem do Internetu,

salg konferencyjng — na minimum 25 osdéb w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu
przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na potrzeby spotkan/szkolen), wyposazona w rzutnik
multimedialny (kompatybilny ze sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji Punktu), ekran
i nagtosnienie, dostepna dla 0s6b z réznymi niepetnosprawnosciami. Spetnienie ww. warunkéw nalezy
udokumentowac fotograficznie.

toaletami dla klientéw dostepnymi na tym samym pietrze, na ktérym znajduje sie punkt,

kacikiem dla dzieci, w ktorym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki
itp.,
urzadzeniem wielofunkcyjnym,

w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m*.
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1.8. Punkt Informacyjny musi posiada¢:
a. komputer dla klientéw z dostepem do Internetu®,
b. state tacze internetowe o predkosci minimum 2 Mb/s,
c. dostepna dla klientéw urne na ankiety ewaluacyjne,

d. szafy aktowe w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
(szafy musza znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt),

e. 0go6lng skrzynke e-mailowa dla Punktu, do ktérej dostep maja wszyscy specjalisci i koordynator,

-+

aparat fotograficzny przeznaczony do dokumentowania spotkan informacyjnych oraz MPL

2. STANDARDY DOTYCZACE WYGLADU PRACOWNIKOW

2.1. Pracownik PIFE musi dbaé¢ o wyglad i str6j w miejscu pracy oraz dostosowa¢ go do charakteru
wykonywanej pracy oraz powagi reprezentowanej instytugji.

2.2. Pracownik PIFE musi wygladac schludnie i czysto.
2.3. Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, elegancki, nie sportowy.
24. Niedopuszczalny jest wyzywajacy makijaz i nadmierne eksponowanie bizuterii.

3. GODZINY OTWARCIA PUNKTU INFORMACYJNEGO
3.1. Punkt Informacyjny jest otwarty przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

3.2. Przez 4 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty przez minimum 8 godzin dziennie
w godzinach pracy urzedu/instytucji prowadzacej Punkt. W poniedziatki Punkt musi by¢ otwarty przez
minimum 10 godzin.

4. ZAPEWNIENIE KONTAKTU TELEFONICZNEGO

4.1 Punkt Informacyjny musi zapewniac kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:
a.  GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientéw,
b.  LPI- minimum 2 numerdéw zewnetrznych dla klientéw,

c. W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do
konsultantéw i minimum 1 odrebny zewnetrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 i 1.

> W uzasadnionych przypadkach - gdy warunki lokalowe nie pozwalaja na zapewnienie osobnych miejsc do
konsultacji i dostepu do Internetu, moze to byc¢ to ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.7.a.
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1.

FORMY SWIADCZENIA USLUG

UWAGI OGOLNE

1.1 Ustugi PIFE swiadczone sa bezptatnie.

1.2 Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, Zze osoba zwracajaca sie

do Punktu prosi o inng forme odpowiedzi lub zgodzi sie na nia.

2.

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.

41.

4.2.

WYKAZ FORM SWIADCZENIA USLUG

Konsultacja bezposrednia
Konsultacja telefoniczna
Konsultacja pisemna

Konsultacja mailowa
Indywidualna konsultacja u klienta
Spotkanie informacyjne/szkolenie

Mobilny Punkt Informacyjny

DIAGNOZA POTRZEB KLIENTA

Diagnoza musi by¢ indywidualnie dostosowana do klienta i stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug
przez PIFE.

Diagnoza zmierza do rozpoznania rzeczywistych (czesto nieuswiadomionych) potrzeb informacyjnych
oraz probleméw klienta Punktu Informacyjnego zwigzanych z Funduszami Europejskimi w celu udzielenia
rzetelnych, dopasowanych i wyczerpujacych informacji.

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezytg starannoscia,
z zachowaniem postawy pefnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta.

W przypadku ustug specjalistycznych diagnoza przeprowadzana jest zgodnie z minimalnym zakresem
opisanym w karcie diagnozy.

Karta diagnozy jest wypetniana przez klienta lub specjaliste ds. FE przed bezposrednig konsultacja
specjalistyczng i ma pozwoli¢ specjaliScie na przygotowanie sie do niej iprzekazanie klientowi
wyczerpujgcych informacji. W przypadku pozostatych ustug nie ma obowigzku wypetniania karty
diagnozy.

KONSULTACJA BEZPOSREDNIA

Konsultacja bezposrednia ogo6lna nie wymaga wczesniejszego umowienia klienta.

Konsultacja specjalistyczna wymaga wczesniejszego umédwienia spotkania. Na prosbe klienta mozna
jednakze udzieli¢ konsultacji bez wczesniejszego umodwienia.
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43.

44.

4.5.

4.6.

47.

4.8.

4.9.

4.10.

5.

51
5.2.

5.3.

W przypadku umawiania klienta, spotkanie musi odby¢ sie w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania od
klienta wymaganych informacji (chyba, ze klient preferuje pdzniejszy termin).

Rozpoczynajac konsultacje pracownik Punktu Informacyjnego przedstawia sie i zaprasza klienta
do miejsca konsultacji, przekazuje mu swoja wizytdwke oraz informuje go, jak bedzie przebiegata
konsultacja.

Jezeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji od klienta okaze sie, ze pracownik nie
jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowaé klienta, ze zweryfikuje dane iudzieli odpowiedzi
telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej w pdzniejszym terminie, nie pozniej
jednak niz w ciagu 3 dni roboczych.

W przypadku jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w
terminie okreslonym w pkt. 4.5 jest zobowigzany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia 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
instytucji®, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

Jezeli w trakcie rozmowy z klientem okaze sie, ze klient zainteresowany jest rowniez innymi ustugami
PIFE, specjalista proponuje mu skorzystanie z innych ustug Sieci, np. spotkania informacyjnego.

Po udzieleniu konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi upewnic sig, czy klient uzyskat
wyczerpujaca odpowiedz i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.
Na zakonhczenie rozmowy nalezy zacheci¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli zajdzie taka potrzeba -

zaproponowac klientowi dodatkowe materiaty informacyjne w celu uzupetnienia wiedzy.

Po udzielonej konsultacji, pracownik Punktu musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety
ewaluacyjnej oraz wskazac¢ klientowi urne na ankiety ewaluacyjne.

KONSULTACJA TELEFONICZNA

Pracownik Punktu odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbednej zwioki.
Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem oraz poinformowac klienta, gdzie sie dodzwonit
(z wyjatkiem instytucji, ktére posiadaja automatyczng zapowiedz informujaca o tym klienta),

przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb,

w zaleznosci od rezultatow przeprowadzonej diagnozy, pracownik PIFE udziela konsultacji, proponuje
klientowi inng ustuge PIFE (np. konsultacje bezposrednig) lub kieruje go do instytucji witasciwej
kompetencyjnie.

W przypadku, jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu, jest on
zobowiagzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-mail lub
poprosi¢c o  przestanie  pytania droga mailowa. Pracownik PIFE jest zobowigzany
do przekazania uzupetniajacych informacji w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

®Tj. innej, niz komérka organizacyjna w ramach ktérej dziata Punkt.
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54.

5.5.

W przypadku jesli pracownik PIFE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia 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
instytucji’, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

Na koniec rozmowy nalezy upewnic¢ sig, czy klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedz i czy nie
ma zadnych dodatkowych pytan, podziekowa¢ za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu
i pozegnac klienta.

6. KORESPONDENCJA PISEMNA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

PIFE odpowiada na pytania zadane droga pisemna w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w danej
instytucji zasadami obiegu dokumentdéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekracza¢ 14 dni
kalendarzowych od wptywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

Odpowiedz pisemna musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez
klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

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

Do archiwum dokumentéw dotyczacych korespondencji z klientami nalezy dotacza ich zestawienie,
okreslajgce minimum numer porzadkowy, date wptywu i odpowiedzi, imie i nazwisko lub inicjaty (wraz z
legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz przedmiot korespondencji.

7. KORESPONDENCJA MAILOWA

7.1

7.2.

7.3.

74.

Zadaniem pracownika Punktu Informacyjnego jest regularne sprawdzanie poczty elektronicznej
i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktdre zostanie przestane na
adres mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na jego skrzynke imienna.

Odpowiedzi na pytania mailowe powinny by¢ udzielone w najkrotszym mozliwym terminie, nie dtuzszym
niz 3 dni robocze. W przypadku, gdy pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi
odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych, jest zobowigzany powiadomic¢ klienta o powodach opd6znienia oraz
o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz kolejne 7 dni roboczych. W przypadku,
gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informagji z innej instytucji®, czas oczekiwania na
odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

Korespondencja prowadzona droga elektroniczng musi zawieral jej historie umozliwiajaca
zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

Odpowiedz mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez
klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

’ tj. innej, niz komorka organizacyjna w ramach ktérej dziata Punkt.
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7.5. Elementy, ktére musza znajdowac sie w merytorycznej odpowiedzi mailowej:

.Zwrot grzecznosciowy,

odwotanie do kwestii poruszonej przez klienta

tresc¢ odpowiedzi

W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zwrot grzecznosciowy,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie

Dane teleadresowe Instytucji { Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu

Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich jest koordynowany przez Ministerstwo Infrastruktury
{ Rozwoju.

7.6. Pod kazda odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowig
oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzgdzajgcych, Posredniczgcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy
Operacyjne i nie mogq stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie stanowig
oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego pracownicy nie
odpowiadajq za btedng interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich
podstawie.

Zachecamy réwniez do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczgcymi funkcjonowania Sieci - poprzez
wystanie maila na adres monitoringpunktow@mir.gov.pl.

7.7. Archiwizacja e-maili:

a. Korespondencja mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie. Maile muszg by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (ptyta
CD/DVD, pendrive) i przechowywane w siedzibie Punktu.

b. Raz na kwartat koordynator PIFE w regionie (lub osoba przez niego wyznaczona) przesyta do CPE
zestawienie wszystkich odpowiedzi mailowych z minionego kwartatu w podziale na poszczeg6lne Punkty
i miesigce.

c. Zestawienie zawiera liste maili oznaczonych data wptywu i odpowiedzi oraz imieniem i nazwiskiem (lub
inicjatami wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi.

8. INDYWIDUALNA KONSULTACJA U KLIENTA

8.1 W przypadku, gdy klient jest osoba niepetnosprawna mozliwe jest przeprowadzenie przez pracownikow
Punktu indywidualnej konsultacji w miejscu uzgodnionym z klientem. Decyzje o przeprowadzeniu
indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.
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8.2.
8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

9.1

9.2.

9.3.

Indywidualne konsultacje u klienta obejmuja peten zakres ustug swiadczonych przez PIFE.
Wymagania i sposéb dokumentowania realizacji indywidualnych konsultacji u klienta:
ustalenie terminu, zakresu i czasu trwania konsultacji,

przeprowadzenie konsultacji nie moze nastgpic¢ pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia
potrzeby konsultacji przez klienta, chyba Ze klient prosi o p6zniejszy termin,

specjalista jest zobligowany przeprowadzi¢ przed wizytg diagnoze klienta w zakresie opisanym
w pkt. IIL.3,

po odbyciu konsultacji, specjalista przygotowuje notatke stuzbowa zawierajaca informacje
o: terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju swiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia konsultacji u
klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci w regionie.

Indywidualna konsultacjia u klienta jest przeprowadzana przez dwoch specjalistow, chyba
ze koordynator zdecyduje inaczej.

Wyjscie na indywidualna konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

Po konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi poinformowac klienta o mozliwosci przekazania

dodatkowych opinii poprzez wystanie maila na adres monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

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

SPOTKANIE INFORMACYJNE/SZKOLENIE

Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sa przez pracownikdédw PIFE. Dopuszczalne jest bezptatne
prowadzenie spotkan/szkolen przez pracownikéw innych instytucji lub innych komérek organizacyjnych
w danej instytucji, w ktorej funkcjonuje Punkt. Dopuszczalne jest w wyjatkowych przypadkach, wytacznie
za zgoda MIiR, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych treneréw.

Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane w nastepujacy sposdb:
kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny itp,’

notatka z przebiegu procesu rekrutacji'® lub materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
zawierajace zapytanie o specjalne potrzeby dla oséb niepetnosprawnych, e- maile)™.

z kazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzadzona lista obecnosci potwierdzajaca uczestnictwo,

Po kazdym spotkaniu/szkoleniu osoba odpowiedzialna za jego organizacje zobligowana jest do
przedstawienia sprawozdania dokumentujagcego przebieg spotkania/szkolenia oraz przedstawiajacego

° Nie dotyczy wyktadéw na uczelniach wyzszych

Ow przypadku dopuszczenia zgtoszen telefonicznych

" Nie dotyczy wyktadéw na uczelniach wyzszych
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ew. wnioski i rekomendacje dotyczace przysztej organizacji spotkan/szkolen, jak réwniez zestawienie
wynikow ankiet.

a. Spotkanie informacyjne ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE
oraz ustugach $wiadczonych przez Punkt.

b. Tematyka spotkania musi by¢ dostosowana do potrzeb klientéw, jak réowniez do planowanych naborow
wnioskdw.

¢.  Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

i. spotkanie informacyjne trwa minimum 3 godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)
i uczestniczy w nim minimum 10 0s6b*,

ii. informacja o organizacji spotkania musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowana datg spotkania,

iii. w celu dotarcia z informacja o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
spotkania réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale rowniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter,

iv. Punkt Informacyjny jest zobowiazany do przygotowania, rozdania, zebrania i podsumowania ankiet
oceniajacych.

V. przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb niepetnosprawnych
(np. potrzebe zatrudnienia ttumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla
0s6b niedostyszacych).

94. Szkolenie

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

b. Szkolenie odbywa sie w formie stacjonarne;.
¢.  Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

i. szkolenie jednodniowe™ trwa minimum 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45
minut), a szkolenie dwudniowe min. 14 godz. dydaktycznych i odbywa sie dla minimum 10 osob.
Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody MIIR,

ii. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz portalu RPO
co najmniej 7 dni przed planowana datg szkolenia,

iii. w celu dotarcia z informacja o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
szkolenia réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter,

2 W przypadku gdy w spotkaniu uczestniczy¢ bedzie mniej 0séb nie moze ono by¢ raportowane jako spotkanie, ale jako
konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w spotkaniu uczestniczyta.

B punkt dotyczy tylko szkolen stacjonarnych.
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iv. Punkt Informacyjny jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych.

V. przy organizacji szkolen nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb niepetnosprawnych (np. potrzebe
zatrudnienia ttumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla osdéb
niedostyszacych).

10. MOBILNY PUNKT INFORMACYJNY (MPI)

10.1.

10.2.

10.3.

104.

10.5.

10.6.

IV.

1.

11.

MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedziba PIFE — w miejscowosciach, w ktorych
PIFE nie jest zlokalizowany (dopuszczalne jest zorganizowanie MPI przez GPI w innej dzielnicy) i z
uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkafncédw danego rejonu.

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

MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Za MPI uznaje sie wydarzenie, w czasie ktérego zostanie
udzielonych min. 5 konsultacji**.

Ogtoszenie o organizowaniu MPI musi zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej portalu Funduszy
Europejskich oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed planowana datag MPL

W celu dotarcia z informacjg do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje spotkania réznymi
kanatami, nie tylko przez strone internetows, ale réwniez np. poprzez strone internetowg samorzadu,
wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

PIFE musi dokumentowac¢ prowadzenie MPI poprzez dokumentacje fotograficzna (np. zdjecia stanowiska
MPI ), zrzuty ekranu ze stron internetowych z ogtoszeniami promujacymi spotkanie i/lub wycinki/skany
z gazet z ogtoszeniami promujacymi spotkanie itp., jak réwniez sporzadzajac notatke stuzbowa dotyczaca
przeprowadzonego MPI, zawierajacg informacje o sposobie organizacji MPI, wspotorganizatorach,
terminie i miejscu oraz liczbie konsultacji.

ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

ZAKRES USEUG SWIADCZONYCH PRZEZ PIFE

Kazdy PIFE swiadczy ustugi w nastepujacym zakresie:
informowanie o projektach (ustuga o charakterze ogélnym),

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania oraz ogdlne informacje o FE (ustuga o charakterze
0golnym),

konsultacje na etapie przygotowania projektu (ustuga o charakterze og6lnym lub specjalistycznym),

konsultacje na etapie realizacji projektu (ustuga o charakterze ogdlnym lub specjalistycznym).

¥ W przypadku gdy w MPI uczestniczy¢ bedzie mniej 0sb, nie by¢ bedzie on raportowany jako MPI, ale jako konsultacje

bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w MPI uczestniczyta.
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12

13.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10
111

112

2.

2.1

2.2.

Kazdy PIFE swiadczy ustugi informacyjne zarowno o charakterze ogdlnym, jak i specjalistycznym
w odniesieniu do wszystkich Programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci.

W przypadku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 — 2013 oraz Zréwnowazonego rozwoju
sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013, PIFE informujg o nich jako
uzupetnienie innych informagji.

W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzadzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, PIFE
$wiadczy ustugi informacyjne tylko o charakterze ogélnym.

W 2014 r. Punkty Informacyjne zobowigzane s3 do sSwiadczenia ustug o charakterze ogdlnym
w odniesieniu do wszystkich Programéw perspektywy finansowej 2014 - 2020. Po uptywie pét roku od
przyjecia uszczegdtowienia danego Programu, Punkty zobowigzane sg do $wiadczenia w odniesieniu do
nich takze ustug o charakterze specjalistycznym.

Ustugi o charakterze ogdlnym s$wiadczone sg przez wszystkich specjalistéw zatrudnionych w PIFE,
natomiast ustugi o charakterze specjalistycznym przez poszczegdlnych wyspecjalizowanych w danej
dziedzinie pracownikow PIFE.

Ustugi $wiadczone przez PIFE nie obejmuja wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistow
ds. funduszy europejskich.

Charakter przekazywanych informacji ma na celu przedstawienie w uporzadkowany sposéb
i z wiarygodnego zrédta informacji na temat FE, jak rowniez przeanalizowanie pomystu/projektu klienta
w odniesieniu do obowigzujagcych w danym Programie/Dziataniu/konkursie zasad, a decyzje
o ostatecznych dziataniach klienta podejmuje on sam.

Przekazywane  przez  specjaliste ds. funduszy europejskich informacje  opieraja  sie
o doswiadczenie i wiedze pracownika sieci PIFE, jednakze nie stanowig wyktadni IZ/IP/IW.

Raz na kwartat, PIFE przesytajg do CPE elektroniczne zestawienie ankiet ewaluacyjnych.
W celu uzyskania obiektywnej odpowiedzi, ankieta ewaluacyjna:
musi by¢ anonimowa.
musi by¢ wypetniana przez klienta bez obecnosci pracownika Punktu Informacyjnego.
po wypetnieniu, musi by¢ wrzucana przez klienta do specjalnie utworzonej zamykanej urny.

W ankiecie musi sie znalez¢ informacja o mozliwosci przekazania opinii na temat funkcjonowania Punktu
poprzez wystanie maila na adres: monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UCZESTNICTWA W PROJEKTACH FINANSOWANYCH
ZE SRODKOW FE

Celem ustugi jest utatwienie zainteresowanym osobom dostepu do informacji nt. mozliwosci udziatu w
projektach wspdtfinansowanych ze srodkéw FE oraz pomoc w znalezieniu odpowiedniego projektu.

W zaleznosci od poziomu wiedzy, potrzeb i mozliwosci klienta, pracownik Punktu musi:
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a. korzystajac z zasobdédw baz danych projektbw FE oraz ogdlnodostepnych  informagji
nt. realizowanych w regionie projektéow wspétfinansowanych z FE, przedstawié¢ klientowi adekwatna
do potrzeb, petng oraz aktualng informacje nt. mozliwosci skorzystania z ustug wspétfinansowanych z FE,

b. wskazac klientowi narzedzia do wyszukania interesujacych go projektow, np. internetowe bazy projektow.

2.3. Pracownicy Punktu weryfikujg aktualnos¢ przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie
bezposredniego kontaktu z instytucjami realizujgcymi projekty z FE, w szczegdlnosci w najbardziej
popularnych projektach.

3. INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UZYSKANIA DOFINANSOWANIA I UDZIELANIE OGOLNYCH
INFORMACIJI O FE

Celem ustugi jest udzielenie klientowi ogodlnych informacji o FE, badz zakwalifikowanie pomystu
na projekt do konkretnego Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE i przekazanie klientowi
w przystepny i zrozumiaty dla niego sposéb:

i. informacji nt. mozliwosci korzystania ze srodkéw w ramach FE,
ii. informacji o konkursach i mozliwych zrodtach finansowania,
iii. informacji nt. warunkoéw, kryteriow oraz procedur przyznawania dotacji danych kontaktowych do
wiasciwych instytucji,
iv. w razie potrzeby - ogdlnych informacji o systemie wdrazania FE.

4. KONSULTACJA NA ETAPIE PRZYGOTOWANIA PROJEKTU

41. Pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw/projektdéw jest to proces, w ktérym specjalista
ds. funduszy europejskich pomaga klientowi zidentyfikowa¢ kluczowe obszary projektu, a nastepnie
wspolnie z klientem odnies¢ je do zasad i warunkéw decydujacych o przyznaniu dotacji z Funduszy
Europejskich. Pomoc zmierza zatem do okreslenia cech, ktérymi musi charakteryzowac sie konkretny
projekt oraz sktadajacy go beneficjent, aby ubiega¢ sie o dofinansowanie w konkretnym
Programie/Dziataniu.

4.2. Pomoc ma charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej
na danych i materiatach przekazanych przez klienta. Materialy przekazywane przez klienta przed
konsultacjg obejmuja minimum wypetniong karte diagnozy.

43. Zakres ustugi obejmuje odniesienie projektu do:

a. generalnych zasad obowigzujacych przy przygotowaniu projektow dofinansowanych z FE
np. rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania,

b. kryteriow formalnych, co bedzie polegato na poinformowaniu klienta o koniecznosci spetnienia szeregu
warunkow decydujacych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny np. aktualno$é¢ zataczanych
zaswiadczen, zgodnos¢ z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu,

c.  wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw,
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d. odniesienie projektu do kryteriéw merytorycznych obowigzujagcych w danym Programie/Dziataniu, w
szczegdlnosci takich jak: innowacyjnosc projektu, dobor whasciwych wskaznikoéw, niezbednosé wydatkow
do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowej,

e. wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztow w odniesieniu do obowiazujgcych wytycznych,
f.  udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie.

5. KONSULTACJA NA ETAPIE REALIZACJI PROJEKTU

5.1. Pomoc w realizacji projektu jest procesem, w ktorym specjalista ds. funduszy europejskich wspiera klienta
na etapie wdrazania wspoifinansowanego przedsiewzigcia oraz jego rozliczania. Celem ustugi jest
zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu. Ustuga zmierza do unikniecia potencjalnych
zagrozen dotyczacych realizacji projektu oraz procesu jego rozliczenia.

5.2. Zakres ustugi obejmuje:

a. informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkdéw z Funduszy Europejskich, w
szczegolnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci,

b. informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢,
c. informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow,
d. informowanie o wymogach dotyczacych promogji projektéw wspétfinansowanych z FE,

e. informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacja projektu w danym
Programie/Dziataniu,

f.  informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach zwigzanych z procesem
rozliczania projektu,

g. informowanie o} wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w szczegolnosci zasadach opisywania faktur, rachunkédw i innych dokumentéw réwnowaznych
w odniesieniu do wymogdéw konkretnego Programu, jego Priorytetu/Dziatania oraz wniosku
o dofinansowanie,

h. informowanie o wymogach formalnych wnioskow o ptatno$¢ z uwzglednieniem etapéw ich
przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien, uwzgledniania
prawidtowej wizualizacji,

i.  informowanie na temat zasad kontroli projektéw wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich, w tym o:
i rodzajach kontroli,
ii. instytucjach uprawnionych do kontroli,
iii. obowiazujacych procedurach i terminach kontroli,

iv. sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.

V. INFORMACJA I PROMOCJA
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1. WIZUALIZACJA PUNKTU I SIECI

11 Wizualizacja Punktoéw musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. oraz zasadami wizualizacji obowigzujagcymi w sieci PIFE i Ksiega znakow bedaca zatacznikiem do
Strategii Komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013 i wizualizacja Wspdlnych Ram
Strategicznych.

1.2. Gtowny Punkt Informacyjny odpowiada za zgodnos$¢ wizualizacji wszystkich Punktéw funkcjonujacych w
sieci regionalne;j.

1.3. Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwic jego tatwa identyfikacje i musi uwzglednia¢:
a. oznakowanie budynku,
b. oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacjg z nazwa Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

14. W widocznym miejscu w siedzibie Punktu musi znajdowa¢ sie informacja o mozliwosci wyrazenia opinii
na temat dziatania Punktu pod adresem monitoringpunktow@MIR.gov.pl. Informacja ta musi znajdowac

sie réowniez w ulotkach informacyjnych Punktu.

1.5. Opinie rozpatrywane sg na biezaco przez CPE i powinny zostaé wykorzystane przez zespdt Punktu
Informacyjnego, ktérego dotycza, do usprawnienia jego pracy.

1.6. Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
1. spotkania informacyjne/szkolenia:

v ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z
obowiagzujacymi zasadami wizualizagji,

v w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v" na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowa¢ odpowiednia informacja (wraz z logotypami
zgodnymi z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji) o odbywajacym sie spotkaniu/szkoleniu,

v' przekazywane i wyswietlane materialy musza mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizagji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v' materiaty promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg by¢ oznakowane zgodnie z
zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

2. MPL

v ogtoszenie o MPI musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujgcymi zasadami

wizualizagji,

v' w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v' przekazywane materiaty muszg mie¢ oznakowanie zgodne =z zasadami wizualizagji
obowigzujacymi w Sieci PIFE,
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v" materiaty promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom musza by¢ oznakowane zgodnie z
zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

v w stopce lub nagtébwku maila/pisma muszg znajdowal sie logotypy zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

materiaty informacyjne i promocyjne:

v' wszystkie materiaty wytwarzane, finansowane i dystrybuowane przez PIFE muszg mie¢ oznaczenia
zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

W przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn PIFE nie jest w stanie spetni¢ wszystkich wymogow
dotyczacych wizualizagji, konsultuje kwestie z MIiR, ktére moze zgodzic¢ sie na odstepstwo.

PROWADZENIE DZIALAN PROMOCYJNYCH

Celem realizowanych przez Punkt dziatah promocyjnych jest:

poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacgji
dotyczacej FE w Punktach Informacyjnych,

dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE,
zachecenie klientéw do skorzystania z ustug PIFE,

dostarczenie informacji o mozliwosciach korzystania z Programéw finansowanych z FE
i ze wspdtfinansowanych projektéw oraz o zasadach realizacji projektow.

Punkt Informacyjny zobowigzany jest planowal dziatania promocyjne oraz wskazaé je we wniosku
o dotacje na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP MIiR.

W razie potrzeby publikacje informacyjno-promocyjne powinny by¢ w wersji audio lub w jezyku Braille’a.

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sa przez GPL

STRONA INTERNETOWA PUNKTU

PIFE nie prowadza odrebnych stron internetowych.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w Internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony Funduszom
Europejskim w czesci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich. Informacje dotyczace
Sieci PIFE w wojewddztwie dostepne sa na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewoddztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

Na ogolnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewddztw znajduja sie dane teleadresowe wszystkich
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajace: nazwe Punktu, adres, kod
pocztowy i miejscowos$¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail.

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznaczy specjaliste ds. funduszy europejskich, ktory bedzie
dodatkowo petnit funkcje redaktora stron internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:
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a. przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty
w wojewodztwie na ogdélnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewodztwa,

b. zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogdlnopolskim portalu poswieconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego wojewo6dztwa,

3.5. Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej gtownej stronie internetowej logo ,Punkt Informacyjny”
z odestaniem do danych teleadresowych Punktu zawierajacych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod
pocztowy i miejscowosé, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail. Poza danymi teleadresowymi na
stronie internetowej umieszczona jest informacja o wspétfinansowaniu Punktu ze S$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 - 2013.

VI. WYMOGI DOTYCZACE PERSONELU PIFE
1. WYMAGANIA WOBEC PODMIOTU PROWADZACEGO PUNKT I PRACOWNIKOW

1.1. W sktad personelu PIFE wchodza osoby zajmujace nastepujace stanowiska:
a. W przypadku GPI/CPL

i. koordynator Sieci Punktow w regionie/koordynator CPI — maksymalnie 1 etat - jest przetozonym
specjalistow ds. FE lub pracuje na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru
merytorycznego i oceny specjalistow (minimum 1 rok do$wiadczenia™ zawodowego w
koordynowaniu projektow),

ii. specjalista ds. funduszy europejskich: 5 - 8 etatéw (minimum 1 rok do$wiadczenia™ zawodowego
w realizowaniu projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE),

iii. personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajgca, osoba zajmujaca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 1 etat.

b. W przypadku LPL

i. specjalista ds. funduszy europejskich — 3 etaty, w tym lider zespotu w LPI (minimum 1 rok
doswiadczenia zawodowego w realizowaniu projektéow finansowanych z FE lub w udzielaniu
informacji o FE oraz dodatkowo w przypadku lidera 1 rok doswiadczenia w koordynowaniu
projektow),

ii. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba
rozliczajaca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 0,5
etatu.

B Dotyczy oséb nowozatrudnionych
te Dotyczy osdb nowozatrudnionych

v Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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W przypadkach uzgodnionych z MIR dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikéw, pod
warunkiem swiadczenia wszystkich rodzajéw ustug okreslonych w Standardach.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z zadaniami
personelu administracyjnego.

W odniesieniu do ustug o charakterze specjalistycznym Punkt Informacyjny moze wprowadzic
specjalizacje pracownikéw. Specjalizacja dotyczy projektow wspodtfinansowanych z EFS i EFRR. Mozliwe s3
takze dodatkowe podspecjalizacje, np. w zakresie wsparcia w przygotowaniu projektu i wsparcia w
realizacji projektu, badZ w zakresie pomocy przedsiebiorcom i podmiotom publicznym. Decyzja o liczbie
osOb  posiadajacych  specjalizacje, jak  réwniez o charakterze  specjalizacji  nalezy
do koordynatora i jest dostosowywana do realnego zapotrzebowania na dane ustugi.

Nowo zatrudniani konsultanci zobowigzani sa do wypetnienia testu rekrutacyjnego.

W ciggu 3 miesiecy od podpisania umowy wszyscy konsultanci beda mieli test wstepu, ktéry nie bedzie
czescig certyfikacji, a bedzie stuzyt planowaniu szkolen.

W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty, koordynator PIFE zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie Centrum Projektow Europejskich.

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

W przypadku zgody wszystkich pracownikéw danego PIFE na rejestr dzwiekowy realizacji badania
Tajemniczy Klient, personel Punktu zobowigzany jest do ztozenia oswiadczenia o wyrazeniu tej zgody w
terminie do 30 dni od podpisania Umowy w zakresie funkcjonowania PIFE/umowy o prace w PIFE.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 1.9 musi by¢ dotgczone do dokumentacji kadrowej pracownika.

ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW PIFE

Koordynator:

kierowanie praca Gtownego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosci Lokalnych Punktéw
Informacyjnych w wojewddztwie,

odpowiedzialno$¢ za realizacje Porozumienia, w tym prawidtowg dziatalnos¢ GPl oraz LPI
w wojewodztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie
do potrzeb klientow, terminowos¢ i jakos¢ swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikéw
przez PIFE,

przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybor LPI - o ile taki model przyjeto w regionie,
rozliczanie LPI,
ustalanie zadan PIFE i harmonograméw ich realizacji (np. MPI, spotkania),

monitorowanie dziatalnosci GPI i LPI, wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat, kontrola
LPI raz do roku,

organizacja spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie raz na p6t roku,
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koordynacja dziatah promocyjnych Sieci w wojewddztwie,
odpowiedzialnos¢ za wdrozenie planu naprawczego,

utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem PIFE w MIIR i CPE, informowanie na biezaco o zaistniatych
problemach w realizacji dziatan,

terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentow i informacji, w tym
w szczegolnosci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie o przestrzeganie
(przez caty zespot) obowigzkow i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, Standardow oraz
innych obowiagzujacych dokumentow,

obecnos¢ w certyfikowanym Punkcie Informacyjnym podczas certyfikacji koordynowanych PIFE,
uzgadnianie kierunkéw dziatan z MIiR,

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

$wiadczenie ustug informacyjnych na poziomie ogdélnym i ew. specjalistycznym, zgodnie
ze Standardami dziatania Sieci PIFE,

organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych,
organizacja i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen,

udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, mailowej, pisemnej, telefonicznej i w czasie
konsultacji u klienta,

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadah oraz udziat
w szkoleniach,

inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE (np. udziat w festynach, imprezach
plenerowych itp.)

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW PUNKTOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

Kodeks Postepowania Etycznego personelu Punktow Informacyjnych, zwany dalej ,Kodeksem” wyznacza
standardy postepowania pracownikéw Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Do stosowania Kodeksu sg zobowigzani pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
niezaleznie od formy zatrudnienia (zwani dalej Pracownikami), realizujacy zadania zwigzane z realizacja
celdw i osigganiem rezultatow Punktow Informacyjnych.

Pracownik Punktu Informacyjnego obowiazany jest do przestrzegania postanowieh Kodeksu i kierowania
sie jego zasadami.

Za wdrozenie i egzekwowanie Kodeksu w Punkcie Informacyjnym odpowiada osoba kierujgca praca
Punktu (Koordynator).

Interpretowanie Kodeksu oraz rozstrzyganie sporéw zwigzanym z jego stosowaniem nalezy
do kompetencji MIiR.
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2. ZASADY WYZNACZAJACE STANDARDY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH

21 Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich  kieruja sie zasadami: praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci
i bezinteresownosci, profesjonalizmu, jawnosci oraz neutralnosci.

2.2 Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki
przestrzegajac przepisow obowigzujacego prawa krajowego i wspdlnotowego, majac na wzgledzie interes
publiczny oraz uzasadniony interes indywidualny klientow Iub potencjalnych klientéw Punktu
Informacyjnego oraz cel funkcjonowania Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich. Udzielajac
konsultacji, pracownik Punktu nie akceptuje i nie proponuje dziatan niezgodnych z prawem krajowym lub
wspodlnotowym.

23 Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego, wykonuje swoje obowiazki
z zachowaniem najwyzszej starannosci:

a. sumiennie, wykorzystujac w sposob najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dazac do osiagniecia
najlepszych rezultatow swojej pracy,

b. w rozpatrywaniu spraw klientow lub potencjalnych klientéw Punktu nie kieruje sie emocjami,

c. racjonalnie gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia swoich dziatan w
tym zakresie,

d. odmawia udzielenia ustugi, w przypadku zidentyfikowania $wiadomego tamania prawa krajowego
i wspolnotowego przez Klienta Punktu.

24 Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze personel Punktu Informacyjnego przy
wykonywaniu obowigzkéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

a. traktuje réwno wszystkich wspdtpracownikéw, klientéw lub potencjalnych klientow bez wzgledu
na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, cechy genetyczne, jezyk, religie,
Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualna, niepetnosprawnosé i pozycje spoteczng, z poszanowaniem
prawa do prywatnosci i godnosci klientow, a w przypadku réznic w traktowaniu zapewnia, aby nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione wytacznie obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy,

b. nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynaleznosci
politycznej, organizacyjnej ani narodowe),

c. w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sie z
dziatan mogacych wywotac podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé.

d. w trakcie pracy nie Swiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wiadz instytugji
prowadzacej Punkt oraz jedli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wiadz partnera organizacji
prowadzacej Punkt- dotyczy Punktéw wybieranych w trybie konkursowym.

25 Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego:

a. diagnozuje problemy i znajduje skuteczne, efektywne ich rozwigzanie dostosowane do danej sytuacji,
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b. jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu
postepowania,

c. dazy do petnej znajomosci aktow prawnych i dokumentéw regulujacych obszary zagadnien waznych z
punktu widzenia obszaréw, za ktére odpowiada w Punkcie Informacyjnym,

d. przestrzega terminéw zatatwiania spraw,
e. dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f.  w swoich kontaktach z klientami zachowuje sie whasciwie, uprzejmie i pozostaje dostepny, odpowiadajac
na korespondencje pisemna i elektroniczng oraz prowadzac rozmowy telefoniczne stara sie by¢ pomocny
i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zadane pytania, a jesli nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje
klienta lub potencjalnego klienta do wiasciwego pracownika lub wtasciwej instytucji,

g. jest gotowy do przedstawienia powoddw zastosowania przyjetej procedury lub uzasadnienia podjetej
decyzji.

2.6 Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje powierzone obowiagzki:
a. zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

b. szanuje prawo obywateli do informacji, z uwzglednieniem obowiazku nie ujawniania informacji prawnie
chronionej.

27 Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego przy wykonywaniu obowigzkow:

a. nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatah stronniczych albo sprzecznych
z prawem lub interesem publicznym,

b. wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na witasne przekonania rzetelnie
wykonuje polecenia zwierzchnikow oraz udziela zwierzchnikom obiektywnych opinii, zgodnych z
najlepsza wiedza i wolg,

2.8 Pracownik Punktu Informacyjnego:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do pogtebienia
zaufania obywateli do instytugji realizujacych zadania publiczne;

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;

C. przestrzega zasad poprawnego zachowania, relacje stuzbowe opiera na wspotpracy i kolezenstwie oraz
wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wtasnym doswiadczeniem i wiedzg;

d. przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych uwzglednia postanowienia Standardow dziatania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich;

e. zachowuje sie godnie w miejscu pracy lub przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych - poza miejscem
pracy. W swoim postepowaniu ma na wzgledzie budowanie dobrego wizerunku Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich.

29 Nie moze by¢ pracownikiem Punktu Informacyjnego osoba, ktéra zostata skazana prawomocnym
wyrokiem sagdowym za przestepstwo umysine:
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3.

31

3.2

3.3

34

3.5

41.

4.2.

4.3.

sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi
pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, albo inne
zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych lub

scigane z oskarzenia publicznego lub
karno-skarbowe lub

inne niewymienione w punktach a.-c, ktére podwazatoby zaufanie do pracy danego Punktu
Informacyjnego lub do Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE ZWIAZANE ZE SPECYFIKA PUNKTOW INFORMACYJNYCH FUNDUSZY
EUROPEJSKICH

Kazdy klient Punktu Informacyjnego musi otrzymac¢ odpowiednig ustuge zgodnie ze Standardami
dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowac od klientéw wynagrodzenia ani gratyfikacji za
pomoc $wiadczong w ramach projektu.

Pracownicy Punktu Informacyjnego oraz inne osoby nie moga wykorzystywac¢ w prywatnych celach i/lub
w celach zarobkowych sprzetu, materiatow oraz innych wartosci materialnych, niematerialnych i prawnych
zakupionych i/lub wyprodukowanych na potrzeby Punktu Informacyjnego.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub
przekazywaé osobom trzecim jego koncepgji lub pomystu projektu, w przypadku zastosowania w nim
rozwigzan autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

Kazdy klient korzystajacy z konsultacji w siedzibie Punktu Informacyjnego musi mie¢ zapewnione warunki
dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych informacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownikéow Punktéw
Informacyjnych, a jego naruszenie stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.

Naruszenie przez pracownika Punktu Informacyjnego postanowien  Kodeksu, niezaleznie
od konsekwencji przewidzianych prawem, powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowa) oraz
ma wptyw na wyniki certyfikacji pracownika oraz Punktu Informacyjnego.

W przypadku nieegzekwowania lub niestosowania postanowien Kodeksu przez pracownikéw Punktu
Informacyjnego, MIIR moze rekomendowaé Urzedowi Marszatkowskiemu zerwanie umowy na
prowadzenie Punktu Informacyjnego z dang instytucja (w przypadku wyboru Punktu w drodze konkursu)
lub tez zaprzestanie swiadczenia ustug przez Gtéwny Punkt Informacyjny lub Lokalny Punkt Informacyjny
dziatajacy w strukturach Urzedu Marszatkowskiego.
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

1. Centrum Projektéw Europejskich (CPE) na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (MIiR)
przeprowadza proces certyfikacji zarobwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, jak i
pracownikow w nich zatrudnionych.

2. Celem certyfikacji Sieci PIFE i ich pracownikéw jest zapewnienie:
a. wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Sie¢ PIFE,
b. jednolitego standardu ustug $wiadczonych przez Sie¢ PIFE,
c. zgodno$ci dziatan z wnioskiem o przyznanie dotaciji.
3. Na certyfikacje Punktu sktada sie:
a. Ocena spetniania Kodeksu Etycznego.
b. Ocena formalnych, technicznych i merytorycznych aspektéw funkcjonowania Punktu.
c. Ocena organizacji spotkan/szkolen/Mobilnych Punktéw Informacyjnych (MPI).
d. Ocena aktywnosci Punktu.
e. Badanie Tajemniczy Klient.
4. Na certyfikacje pracownikéw Punktu sktada sie:
a. Test wiedzy.

b. Ocena dokonywana przez koordynatora (w przypadku specjalistdw ds. FE) lub DIP MIIR
(w przypadku koordynatorow).

5. Pierwsza certyfikacja Punktu rozpocznie sie 1 stycznia 2015 r. Wczes$niej bedzie prowadzony pilotaz w
wybranych punktach.

6. Podstawg certyfikacji funkcjonowania Punktu sg Standardy dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich oraz cata dokumentacja wytworzona [ zwigzana
z prowadzeniem PIFE.

7. W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:

7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:

o

zaden z pracownikéw PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,
b.  Punkt osiagnat nie mniej niz 120% zaktadanych punktéw aktywnosci,

c. otrzymat ,A” w ocenie aspektow formalnych, technicznych i merytorycznych funkcjonowania
Punktu,

d. otrzymat ,A” w ocenie organizacji spotkan/szkolen/MPI,
e. uzyskat w badaniu typu ,Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia tgcznie nastepujace kryteria:
a. zaden z pracownikow PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,
b.  Punkt osiagnat minimum 100% zaktadanych punktow aktywnosci,
c. otrzymat minimum ,B” w ocenie aspektow technicznych i merytorycznych funkcjonowania Punktu,
d. otrzymat minimum ,B” w ocenie organizacji spotkan/szkolen/MPI,

e. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.
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8. W pozostatych przypadkach Punkt otrzymuje certyfikat warunkowy. W takim przypadku nalezy
opracowac i wdrozy¢ plan naprawczy.

9. Plan naprawczy dotyczy tego kryterium/ tych kryteriow, w kitérych dany punkt otrzymat ocene C i/lub
kwestii naruszenia Kodeksu Postepowania Etycznego i/lub kwestii nieosiggniecia 100% zaktadanych
punktéw aktywnosci i jest uzgadniany z MIIR i CPE w ciggu 30 dni od przestania Raportu z
przeprowadzonej certyfikacji. W uzasadnionych przypadkach, po konsultacji z DIP MIiR i CPE, termin
uzgodnienia planu naprawczego moze zostaé przedtuzony.

10. W przypadku otrzymania certyfikatu warunkowego przez Punkt, w terminie wskazanym
w planie naprawczym (maksymalnie pét roku) nastepuje sprawdzenie przez CPE efektdéw realizacji
planu naprawczego. Weryfikacja realizacji planu naprawczego nastepuje w terminie
i formie okreslonej w przyjetym planie naprawczym.

11. Niezrealizowanie lub niewtasciwe zrealizowanie planu naprawczego skutkuje certyfikatem negatywnym
dla danego Punktu.

12. W przypadku wtasciwej realizacji planu naprawczego Punkt otrzymuje certyfikat pozytywny.

13. Kolejna certyfikacja jest przeprowadzana zgodnie z ustalonym wczes$niej harmonogramem.

. OCENA ASPEKTOW TECHNICZNYCH | MERYTORYCZNYCH FUNKCJONOWANIA PUNKTU
OCENA REALIZOWANA NA BIEZACO

1. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidlowo$¢ merytoryczng i spetnianie Standardéw udzielanych
odpowiedzi drogg mailowa (15 e-maili kwartalnie).

2. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowo$¢ merytoryczng i spetnianie Standardéw udzielanych
odpowiedzi drogg telefoniczna, w tym réwniez badajg przestrzeganie przez pracownikow PIFE
Kodeksu Etyki (2 telefony kwartalnie do poszczegdlnych punktow).

3. Pracownicy CPE na biezaco analizujg opinie wptywajace na skrzynke monitoringpunktow@mir.gov.pl.

4. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowosé, kompletnos¢ i aktualnos¢ zaktadki internetowej (termin
wystania informacji na zaktadke oraz dane teleadresowe) — 1 w miesigcu — dotyczy GPI.

WIZYTA CERTYFIKACYJNA

1. Wizyta certyfikacyjna prowadzona jest przez dwéch pracownikéw CPE. W uzasadnionych przypadkach
w wizycie certyfikacyjnej moze uczestniczy¢ przedstawiciel DIP MIiR.

2. Dziatania w trakcie wizyty certyfikacyjnej:
a. przeglad dokumentacji,

b. monitoring telefoniczny do 4 ostatnich klientdow odwiedzajacych punkt korzystajacych z ustug
specjalistycznych,

c. przeglad technicznych i merytorycznych aspektow funkcjonowania Punktu.
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3. Weryfikacji podlegajg opisane w Standardach techniczne i merytoryczne aspekty funkcjonowania PIFE.

4. Ocena realizacji dziatan prowadzonych przez PIFE bedzie polegata na sprawdzeniu co najmniej 10%
dokumentaciji dotyczacej ustug. Doboru préby dokonuje zespét certyfikujacy.

5. W uzasadnionych przypadkach, CPE moze zwrdci¢ sie do PIFE o uzupetnienie dokumentaciji.

Il. OCENA ORGANIZACJI SPOTKAN/SZKOLEN/MOBILNYCH PUNKTOW INFORMACYJNYCH

1. Minimum raz w procesie certyfikacji pracownicy CPE kontrolujg losowo wybrane
spotkanie/szkolenie/MPI organizowane przez oceniany Punkt pod katem sposobu organizacji,
merytoryki i dopasowania do potrzeb klientéw.

2. Pracownicy CPE sprawdzajg na miejscu sposob organizacji i przeprowadzania spotkan/szkoleh/MPI
oraz przedstawianych w ich trakcie tresci merytorycznych.

3. Dziatanie to moze by¢ zrealizowane w dowolnie wybranym terminie, réwniez w czasie wizyty
certyfikacyjnej w siedzibie Punktu.

4. Oceniane jest przestrzeganie przez Punkt Standardéw w zakresie:
a. aspektéw technicznych prowadzenia spotkania/szkolenia/MPI,

b. aspektéw  merytorycznych  prowadzenia  spotkania/szkolenia/MPI, tj. prawidtowosci
i aktualnosci udzielanych informacji, a w przypadku samego spotkania/szkolenia réwniez
sposobu ich prowadzenia.

L. OCENA AKTYWNOSCI PUNKTU

1. Ocena dokonywana jest przez pracownikbw CPE na podstawie Raportdow merytorycznych
z wykonania umowy.

2.  Pracownicy CPE raz w roku, bezposrednio przed terminem przyznania certyfikatu dla danego Punktu
analizujg stopien realizacji wskaznikow poszczegdinych Punktow okreslonych we wniosku o przyznanie
dotaciji i sprawdzajg stopien wykonania punktéw aktywnosci.

IV. TAJEMNICZY KLIENT

1. Raz w procesie certyfikacji w kazdym Punkcie wybrana przez CPE firma zewnetrzna przeprowadza
badanie Tajemniczy Klient. Badanie realizowane jest metodg Mystery Shopping, prowadzone w trakcie
bezposrednich spotkan ze specjalistami w poszczegdlnych Punktach.

2. Celem badania Tajemniczy Klient jest:
2.1. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogéw ze Standardéw,

2.2. wypracowanie rekomendacji wskazujacych zalecane kierunki podniesienia standardéw obstugi
klienta oraz optymalizacji dziatania poszczegoélnych Punktéw oraz catej Sieci PIFE.

3. W celu zapewnienia maksymalnej przejrzystosci wynikébw badania dopuszcza sie mozliwosé
nagrywania odbytych rozméw z pracownikami Punktéw (w tym z osobami petnigcymi zastepstwo).

4. W przypadku wyrazenia zgody przez wszystkich pracownikéw Punktu na rejestr dZwiekowy realizaciji
badania Tajemniczy Klient, koordynator Punktu ma obowigzek zebra¢ od wszystkich ww. pracownikéw
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oswiadczenia o wyrazeniu zgody na rejestr dzwiekowy swiadczonych ustug na potrzeby badania
Tajemniczy Klient i przekaza¢ CPE informacje o tym.

5. Po zakonczeniu badania koordynator otrzyma Raport czgstkowy z badania TK, w ktérym opisane bedg
wszystkie pomiary wykonane w trakcie badania w koordynowanych przez niego Punktach wraz
z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz rekomendacje dla kazdego Punktu.

6. Koordynatorzy Punktéw (i ew. ich przetozeni), ktérzy wyrazili zgode na rejestr dzwiekowy realizaciji
badania Tajemniczy Klient otrzymajg wraz z Raportem czgstkowym zapis dzwiekowy badania i bedg
mieli mozliwos¢ odwotania sie od wynikow badania. Pozostatym Punktom nie bedzie przystugiwata
mozliwo$¢ kwestionowania wynikéw badania ze wzgledu na brak mozliwosci weryfikacji rzeczywistego
przebiegu zdarzenia.

7. 0Od otrzymania raportu czastkowego koordynator bedzie miat 10 dni na ustosunkowanie sie do niego.
Brak uwag zgtoszonych we wskazanym terminie oznacza akceptacje raportu czastkowego.

8. W przypadku zgtoszenia uwag, CPE w terminie 10 dni od ich przekazania odniesie sie do nich.

9. W przypadku, gdy koordynator Punktu po odstuchaniu zapisu dzwiekowego i zapoznaniu sie
z wyjasnieniami Wykonawcy nie zgodzi sie z nimi, odstuchanie i analiza zapisu dzwiekowego odbedzie
sie komisyjnie w siedzibie CPE. Z posiedzenia zostanie sporzadzony protokdt stanowigcy podstawe do
ostatecznej wersji Raportu czastkowego z badania. Zapisy dzwiekowe badania zostang zniszczone po
przedstawieniu ostatecznej wersji Raportu.

10. CPE bedzie monitorowato na biezaco wdrazanie rekomendacji w Punktach.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU

1. CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Certyfikacja specjalistow ds. funduszy europejskich w danym wojewddztwie rozpoczyna sie nie
wczesniej niz w 3 miesigce po zatwierdzeniu wlasciwego Regionalnego Programu Operacyjnego, nie
wczesniej jednak niz 1 stycznia 2015 r. Certyfikacja specjalistow ds. funduszy europejskich sktada sie
z nastepujgcych elementow: '

1. Testy wiedzy specjalistow — 2 testy rocznie w formie pisemnej lub on-line.

2. W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac¢ jeden z
ponizszych wynikéw:

e Certyfikat pozytywny gdy otrzyma ocene A z kazdego testu wiedzy oraz ocene A, wynikajacq z oceny
dokonanej przez koordynatora;

e Certyfikat negatywny gdy pracownik otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B.
W przypadku uzyskania certyfikatu negatywnego DIP MIIR moze wyda¢ rekomendacje dla UM o
koniecznosci zmiany specjalisty ds. funduszy.

Ad. 1 Testy wiedzy specjalistow.
a. W wyniku uczestnictwa w kazdym z testow pracownicy PIFE mogg uzyskac:

i. ocene A - co najmniej 70% prawidtowych odpowiedzi,

® Elementy certyfikagji nie sa realizowane chronologicznie.
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ii. ocene B — ponizej 70 % prawidlowych odpowiedzi.

b. W przypadku przyznania w danym tescie oceny B, pracownik Punktu musi ponownie, w ciggu
nastepnych 3 miesiecy, jednokrotnie podejs¢ do testu, przy czym test dotyczy wytacznie
modutu, z ktérego specjalista otrzymat ocene B. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny A w
drugim terminie wigze sie z certyfikatem negatywnym dla tego specjalisty.

Ad. 2 Ocena pracownika przez koordynatora

a. Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie p6zniej niz na 3
miesiace przed planowanym terminem zakonczenia procesu certyfikacji.

b. Koordynator oceni pracownika Punktu pod katem:

i. zaangazowania w wykonywane obowigzki i aktywnosci, np. jak chetnie podejmuje sie
realizacji dziatah, czy wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatan ponad niezbedne
minimum,

ii. terminowosci, rzetelnosci i efektywnosci realizowanych dziatan, np. czy terminowo
odpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obstugi klienta reprezentuje, czy przestrzega
Kodeksu etycznego, czy przekazuje klientom informacje o wszelkich dostepnych
mozliwosciach finansowania, jak sprawnie realizuje zadania,

iii. samodzielnosci w wykonywaniu zadan, np. czy pracownik wymaga statego nadzoru, czy
sam pozyskuje informacje, czy sam dazy do poszerzenia swojej wiedzy,

C. W kazdej z tych kategorii koordynator przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 4 gdzie O
oznacza ocene najnizsza, a 4 najwyzsza), wraz z uzasadnieniem.

d. Ogodlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie uzyskaniem jednego
Z ponizszych wynikéw:

i. ocena A — gdy pracownik uzyska minimum 7 punktow,
ii. ocena B — gdy pracownik uzyska mniej niz 7 punktow.

e. W przypadku uzyskania oceny B po okresie 3 miesiecy koordynator ma obowigzek ponownie
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez pracownika oceny A w drugim terminie jest
traktowane jako certyfikat negatywny.

2. CERTYFIKACJA KOORDYNATORA
Certyfikacja koordynatora Punktu sktada sie z nastepujacych etap()w:19
1. test wiedzy,
2. ocena dokonywana przez DIP MIiR.
W wyniku przeprowadzonej oceny koordynatora, moze on otrzymac nastepujgce wyniki:
o certyfikat pozytywny — za ocene A z testu wiedzy oraz ocene A wynikajaca z oceny DIP MIIR,

o certyfikat negatywny — gdy koordynator otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B.

' Etapy certyfikacji nie s3 realizowane chronologicznie
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Ad. 1. Testy wiedzy koordynatora
a. Test wiedzy koordynatora ma forme pisemng i sktada sie z 2 rodzajow pytan:

i. Pytania dotyczace znajomosci Umowy dotacji wraz z jej zatgcznikami, wiedzy
w zakresie zarzgdzania zespotem,

i. Pytania dotyczace ogdlnych zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz
obowigzujgcych wytycznych dotyczacych FE (w szczegdlnosci w zakresie wytycznych
POPT).

b. W wyniku uczestnictwa w tescie wiedzy koordynator moze uzyskac:
i. ocena A - co najmniej 70% prawidtowych odpowiedzi,
ii. ocena B - ponizej 70% prawidtowych odpowiedzi.

C. W razie uzyskania oceny B w zakresie wiedzy, koordynator musi ponownie podejs¢ do testu
w ciggu 3 miesiecy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sie z
przyznaniem certyfikatu negatywnego.

Ad. 2 Ocena dokonywana przez opiekuna wojewddztwa w DIP MIIR za akceptacjg naczelnika
i dyrektora DIP

a. Ocena opiekuna sktada sie z nastepujacych elementow:

i. ocena aktywnosci (aktywnos¢ na rzecz regionalnej Sieci PIFE — np. odwiedzanie LPI,
monitorowanie dziatalnosci regionalnej PIFE, nadzér nad wdrozeniem planu
naprawczego) -
0-5 pkt.,

ii. ocena terminowosci, rzetelnosci przekazywania dokumentéow do MIiR — 0-5 pkt.,
iii. stopieh realizacji wskaznikow przez PIFE w regionie — 0-4 pkt.,

iv. ocena realizacji budzetu PIFE w regionie (aktualizacja budzetu, poziom wykorzystania
dotacji, planowanie, efektywnos$¢ poniesionych kosztéw)— 0-2 pkt.,

b. W wyniku oceny opiekuna koordynator Punktu moze otrzymac¢ nastepujace oceny:
i. ocena A - 8-16 pkt.,
ii. ocena B - 0-7 pkt.,

d. W przypadku uzyskania oceny B po okresie 3 miesiecy DIP MIIR ma obowigzek po raz drugi
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sie z
przyznaniem certyfikatu negatywnego.

SZCZEGOLOWE ZASADY RAPORTOWANIA CERTYFIKACJI

1. W ciggu 10 dni po zakonczeniu wszystkich elementéw certyfikacji, CPE przesyta do Urzedu
Marszatkowskiego projekt Raportu z przeprowadzonej certyfikacji wraz ze wszystkimi zatgcznikami.
CPE moze rowniez na biezaco przesyta¢ poszczegodlne zatgczniki po przeprowadzeniu kolejnych
etapéw certyfikaciji.

2. W projekcie Raportu z przeprowadzonej certyfikacji zawarte zostang rekomendacje do wszystkich
uwag zapisanych we wszystkich zatgcznikach.
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3. Urzad Marszatkowski /IMJWPU w ciagu 10 dni od daty otrzymania dokumentéw moze zgtosi¢ uwagi do
jego tresci.

4. CPE w ciggu 10 dni od otrzymania uwag opracowuje ostateczng wersje Raportu
z przeprowadzonej certyfikacji i przesyta do DIP MIIR wraz z listg uwag nieuwzglednionych oraz z
uzasadnieniem ich odrzucenia. Ostateczna decyzja odnosnie do zatwierdzenia Raportu z
przeprowadzonej certyfikacji nalezy do DIP MIiR. W ciagu 14 dni DIP MIiR przesyta do UM, PIFE i do
wiadomosci CPE informacje o swoim stanowisku w tej sprawie.

5. Do 1.03 roku nastepujacego po roku, w ktérym przeprowadzany byt proces certyfikacji CPE przesyta
do MIIR zbiorcze zestawienie stanu certyfikacji w catej Sieci.
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PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

. MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatgcznik nr 6 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

System wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

I. Punkty Aktywnosci

System wskaznikow opiera sie o przydzielong poszczegélnym PIFE minimalng liczbe Punktow Aktywnosci w
danym roku. PIFE osiggajg okreslony minimalny poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje ustug
informacyjnych, ktdrych liczba jest okreslana z uwzglednieniem:

1. Rodzaju Punktu Informacyjnego (oddzielnie traktowane sg Gtéwne i Lokalne Punkty Informacyjne),

2. Nadaniu wag poszczegolnym ustugom (np. konsultacja telefoniczna — 1 Punkt Aktywnosci,
spotkanie informacyjne — 16 Punktow Aktywnosci),

3. Danych statystycznych Sieci PIFE za lata 2011 i 2012,
4. Potencjatu wojewddztw.

Ad.1.

W zwigzku ze specyfikg funkcjonowania Gtéwnych i Lokalnych Punktéw Informacyjnych, w szczegdlnosci
odmiennym obszarem dziatania (GPI zlokalizowane w stolicach wojewddztw, LPl w mniejszych miastach) oraz
potencjatem kadrowym (w GPI zatrudnionych jest wiecej specjalistéw ds. funduszy europejskich niz w LPI),
minimalny poziom Punktéw Aktywnosci ustalany jest oddzielnie dla GPI i LPI.

Ad.2.

PIFE osiagajg okreslony poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje ustug informacyjnych, przy zatozeniu
ze poszczegodlnym ustugom odpowiada nastepujaca liczba Punktow Aktywnosci:

Lp. | Rodzaj ustugi Warto$¢ Punktéw Aktywnosci
1 Konsultacja telefoniczna 1

2 Konsultacja poprzez e-mail 1

3 Konsultacja podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2

4 Konsultacja na etapie przygotowywania 6

whniosku/projektu

5 Konsultacja na etapie realizacji projektu 6

6 Indywidualna konsultacja u klienta 6
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7 Mobilny Punkt Informacyjny 12

8 Spotkanie informacyjne/szkolenie wspotprowadzone 22
przez eksperta zewnetrznego

9 Szkolenie organizowane i prowadzone przez 35
specjalistow ds. funduszy europejskich

Ad.3.

Na podstawie danych statystycznych Sieci PIFE za lata 2011-12, przy uwzglednieniu wartosci dla
poszczegodlnych ustug okreslony zostat bazowy poziom Punktéw Aktywno$ci:

- dla GPI wynosi 7 544,
- dla LPI wynosi 2 037.
Ad.4.

Z uwagi na znaczne roznice pomiedzy wojewoddztwami, wyznaczony na podstawie danych statystycznych
bazowy poziom Punktoéw Aktywnosci zostat pomnozony przez ,potencjat wojewddztw”. Potencjat wojewddztwa
wyrazony liczbg w przedziale od 0 do 2 okreslony zostat na podstawie nastepujacych kategorii:

— ludno$c¢,

— gestos¢ zaludnienia,

— poziom bezrobocia,

— aktywnos¢ zawodowa (oséb w wieku produkcyjnym),
— liczba mikroprzedsiebiorstw,

— liczba mikroprzedsiebiorstw na 10 tys. mieszkancéw.

Przy okresleniu potencjatu wojewddztwa uwzgledniono rowniez liczbe PIFE w wojewddztwie.
Il.  Minimalna roczna warto$¢ Punktow Aktywnosci

W wojewddztwie Slaskim obowigzujg nastepujace poziomy Punktéw Aktywnosci:
- GPIl: 12070

- LPI: 3260

Ill. Minimalny poziom ustug

Majac na uwadze konieczno$é zachowania spdjnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

— 12 Mobilnych Punktéw Informacyjnych

— 8 spotkan informacyjnych
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Gtéwny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 12 spotkan
informacyjnych.
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PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ

NY [ ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zatgcznik nr 8 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

(miejscowos¢, data)

Whioskodawca

(sygnatura pisma)
Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
Whiosek o przyznanie dotacji celowej na 201... r.
HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Na podstawie § ....... ust..... pkt ... Umowy z dnia ... (ar: ...) wnioskuje
0 przyznanie dotacji celowej na 201... r. W wysokoSei ..l zt
(stownie: ... ) zgodnie z nastgpujacym planem finansowania realizacji zadan
wynikajacych z Umowy:

Tabela nr 1
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Kategoria wydatkéw 201... | transza Il transza Ill transza
1 Koszty biezace funkcjonowania LPI 0
2 Dziatania informacyjne LPI 0
3 Dziatania promocyjne LPI 0
Razem 0 0 0 0
Termin wydatkowania (dd-mm-rr)
Udziat wydatkow informacyjnych w catkowite] kwocie dotacji na
201..
Udziat wydatkéw promocyjnych w catkowitej kwocie dotacji na
201..
ROCZNY PLAN DZIALAN
I. KOSZTY BIEZACE
Tabela nr 2: Koszty biezace funkcjonowania
Lp. rodzaj wydatku koszty
LPI w...
1 Wynagrodzenia
2 Najem
3 Materiaty biurowe
4 Delegacje
5 Utrzymanie siedziby Punktu
6 Pozostate
suma LPI*
*Sumy muszg by¢ zgodne z wartosciami podanymi w tabeli 1.
Il. ZAKRES | OPIS PLANOWANYCH DZIALAN W ROKU 201....
1.1 Personel
Tabela nr 3: Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE
Liczba etatow
finansowana
Lp. Stanowisko Liczba oséb z POPT
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LPlw ...

1 Specjalisci ds. funduszy europejskich

2 Stanowisko administracyjne (nalezy podac jakie)*

suma LPI*

1.2 Dziatania informacyjne

Minimalna wartos¢ Punktéw Aktywnosci dla LPI w ... roku wynosi ...

Tabela nr 4: Liczba konsultacji LPI w 20... r.

Liczba
LPl w...
Konsultacje bezposrednie
Konsultacje telefoniczne
Konsultacje poprzez e-mail
SUMA
Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskéw/projektéw
Konsultacje na etapie realizacji projektu
Minimalna wartos¢ Punktéw Aktywnosci dla jednego LPI w ... roku wynosi ...
Tabela nr 5: Spotkania informacyjne LPI w 20... r.
Ip. Zakres tematyczny Termin realizacji (kwartat) Liczba Koszty
LPl w
1
2
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Tabela nr 6: Szkolenia organizowane przez LPl w 20... r.

Ip. Zakres tematyczny Termin realizacji (kwartatl) Liczba Koszty
LPIw ...
1
2
Tabela nr 7: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez LPI w 20... r.
Ip. LPI Liczba Termin realizacji (kwartat) Koszty
L LPI w...
Tabela nr 8: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI (udzial w imprezach, lekcje europejskie, itp.)
Termin
Ip. zadanie realizacji liczba koszty
(kwartal)
LPIw ..
1
2
3
1.3 Dziatania promocyjne zgodnie z Zatozeniami opracowywania koncepcji dziatan promocyjnych
Tabela nr 9: Opis dziatan promocyjnych LPI
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Gru Termin | kazniki
Lp. | Dziatanie Opis Cele Py uzasadnienie | realizacji . budzet
docelowe i rezultaty
(kwartat)
1
2
(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)
Akceptacja
(data i podpis)
Zataczniki:

1. Harmonogram realizacji dziatah LPI w 20... r.

Harmonogram realizacji dziatan LPl w 20... r.

Spotkania informacyjne:

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne (prosimy o uzupetnienie)

Ogtoszenia w prasie
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Materialy promocyjne
Plakaty
Ulotki
Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu

Id: A92916B0-BAA5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 135



PUNKT MINISTERSTWO
INFORMACYINY IR

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Raport merytoryczny z wykonania Umowy

Nr

z dnia

z dzialalnosci Sieci Punktéw Informacyjnych

Funduszy Europejskich w wojewoédztwie

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatgcznik nr 9.1 do Umowy na prowadzenie

Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

przez Lokalny Punkt INfOrmacyjny W .......ouiiiiiiiii vt r s e s s s s s s s s s s n s s e e nnns

oD

DO

Okres raportowania

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie raportu

e-mail

telefon z kierunkowym

Data przygotowania raportu
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.1 Dziatania informacyjne

Minimalna warto$¢ Punktow Aktywnosci dla jednego LPI w wojewddztwie

... roku wynosi ...

Osiagnieta w okresie raportowania warto$¢ Punktow Aktywnosci przez LPl w ... wynosi ...

Tabela nr 1: Spotkania informacyjne LPI w 20...r.
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Czy zadanie Wviasnienie
Zaktadany termin Rzeczywisty Zaktadana Osiggnieta Zaktadane Poniesione zrealizowano zgodnie yj. .
Ip. Temat o . N . . L rozbieznosci z
realizacji termin realizacji liczba liczba koszty koszty z zatozeniami? Zzatozeniami
TAK/NIE
LPIw ...
1
2
Tabela nr 2: Szkolenia organizowane przez LPl w 20...r.
Czy zadanie Uczestnicy
Zakfadany termin Rzeczywisty Zakfadana Osiggnieta Zakfadane Poniesione zreallzoyvan Szkt?le.:nla. Wyj.a§n|e’n I.e
Ip. Temat o ) o . . 0 zgodnie z beneficjenci/ rozbieznosci z
realizacji termin realizacji liczba liczba koszty koszty L o .
zatozeniami potencjalni zatozeniami
? TAK/NIE beneficjenci
LPIw ...
1
2
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Tabela nr 3: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez LPl w 20...r.

Gy ZRENIE Wyjasnienie
Zakfadany termin Rzeczywisty Zakfadana . . Zakfadane Poniesione zrealizowano zgodnie y! e
Ip. LPI L . N . Osiggnieta liczba . rozbieznosci z
realizacji termin realizacji liczba koszty koszty z zatozeniami? zatozeniami
TAK/NIE
1 LPIw ...
Tabela nr 4: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI (udziat w imprezach itp.)
(P00 Wyjasnienie
Ip. ZedEriE Zaklada_ny t(_a_rmln th_aczyw!sty ) Zal_dadana Osiagnieta liczba Zaktadane Poniesione zreallzowgno_ zgc_)dme S
realizacji termin realizacji liczba Koszty koszty z zatozeniami? L
zatozeniami
TAK/NIE
LPlw.
1
2
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1.3 Dziatania promocyjne zgodnie z Zalozeniami opracowywania koncepcji dziatan promocyjnych

Czy zadanie
. . Zakiad? ny Rzeczywisty Zaktadane wskazniki OSIag?I?t? Zaktadany Poniesione zreahzoyvano Wyj.as.me'n I?
Lp. Dziatanie termin . N . wskazniki . zgodnie z rozbieznosci z
L termin realizacji i rezultaty . budzet koszty I L
realizacji i rezultaty zatozeniami? zatozeniami
TAK/NIE
LPIw ...
1
2

1.4 Dziatania koordynacyjne oraz wspoétpraca z innymi instytucjami

Tabela nr 6: Wspétpraca z innymi instytucjami
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1.5 Udziat pracownikéw w szkoleniach

Tabela nr 7: Udzial pracownikéw LPI w szkoleniach

LPlw ...

Akceptacja

(data i podpis)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)
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. MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
. 1 ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatgcznik nr 9.2 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

PUNKT
INFORMACYINY
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Raport merytoryczny wskazniki - 20... r.

liczba
Punkté| suma

lipi | sierp | wrze | pazdzi | listo | grud | su | , W  |Punkto

styczen | luty | marzec kwiecien | maj | czerwiec c . . - . Aktyw w
ec | ien | sien | ernik | pad | zien | ma T

nosci | Aktyw

za1 nosci
ustuge

Liczba konsultacji bezposrednich
LPIw... | [ ] | [ [ | [ 1 o |

Liczba konsultacji elektronicznych
LPlw... | [ | [ ] [ [ [ ] [ | [ o |

Liczba konsultacji telefonicznych
LPIw... | | | | ] | [ [ o |

| sumA| o] o 0| o] o o] o] o o o] o of o | |

| Liczba konsultacji na etapie przygotowania wnioskéw/projektow ’
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LPIw... | [ | || I I | [ | o | |

Liczba konsultacji na etapie realizacji projektéw
LPlw... | [ | | [ [ [ ] [ [ [ o |

Liczba indywidualnych konsultacji u klienta
LPlw... | || | [ ] | [ ] [ | [ o |

Liczba przeprowadzonych Mobilnych Punktéw Informacyjnych

LPlw... | [ ] | [ | [ [ [ ] [ [ [ o |
*w przypadku MPI przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa LPI
nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba konsultacji przeprowadzonych podczas Mobilnych Punktéw Informacyjnych

LPIw ... [ ] [ | [ [ [ ] [ | [o
*w przypadku MPI przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa LPI
nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba spotkan informacyjnych

LPIw ... [ ] [ ] [ [ [ ] [ [ [ o | |
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub
dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba beneficjentéw uczestniczacych w poszczegéinych spotkaniach informacyjnych

LPIw ... [ ] [ [ [ ] [ [ [ o
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub
dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba przeprowadzonych szkolen dla beneficjentéw
LPIw .. [ ] [ ] [ | [ 1 o | |
*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspadlnie przez GPI i LPI lub dwa
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LPI nalezy wpisaé go tylko w jedno miejsce

Liczba beneficjentéw uczestniczacych w poszczegdinych szkoleniach dla beneficjentéw

LPlw ... | || | ] | [ [ o
*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspélnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba przeprowadzonych szkolen dla potencjalnych beneficjentéw

LPIw .. | | [ | [ 1 o

*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspélnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisac go tylko w jedno miejsce

Liczba beneficjentéw uczestniczacych w poszczegélnych szkoleniach dla potencjalnych beneficjentéw

LPlw ... [ || T | [ [ [ o
*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisac go tylko w jedno miejsce

Publikacje - liczba wydanych egzemplarzy
[LPIw... | | | [ ] [ [ [ ] [ | [ o

Liczba pracownikéw (etaty finansowane z POPT)
ILPIw... | o] o 0] o] o] ol of] o] o ol o] o

Liczba wszystkich pracownikéw pracujacych na rzecz PIFE
ILPIw... | o] o 0| o] o ol of] o o ol o] o
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PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatgcznik nr 9.3 do Umowy na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

(JST/NGO) Lokalny Punkt Informacyjny

ZARZAD WOJEWODZTWA

Whniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres ..............

UMOWaA NI ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

. Ogdlne rozliczenie dotacji

Narastajaco w
201...

1. | Wysokos¢ otrzymanych Srodkéw

> Suma wydatkéw rozliczonych i zaakceptowanych w
" | dotychczas przedtozonych Whnioskach o rozliczenie ...

3 Srodki pozostajace do dyspozycji na poczatek okresu
" | rozliczeniowego (Ip.1 - Ip.2)

4 Wysokos$¢ poniesionych wydatkéw w okresie
" | rozliczeniowym

5 Srodki pozostajace do dyspozycji na koniec okresu
" | rozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)

Wydatkowanie srodkéw otrzymanych w roku
budzetowym (w %)
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PUNKT MINISTERSTWO

UNIA EUROPEJSKA

INFRASTRUKTURY
INFORMACYINY I ROZWOJU ROZWOJL REGIONALNEGO
Il. Szczegétowe rozliczenie dotacji
Srodki przekazane Suma wvdatkow | « ,
w roku A Wy . Srodki pozostajace Srodki pozostajace
. rozliczonych i . P ”
budzetowym zaakceptowanvch do dyspozycji Wydatki poniesione do dyspozyciji
Lp. Kategoria wydatku (zgodnie z w dof chcza); na poczatek okresu w okresie na koniec okresu
harmonogramem rze d’z)ion ch rozliczeniowego rozliczeniowym rozliczeniowego
transz dotacji F\’N osk hy " (kol.3-kol. 4) (kol.5-kol.6)
celowe)) nioskach ...
3 4 5 6 7
1 |razem wydatki inwestycyjne LPI
2 |razem koszty biezace funkcjonowania LPI
3 |dziatania informacyjne LPI*
4 | dziatania promocyjne LPI**
Suma:

koszty ekspertow, publikacji (w tym ulotek), koszty organizacji spotkan/ szkolen

promocja w mediach, prasie, konkursy,

koszty ewaluacji, wspotpracy z sieciami itp.
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PUNKT % MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA [ENEREN
INFORMACYINY " Iroowory TURY cowon reaonanecs [N
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych
Nr . NIP : . Kwota
Lp. d Nr ksiegowy Kategoria wystawcy Datg . Data [ECgEHEEHS Opis Kwota catkowita dokumentu finansowana
okumentu dokumentu wydatku dokumentu wystawienia | zaptaty | bankowego | dokumentu 2 Umow
y
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Razem 0 0
Sporzqdzit: ............cc..ccuvveenen..n ... (imie, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

Podpis i piecze¢ Skarbnika / Gtéwnego Ksiegowego

Akceptacja

data i podpis
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PUNKT MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
INFORMACYINY I ROZWOJU

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

przez Lokalny Punkt Informacyjny w

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Raport merytoryczny z wykonania Umowy

Nr

Z dnia

z dzialalnosci Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich

w wojewodztwie

oD

DO

Okres raportowania

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie raportu

e-mail

telefon z kierunkowym

Data przygotowania raportu

Zalacznik nr10.1
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MINISTERSTWO

UNIA EUROPEJSKA

PUNKT "
INFORMACYJNY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ : *
\ ) I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO s
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
1.1 Dziatania informacyjne
Minimalna wartos¢ Punktéw Aktywnosci dla jednego LPI w wojewddztwie ... roku wynosi ...
Osiagnieta w okresie raportowania warto$¢ Punktow Aktywnosci przez LPl w ... wynosi ...
Tabela nr 1: Spotkania informacyjne LPI w 20... r.
Czy zadanie LR
Zaktadany termin Rzeczywisty Zaktadana Osiggnieta Zaktadane Poniesione . Y . rozbieznosci
Ip. Temat realizacji termin realizacji liczba liczba koszt koszt zrealizowano zgodnie 2 z
) ) y 4 zalozeniami? TAKNIE | *
LPlw ...
1
2
Tabela nr 2: Szkolenia organizowane przez LPl w 20... r.
Czy zadanie Uczestnicy Wyjagnienle
Zakfadany termin Rzeczywisty Zakfadana Osiggnieta Zakfadane Poniesione zreallzoyvano Sch.)I?ma. rozbieznosci
Ip. Temat A . N . . zgodnie z beneficjenci/
realizacji termin realizacji liczba liczba koszty koszty . . z
zatozeniami? potencjalni satozeniami
TAK/NIE beneficjenci
LPIw ...
Strona 148
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PU N KT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA N L a0
INFORMACYJNY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ : *
\ ) IROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO * 4 s
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
1
2
Tabela nr 3: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez LPl w 20...r.
Czy zadanie Wviasnienie
Zaktadany termin Rzeczywisty Zakfadana Osiggnieta Zakfadane Poniesione zrealizowano zgodnie yJ. .
Ip. LPI o . T . . . rozbieznosci z
realizacji termin realizacji liczba liczba koszty koszty z zatozeniami? satozeniami
TAK/NIE
1 LPlw ...
Tabela nr 4: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI (udziat w imprezach itp.)
Czy zadanie Wviasnieni
. ) S L : . yjasnienie
. Zakfadany termin Rzeczywisty Zakfadana Osiggnieta Zaktadane Poniesione zrealizowano zgodnie SRR
Ip. Zadanie L ) R . . . o rozbieznosci z
realizacji termin realizacji liczba liczba Koszty koszty z zatozeniami? lozeniami
TAK/NIE zatozeniami
LPIw ...
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PU N KT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA kG a0
INFORMACYJNY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ *
\ IROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO * 4 s
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
2
1.3 Dziatania promocyjne zgodnie z Zalozeniami opracowywania koncepcji dziatan promocyjnych
Tabela nr 5: Opis dziatan promocyjnych LPI
Czy zadanie
. . Zak’fad? ny Rzeczywisty Zakfadane Osagrngt(.a Zaktadany Poniesione zreallzoyvano Wyj.a§n|e’n I?
Lp. Dziatanie termin ) N L wskazniki . zgodnie z rozbieznosci z
o termin realizacji | wskazniki i rezultaty . budzet koszty . L
realizacji i rezultaty zatozeniami? zatozeniami
TAK/NIE
LPIw ...
1
2
1d: A92916B0-BAAS-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 150




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
INFORMACYIJNY I ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

1.4 Dziatania koordynacyjne oraz wspoétpraca z innymi instytucjami

Tabela nr 6: Wspoétpraca z innymi instytucjami

1.5 Udziat pracownikéw w szkoleniach

Tabela nr 7: Udzial pracownikéw LPI w szkoleniach

LPIw ...
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PUNKT W@z MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYJNY grdy INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
. ITROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)
Akceptacja

(data i podpis)
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Zatacznik nr 10.2 Raport merytoryczny - wskazniki

Raport merytoryczny wskazniki - 20... r.

liczba
Punkté suma
, L . . lipie | sierpie | wrze | pazdzi | listo | grud | su W Punkto
styczen | luty | marzec kwiecien maj czerwiec c A sienr | ernik ad | zien | ma Aktyw w
P nosci | Aktyw
za1 nosci
ustuge
Liczba konsultacji bezposrednich
LPlw... | [ | | [ [ [ [ [ [ o
Liczba konsultacji elektronicznych
LPlw... | [ | [ | [ [ [ [ [ o
Liczba konsultacji telefonicznych
LPlw... | [ | | [ [ [ | [ [ [ of
SUMA | o] o 0| o] o o] o o] o o/ o of o
Liczba konsultacji na etapie przygotowania wnioskéw/projektow
LPlw... | [ | | | | [ [ [ [ o
Liczba konsultacji na etapie realizacji projektéw
LPlw... | [ | | [ | [ | [ [ [ o
Liczba indywidualnych konsultacji u klienta
LPlw... | [ | [ | [ | [ [ [ [ o

Liczba przeprowadzonych Mobilnych Punktéw Informacyjnych
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LPIW ... || || || | | [ | o

*w przypadku MPI przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa LPI
nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba konsultacji przeprowadzonych podczas Mobilnych Punktow Informacyjnych

LPlw ... [ || [ [ | [ 1o
*w przypadku MPI przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa LPI
nalezy wpisaé¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba spotkan informacyjnych

LPIW ... | || || | I I

*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba beneficjentow uczestniczacych w poszczegoélnych spotkaniach informacyjnych

LPlw.... [ [ | [ | [ [ [ [ o
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspadlnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba przeprowadzonych szkolen dla beneficjentéw

LPIw... [ | [ | [ ] || | [ [ o

*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspodlnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba beneficjentéw uczestniczacych w poszczegélnych szkoleniach dla beneficjentéw

LPIw ... | | ] | | |
*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspodlnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Liczba przeprowadzonych szkolen dla potencjalnych beneficjentéw

LPIw... [ | ] [ ] [ | [ | [ o

*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspodlnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisac go tylko w jedno miejsce
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Liczba beneficjentéow uczestniczacych w poszczegdlnych szkoleniach dla potencjalnych beneficjentéw

LPlw ... [ [ | [ [ | [ [ o
*w przypadku szkolenia przeprowadzanego wspolnie przez GPI i LPI lub dwa
LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

Publikacje - liczba wydanych egzemplarzy
[LPIw... | [ | | | [ ] [ [ [ [ o

Liczba pracownikéw (etaty finansowane z POPT)
ILPIw... | o] o] 0] o] o] o] o] ol o] ol o o

Liczba wszystkich pracownikoéw pracujacych na rzecz PIFE
ILPIw.. | o] o 0| o] o o] o ol o] ol o o
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e 7

2 - & Slaskie.
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Pazytywna energia

Zatacznik nr 10.3
(JST/NGO) Lokalny Punkt Informacyjny

ZARZAD WOJEWODZTWA

Whiosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres ..............

UMOWaA NI .ot iiiie e riis e svinnm s enans

I. Ogodlne rozliczenie dotacji

Narastajaco w

201...

1. |Wysokos¢ otrzymanych srodkéw
5 Suma wydatkoéw rozliczonych i zaakceptowanych w

* |dotychczas przedtozonych Wnioskach o rozliczenie ...
3 Srodki pozostajace do dyspozycji na poczatek okresu

" Jrozliczeniowego (Ip.1 - Ip.2)
4 Wysoko$¢ poniesionych wydatkow w okresie

" Jrozliczeniowym
5 Srodki pozostajace do dyspozyciji na koniec okresu

" Jrozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)

Wydatkowanie srodkéw otrzymanych w roku

]
budzetowym (w %) #DZIEL/0!
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Il. Szczegobtowe rozliczenie dotacji

PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Y

Slaskie.
Pozytywna energia

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ *
ROZWOJU REGIONALNEGO P

Sy

Srodki przekazane w roku

Suma wydatkéw

Srodki pozostajace do

Srodki pozostajace do
dyspozycji

budzetowym rozliczonych i dyspozycji L
: . Wydatki poniesione w :
Lp. Kategoria wydatku (zgodnie z zaakceptowanych w na poczatek okresu . - na koniec okresu
. L okresie rozliczeniowym L
harmonogramem transz |dotychczas przedtozonych rozliczeniowego rozliczeniowego
dotacji celowej) "Wnioskach ..." (kol. 3 -kol. 4) (kol. 5-kol.6)
3 4 5 6 7
1 |razem wydatki inwestycyjne LPI
2 |razem koszty biezgce funkcjonowania LPI
3 |dziatania informacyjne LPI*
4 | dziatania promocyjne LPI**

Suma:

koszty ekspertéw, publikacji (w tym ulotek), koszty organizacji spotkan/ szkolen

promocja w mediach, prasie, konkursy,

koszty ewaluacji, wspotpracy z sieciami itp.
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PUNKT

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

7

Slaskie.
Pozytywna energia

lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw rownowaznych

UNIA EUROPEJSKA gk

EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOQJU REGIONALNEGO P

Nr . NIP . Kwota Kwota
Nr . Kategoria Data Data Nr wyciagu . . )
Lp. ksiegowy wystawcy - Opis dokumentu catkowita [finansowana z
dokumentu wydatku wystawienia| zaptaty |bankowego
dokumentu dokumentu dokumentu Umowy
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Razem 0 0
Sporzqdzil: ...................c..ccoo.... ... (imig, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

Podpis i piecze¢ Skarbnika / Gtéwnego Ksiegowego
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Nr . NIP . Kwota Kwota
Nr . Kategoria Data Data Nr wyciagu . . )
Lp. ksiegowy wystawcy . Opis dokumentu catkowita |finansowana z
dokumentu wydatku wystawienia | zaptaty |bankowego
dokumentu dokumentu dokumentu Umowy
Akceptacja
data i podpis
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PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INEORMACYINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zalacznik nr 11

Zasady rozliczania i kontroli dotacji
na prowadzenie
Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich

Id: A92916B0-BAAS5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 162



PUNKT ey onnmorums [
o et ol L [ ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO S
Spis tresci
£ 4 2 PSS 3
L0 o o (T =T 3 3
1. Zrodto finansowania i POASTAWY PraWne.........cceuuuuueiiieirruuneeieeeressaeeseersssesesssssssaseerssssnnnms 3
2. Sposo6b wydatkowania - wydatki ponizej 30 tyS. @UIrO........cccvieiiiiiiii e e 3
3. Finansowanie
3.1. Tryb fiNaNSOWANIA ........ceiiiiie i ———— 4
Rachunek BanKOWY ..o e s 4
Dokumentowanie WYdatkOW ... 5
5.1. Sposob realizacji zadania ........cccce i —————————— 5
5.2 Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu.......... 5
5.3. Opis dokumentu KSI@QOWEGO.........cccciriiiiiiriiiiir s 6
6. 07 [T | T N 8
6.1. 423 To Lo Yo e | o - S SPN 8
6.2. Szczegobtowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji” ........cccccccrrriiiccincennns 8
6.3. Procedura rozliCZania ........cccuceeeminnmremnnsrensrs s 9
EWidencja KSI@QOWA..... ...t e e s nmn e e e e s anmn e 9
Archiwizacja dOKUMENEOW ..........coiiiiiiiiiri s s s s 9
Lo T LT F= T T 1 = o 9
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PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA e
INFORMACYJINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
[ ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO ey

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Skroty

MIiR - Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
DIP - Departament Informacji i Promocji MIiR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MIiR

UM - Urzad Marszatkowski

w - Wojewddztwo

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego
POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczaca rozliczania i kontroli wydatkdw ponoszonych z dotacji celowej
na prowadzenie punktow informacyjnych w ramach projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”.
Dokument bedzie stanowit podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji uméw / porozumienh.

1 Zrédlo finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 (POPT), O$ Priorytetowa 4 Komunikacja i Promocja,
Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. W przysztosci planowane jest finansowanie umowy w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020). Beneficjentem projektu jest Departament
Informaciji i Promocji Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (DIP MIiR). Instytucja nadzorujaca projekt jest
Instytucja Zarzadzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych w MIiR.

2, Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro.

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych wydatkowane powinny byé w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadoéw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
jak réwniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

1. W przypadku zaméwien o wartosSci:

a) do 3500 zt brutto — wydatki ponoszone sg bez koniecznosci udokumentowania procedury zamowienia,

b) powyzej 3500 zt brutto — wymagane jest udokumentowanie procedury udzielenia zaméwienia.

2. Za prawidtowo przeprowadzong i udokumentowang procedure udzielenia zamodwienia uznaje sie
zamieszczenie ogtoszenia o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu / Instytucji lub skierowanie zapytania
ofertowego do min. 3 potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw
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danego zamowienia. Jezeli na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw nalezy skierowac
zapytanie do jednego Ilub dwodch iprzedstawi¢ uzasadnienie wskazujagce na obiektywne przestanki
potwierdzajace dany stan rzeczy.

3. Zapytania ofertowe mogq zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, drogg elektroniczng, telefoniczng oraz
poprzez pozyskanie informacji handlowej ze strony internetowej potencjalnych wykonawcéw.

4. Zapytanie powinno zawiera¢ opis przedmiotu zamowienia oraz termin sktadania ofert, przy czym termin
na ztozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty.

5. Obowigzek rozeznania rynku zostaje spetniony przez pozyskanie co najmniej 2 waznych ofert,
a w przypadku zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej — co najmniej jednej waznej oferty.
W przypadku nie spetnienia tych warunkow procedure rozeznania rynku nalezy powtérzy¢. Jezeli w wyniku
powtdérzenia procedury zamawiajgcy nie otrzymat dwoch waznych ofert, mozna zawrze¢ umowe
np. z wykonawca, ktory jako jedyny ztozyt oferte lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

6. Procedura udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy powinna by¢ udokumentowana
notatkg stuzbowa podpisang przez osobe upowazniong do dysponowania srodkami w ramach projektu, a takze
zebranymi ofertami. Obligatoryjnymi elementami notatki sa:

e informacja wraz z kopiami zapytan ofertowych o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez
zamawiajgcego. Informacje do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw wystano zapytanie
ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw wraz z
uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt wykaz ofert lub wydruk
ze stron internetowych wykonawcy (w przypadku samodzielnego pozyskania informac;ji),

e wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

e data sporzadzenia notatki,

e podpis osoby upowaznionej do dysponowania srodkami.

7. W sytuacji gdy poszczegdlne zapisy wewnetrznego regulaminu Urzedu/ Instytucji sg bardziej restrykcyjne
nalezy stosowa¢ wewnetrzne przepisy. W pozostatych przypadkach niezbedne jest przestrzeganie powyzszej

procedury.
3. Finansowanie
3.1. Tryb finansowania

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktérg odpowiada MIiR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MIIR Srodkéw
rezerwy celowej budzetu panstwa dla programoéw i projektdow realizowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci 2007-2013. Srodki sg przekazywane
i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym w Umowie. W przysziosci planowane jest finansowanie umowy
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020)

Z Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczacej wydatkéw
biezgcych — z paragrafow klasyfikacji budzetowej 2008 i 2009, natomiast w cze$ci na wydatki inwestycyjne — z
paragraféw 6208 i 6209. Wojewddztwo ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2010, Nr 38, poz. 207
z pézn. zm.).

4. Rachunek bankowy
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Zasada jest, ze wydatki zwigzane 2z realizacja Umowy powinny by¢é dokonywane bezposrednio
z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Ptatnosci gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowdd KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrodtowym potwierdzajacg fakt zaptaty gotdéwka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).

5. Dokumentowanie wydatkéw

5.1. Sposéb realizacji zadania

Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastepowaé bedzie na podstawie miesiecznych raportéw
dostarczonych do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy rozliczenie oraz
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie wtasciwych dokumentéw ksiegowych oraz wyciagi z
rachunku bankowego zawierajgce operacje zwigzane z umowa / porozumieniem.

5.2. Dokumenty posSwiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku Dokumenty potwierdzajace wydatki

e lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”,

e wyciagg z rachunku bankowego, 2z ktérego dokonano przelewu
poszczegodinych sktadnikéw listy pfac, tj. wynagrodzen netto (ilos¢ etatow),
skladek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek dochodowy
oraz — ewentualnie — innych potrgcen (np. skladek na PKZP czy na
indywidualne ubezpieczenie),

e do zbiorczych przelewdéw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT -

Wynagrodzenie oswiadczenie o ujeciu 0os6b objetych projektem i kwoty sktadek / zaliczek
pracownikéw na za kazdg z osob,
podstawie umowy o prace e wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek ogdéiny

(jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byly przekazane
zrachunku ogodlnego) ze wskazaniem poszczegolinych kwot i tytutow,
ktérych refundacja dotyczy,

e opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasdciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika zinformacja o0 zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze czasu,

e zakres obowigzkéw osdb zaangazowanych w realizacje umowy.

e umowa wraz z oswiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczeh

spotecznych,
Wynagrodzenie

pracownikow na postawie

umowy zlecenie / o
dzieto e wyciag z rachunku bankowego, 2z ktérego dokonano przelewu

poszczegodlnych sktadnikow listy ptac,
e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogéiny

e rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym 2z niniejszymi
,Zasadami ...”,
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(jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byly przekazane
zrachunku ogoélnego) ze wskazaniem poszczegoélnych kwot i tytutdw,
ktérych refundacja dotyczy,

e protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury).

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

e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu

z potwierdzeniem zaptaty kosztow podrozy stuzbowej,
Koszty podrozy

stuzbowych e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogdiny

(jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogoinego),
e zalgczniki do drukéw delegacji stuzbowych,

e zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (jesli
dotyczy).

e umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce $rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM,

o faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”,
e  protokot odbioru,

e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty naleznosci,

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek ogoiny

Ustugi / dost / robot (jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogoinego),
stugi / dostawy / robo
g Y y e dokumentacja dotyczgca zamowien publicznych lub zachowania zasady

konkurencyjnosci,

e egzemplarze/probki produktow — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktéw wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementow zwigzanych
z wizualizacjg projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw promocyjnych,
nagrod rzeczowych, materiatbw produkowanych w niewielkich seriach,
dopuszcza sie przechowywanie zdje¢ zrealizowanych produktow jako
dokumentu potwierdzajacego wydatki.

5.3, Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach Zzrédtowych powinny w sposob jednoznaczny wskazywaé zwigzek miedzy danym

wydatkiem a Umowa. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub rownowaznego dokumentu

finansowego sg nastepujace:

o tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

numer Umowy, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek;

numer i nazwa kategorii wydatkdw zgodnie z zatacznikiem ,Wniosek o przyznanie dotac;ji”;

kwota dokumentu i informacja, jaka czesS¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania w ramach Umowy);

w przypadku, gdy jedynie czes$¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze srodkow

dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkow zwigzanych

z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;

informacja o dacie zaptaty;

podpisy o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej izatwierdzajacej

do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w jednostce;

e formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,
rachunkow i dokumentow rownowaznych” - do uzupetnienia przy sporzadzaniu wniosku o rozliczenie.
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W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien wskazywac
procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce — konieczne jest
uprzednie (przed ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegdlnego trybu rozliczania wynagrodzen.

Przykfadowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgceqo .....lub temat spotkania
.............. wdniu ..... dla ..... 0sob.

Warto$¢ catkowita dokumentu...... zf,

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-II/POPT/...../...../...... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne ,Spotkania informacyjne”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przykiadowy opis listy ptac:

Lista ptac nr ..... za okres ..... dla os6b zaangazowanych w realizacje Umowy DIP/BDG—-II/POPT/...../....../......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia’).

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:
Wynagrodzenia netto: .....

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....

Sktadka na FP: .....

Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych: .....

Inne potracenia: .....

Lista obejmuje wynagrodzenia osob zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujgcym wymiarze czasu

pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatorow punktéw informacyjnych
zorganizowane przez DIP MIiR dla Pani/Pana ............... wdniu .....

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-Il/POPT/...../...../...... (Kategoria 2 — Koszty biezgce
funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.
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6. Rozliczanie
6.1. Zasady ogodine

~Whniosek o rozliczenie dotacji celowej”’ sporzadzany jest na wzorze stanowigcym zatacznik nr 9.3 do Umowy w
trzech egzemplarzach. Do wersji papierowej powinna zostac¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg
papierowa.

Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sg podpisane przez gtéwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zataczy¢ odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujacej te dokumenty.

6.2.

Szczegobfowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji”

~WVniosek o rozliczenie dotacji celowej za okres od ... do ...” skfada sie z trzech wzajemnie powigzanych tabel:

tabeli | ,,0gdlne rozliczenie dotacji”,
tabeli Il ,Szczegoétowe rozliczenie dotacji”,
tabeli I ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw rownowaznych”.

Tabela | ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkéw oraz
kwot pozostajacych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg z tabeli Il
,Szczegotowe rozliczenie dotacji”, ktdra alokuje srodki otrzymane, wydatkowane i pozostajace w dyspozycji na
kategorie wydatkowe.

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegolnione sg wszystkie dowody
zrédtowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”

kolumna 1 ,Lp” - liczba porzgdkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego opisie w formule
.Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w ,Zestawieniu...”

kolumna 2 ,Nr dokumentu” —numer faktury, noty, listy ptac,

kolumna 3 ,Numer ksiegowy dokumentu” — unikalny numer ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu, pod
jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym goérnym rogu dokumentu),

kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategorii do ktérej przyporzadkowano wydatek udokumentowany
w danej pozycji ,Zestawienia ...”,

kolumna 5 ,NIP wystawcy dokumentu” - numer NIP wystawcy dokumentu zrédtowego, w przypadku
refundacji wydatkéw poniesionych przez Wykonawce z rachunku Wykonawcy na rachunek dotyczacy
umowy, list ptac czy delegacji - NIP Wykonawcy,

kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktérym zostat wystawiony dokument ksiegowy,

kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. data dokonania przelewu / zapfaty
gotowkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego / ZUS, a nie dzien refundaciji
srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezace Wykonawcy,

kolumna 8 ,Nr wyciaggu bankowego” — numer wyciagu bankowego, na ktérym znajduje sie poniesiony
wydatek,

kolumna 9 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie niezbedne
informacje pozwalajace jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony. Przyktadowe opisy
dokumentow:

- delegacja - delegacjado .... wdniach ... wcelu ...,

- faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),

- lista ptac za miesiac .... , liczba oso6b ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50% etatu
kolumna 10 ,Kwota catkowita dokumentu” - kwota wynikajaca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikaciji),

kolumna 11 ,Kwota finansowana z Umowy” — kwota wydatku, ktéra moze zostaé sfinansowana w ramach
podpisanej Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwotg dotacji celowej rozliczang w
danym ,Whniosku ...” i musi byé zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel, j. z ,Wartoscig
poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym”.

Id: A92916B0-BAA5-4BB4-8B31-0C268DD20914. Podpisany Strona 169



MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA e
INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ B *
[ ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO L

PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadka na FP, zaliczka na podatek dochodowy
od osb6b fizycznych oraz inne potrgcenia - osobno dla kazdej zaptaty w okresie, za jaki sporzadzono
rozliczenie.

6.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdélnosci poprzez:
sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;
sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym;
akceptacja rozliczenia przez Organizatora;

zatwierdzenie rozliczenia;

Wyptata kolejnej transzy uzalezniona bedzie od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia co najmniej 60%
kwoty srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowej w danym roku. Przekazanie kolejnej transzy nastepuje
po zaakceptowaniu przez Organizatora rozliczenia transzy poprzednie;j.

Na kazdym etapie rozliczenia Organizator moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy z prosba o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Wniosku ...”.

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne z obowigzujacg
w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,lInstrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwien publicznych oraz dokumentaciji ksiegowej) do dnia
31 grudnia 2020 r.' Ten obowigzek dotyczy bezposrednio DIP MIiR jako beneficjenta POPT, poniewaz jednak
projekt opiera sie na wspoipracy w ramach porozumieh lub umoéw, jednostki otrzymujace dotacje (w tym
rébwniez instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne2 zobowigzane sg do przechowywania
dokumentdéw w celu zachowania tzw. Sciezki audytu do konca 2020 r.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktow jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzacych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym przypadku
dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentow zrédtowych poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem.

9. Kontrola na miejscu

Organizator oraz DIP MIIR prowadzi kontrole prawidlowosci wydatkowania srodkéw w ramach Umowy
w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan. Oprdcz zapowiedzianych kontroli planowych
mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza planem. Kontroli na
miejscu dokonuje zespdt kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien.

! Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
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Kontrola moze byé prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dziatajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MIiR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:

umowy finansowane ze srodkéw dotacji;

zakresy czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;
weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wczes$niejszych kontroli;

dziatania koordynacyjne;

rzetelnos¢ sporzadzenia raportéw z realizacji Uméw w kontekscie udokumentowanych wskaznikéw:

Lp. Nazwa wskaznika

Sposéb udokumentowania

Liczba konsultacji bezposrednich
w punkcie

miesieczna ewidencja wewnetrzna punktu

2. Liczba spotkan informacyjnych

ogtoszenia o spotkaniu

harmonogram spotkania

podpisana lista obecnosci

prezentacje - moga by¢ w formie elektronicznej

Wolumen egzemplarzy wydawnictw
dystrybuowanych w punkcie

kopie protokotéw odbioru zatgczanych do faktur
egzemplarze publikaciji

Liczba konsultacji udzielonych
na zapytania e-mail lub listownie

zarchiwizowane maile
zarchiwizowane pisma

dodatkowe zadania w ramach Umowy:

Lp. Nazwa zadania Sposob udokumentowania
tokoty odbi
1. Materiaty promocyjne prc’) © _0 y ocbloru . i
prébki (ewentualnie fotografie)
tokoty odbi
2 Publikacje profokoly odbloru
egzemplarze publikaciji
3 Udziat w wydarzeniach promocyjnych lub odpowiednia dokumentacja (np: zdjecia,
) informacyjnych notatki, wycinki itp.)

Kontroli na miejscu u Wykonawcy podlega takze sposéb dokumentowania wydatkow i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowag, w tym zachowanie Sciezki audytu wybranych operacji
gospodarczych. W odpowiednich wojewédztwach sprawdzeniu podlega¢ bedzie réwniez sposéb rozliczania
dotacji przekazywanej do LPI. Z kolei w LPI finansowanych z dotacji sprawdzeniu podlegaé mogg operacje
gospodarcze finansowane ze $srodkoéw dotaciji.
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Zalacznik nr 12

ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH | PRACOWNIKOW
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

1. Centrum Projektéw Europejskich (CPE) na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (MIiR)
przeprowadza proces certyfikacji zaréowno Punktdéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, jak i
pracownikow w nich zatrudnionych.

2. Celem certyfikacji Sieci PIFE i ich pracownikéw jest zapewnienie:
a. wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Sie¢ PIFE,
b. jednolitego standardu ustug $wiadczonych przez Sie¢ PIFE,
c. zgodnosci dziatan z wnioskiem o przyznanie dotac;ji.
3. Na certyfikacje Punktu sktada sie:
a. Ocena spetniania Kodeksu Etycznego.
b. Ocena formalnych, technicznych i merytorycznych aspektéw funkcjonowania Punktu.
c. Ocena organizacji spotkan/szkoler/Mobilnych Punktow Informacyjnych (MPI).
d. Ocena aktywnosci Punktu.
e. Badanie Tajemniczy Klient.
4. Na certyfikacje pracownikéw Punktu skfada sie:
a. Test wiedzy.

b. Ocena dokonywana przez koordynatora (w przypadku specjalistow ds. FE) lub DIP MIiR
(w przypadku koordynatorow).

5. Pierwsza certyfikacja Punktu rozpocznie sie 1 stycznia 2015 r. Wczesniej bedzie prowadzony pilotaz w
wybranych punktach.

6. Podstawg certyfikacji funkcjonowania Punktu sg Standardy dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich oraz cafa dokumentacja wytworzona i zwigzana
z prowadzeniem PIFE.

7. W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:

7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:

o

zaden z pracownikéw PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,
b.  Punkt osiagnat nie mniej niz 120% zaktadanych punktéw aktywnosci,

c. ofrzymat ,A” w ocenie aspektéow formalnych, technicznych i merytorycznych funkcjonowania
Punktu,

d. otrzymat ,A” w ocenie organizacji spotkan/szkolen/MPI,

e. uzyskat w badaniu typu ,Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia tgcznie nastepujace kryteria:

a. zaden z pracownikoéw PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,

b.  Punkt osiagnat minimum 100% zaktadanych punktéw aktywnosci,

c. otrzymatl minimum ,B” w ocenie aspektéw technicznych i merytorycznych funkcjonowania Punktu,
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d. otrzymat minimum ,B” w ocenie organizacji spotkan/szkolen/MPI,
e. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

8. W pozostatych przypadkach Punkt otrzymuje certyfikat warunkowy. W takim przypadku nalezy
opracowac i wdrozy¢ plan naprawczy.

9. Plan naprawczy dotyczy tego kryterium/ tych kryteriow, w ktérych dany punkt otrzymat ocene C i/lub
kwestii naruszenia Kodeksu Postepowania Etycznego i/lub kwestii nieosiagniecia 100% zaktadanych
punktow aktywnosci i jest uzgadniany z MIIR i CPE w ciggu 30 dni od przestania Raportu z
przeprowadzonej certyfikacji. W uzasadnionych przypadkach, po konsultacji z DIP MIiR i CPE, termin
uzgodnienia planu naprawczego moze zostaé przedtuzony.

10. W przypadku otrzymania certyfikatu warunkowego przez Punkt, w terminie wskazanym
w planie naprawczym (maksymalnie pét roku) nastepuje sprawdzenie przez CPE efektow realizaciji
planu naprawczego. Weryfikacja realizacji planu naprawczego nastepuje w terminie
i formie okreslonej w przyjetym planie naprawczym.

11. Niezrealizowanie lub niewtasciwe zrealizowanie planu naprawczego skutkuje certyfikatem negatywnym
dla danego Punktu.

12. W przypadku wtasciwej realizacji planu naprawczego Punkt otrzymuje certyfikat pozytywny.

13. Kolejna certyfikacja jest przeprowadzana zgodnie z ustalonym wczes$niej harmonogramem.

. OCENA ASPEKTOW TECHNICZNYCH | MERYTORYCZNYCH FUNKCJONOWANIA PUNKTU
OCENA REALIZOWANA NA BIEZACO

1. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowo$¢ merytoryczng i spetnianie Standardéw udzielanych
odpowiedzi drogg mailowg (15 e-maili kwartalnie).

2. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidlowos¢ merytoryczng i spetnianie Standardow udzielanych
odpowiedzi drogg telefoniczng, w tym rowniez badajg przestrzeganie przez pracownikow PIFE
Kodeksu Etyki (2 telefony kwartalnie do poszczegdinych punktéw).

3. Pracownicy CPE na biezaco analizujg opinie wptywajgce na skrzynke monitoringpunktow@mir.gov.pl.

4. Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowosé, kompletnos¢ i aktualno$é zakfadki internetowej (termin
wystania informacji na zaktadke oraz dane teleadresowe) — 1 w miesigcu — dotyczy GPI.

WIZYTA CERTYFIKACYJNA

1. Wizyta certyfikacyjna prowadzona jest przez dwoch pracownikow CPE. W uzasadnionych przypadkach
w wizycie certyfikacyjnej moze uczestniczy¢ przedstawiciel DIP MIiR.

2. Dziatania w trakcie wizyty certyfikacyjnej:
a. przeglad dokumentacji,

b. monitoring telefoniczny do 4 ostatnich klientéw odwiedzajacych punkt korzystajacych z ustug
specjalistycznych,

c. przeglad technicznych i merytorycznych aspektéw funkcjonowania Punktu.
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3. Weryfikacji podlegajg opisane w Standardach techniczne i merytoryczne aspekty funkcjonowania PIFE.

4. Ocena realizacji dziatan prowadzonych przez PIFE bedzie polegata na sprawdzeniu co najmniej 10%
dokumentaciji dotyczacej ustug. Doboru préby dokonuje zespét certyfikujacy.

5. W uzasadnionych przypadkach, CPE moze zwrdci¢ sie do PIFE o uzupetnienie dokumentaciji.

1. OCENA ORGANIZACJI SPOTKAN/SZKOLEN/MOBILNYCH PUNKTOW INFORMACYJNYCH

1. Minimum raz w procesie certyfikacji pracownicy CPE kontrolujg losowo wybrane
spotkanie/szkolenie/MP| organizowane przez oceniany Punkt pod katem sposobu organizacji,
merytoryki i dopasowania do potrzeb klientow.

2. Pracownicy CPE sprawdzajg na miejscu sposdb organizacji i przeprowadzania spotkan/szkolen/MPI
oraz przedstawianych w ich trakcie tresci merytorycznych.

3. Dziatanie to moze byc¢ zrealizowane w dowolnie wybranym terminie, rowniez w czasie wizyty
certyfikacyjnej w siedzibie Punktu.

4. Oceniane jest przestrzeganie przez Punkt Standardow w zakresie:
a. aspektéw technicznych prowadzenia spotkania/szkolenia/MPI,

b. aspektéw  merytorycznych  prowadzenia  spotkania/szkolenia/MPI, tj.  prawidlowosci
i aktualnosci udzielanych informacji, a w przypadku samego spotkania/szkolenia réwniez
sposobu ich prowadzenia.

L. OCENA AKTYWNOSCI PUNKTU

1. Ocena dokonywana jest przez pracownikébw CPE na podstawie Raportdw merytorycznych
z wykonania umowy.

2. Pracownicy CPE raz w roku, bezposrednio przed terminem przyznania certyfikatu dla danego Punktu
analizujg stopien realizacji wskaznikéw poszczegdlnych Punktow okreslonych we wniosku o przyznanie
dotacji i sprawdzajg stopien wykonania punktéw aktywnosci.

IV. TAJEMNICZY KLIENT

1. Raz w procesie certyfikacji w kazdym Punkcie wybrana przez CPE firma zewnetrzna przeprowadza
badanie Tajemniczy Klient. Badanie realizowane jest metoda Mystery Shopping, prowadzone w trakcie
bezposrednich spotkan ze specjalistami w poszczegdlnych Punktach.

2. Celem badania Tajemniczy Klient jest:
2.1. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogoéw ze Standardow,

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

3. W celu zapewnienia maksymalnej przejrzystosci wynikow badania dopuszcza sie mozliwosé
nagrywania odbytych rozméw z pracownikami Punktéw (w tym z osobami petnigcymi zastepstwo).

4. W przypadku wyrazenia zgody przez wszystkich pracownikow Punktu na rejestr dzwiekowy realizacji
badania Tajemniczy Klient, koordynator Punktu ma obowigzek zebra¢ od wszystkich ww. pracownikow
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oswiadczenia o wyrazeniu zgody na rejestr dzwiekowy swiadczonych ustug na potrzeby badania
Tajemniczy Klient i przekaza¢ CPE informacje o tym.

5. Po zakohczeniu badania koordynator otrzyma Raport czgstkowy z badania TK, w ktérym opisane bedg
wszystkie pomiary wykonane w trakcie badania w koordynowanych przez niego Punktach wraz
z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz rekomendacje dla kazdego Punktu.

6. Koordynatorzy Punktéw (i ew. ich przetozeni), ktérzy wyrazili zgode na rejestr dzwiekowy realizacji
badania Tajemniczy Klient otrzymajg wraz z Raportem czastkowym zapis dzwiekowy badania i bedg
mieli mozliwos¢ odwotania sie od wynikow badania. Pozostalym Punktom nie bedzie przystugiwata
mozliwos¢ kwestionowania wynikéw badania ze wzgledu na brak mozliwosci weryfikacji rzeczywistego
przebiegu zdarzenia.

7. 0Od otrzymania raportu czastkowego koordynator bedzie miat 10 dni na ustosunkowanie sie do niego.
Brak uwag zgtoszonych we wskazanym terminie oznacza akceptacje raportu czastkowego.

8. W przypadku zgtoszenia uwag, CPE w terminie 10 dni od ich przekazania odniesie si¢ do nich.

9. W przypadku, gdy koordynator Punktu po odstuchaniu zapisu dzwiekowego i zapoznaniu sie
z wyjasnieniami Wykonawcy nie zgodzi sie z nimi, odstuchanie i analiza zapisu dzwiekowego odbedzie
sie komisyjnie w siedzibie CPE. Z posiedzenia zostanie sporzadzony protokot stanowigcy podstawe do
ostatecznej wersji Raportu czastkowego z badania. Zapisy dzwiekowe badania zostang zniszczone po
przedstawieniu ostatecznej wersji Raportu.

10. CPE bedzie monitorowato na biezaco wdrazanie rekomendacji w Punktach.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU

1. CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Certyfikacja specjalistow ds. funduszy europejskich w danym wojewddztwie rozpoczyna sie nie
wczesniej niz w 3 miesigce po zatwierdzeniu wtasciwego Regionalnego Programu Operacyjnego, nie
wczesniej jednak niz 1 stycznia 2015 r. Certyfikacja specjalistéw ds. funduszy europejskich sktada sie
z nastepujacych elementow:’

1. Testy wiedzy specjalistow — 2 testy rocznie w formie pisemnej lub on-line.

2. W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac jeden z
ponizszych wynikow:

e Certyfikat pozytywny gdy otrzyma ocene A z kazdego testu wiedzy oraz ocene A, wynikajacg z oceny
dokonanej przez koordynatora;

e Certyfikat negatywny gdy pracownik otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B.
W przypadku uzyskania certyfikatu negatywnego DIP MIIR moze wyda¢ rekomendacje dla UM o
koniecznosci zmiany specjalisty ds. funduszy.

Ad. 1 Testy wiedzy specjalistow.
a. W wyniku uczestnictwa w kazdym z testéw pracownicy PIFE moga uzyskac:

i. ocene A - co najmniej 70% prawidtowych odpowiedzi,

! Elementy certyfikagji nie sa realizowane chronologicznie.
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ii. ocene B — ponizej 70 % prawidtowych odpowiedzi.

b. W przypadku przyznania w danym tescie oceny B, pracownik Punktu musi ponownie, w ciggu
nastepnych 3 miesiecy, jednokrotnie podejs¢ do testu, przy czym test dotyczy wytacznie
modutu, z ktérego specjalista otrzymat ocene B. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny A w
drugim terminie wigze sie z certyfikatem negatywnym dla tego specjalisty.

Ad. 2 Ocena pracownika przez koordynatora

a. Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie pdzniej niz na 3
miesiace przed planowanym terminem zakonczenia procesu certyfikaciji.

b. Koordynator oceni pracownika Punktu pod katem:

i. zaangazowania w wykonywane obowigzki i aktywnosci, np. jak chetnie podejmuje sie
realizacji dziatan, czy wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatan ponad niezbedne
minimum,

ii. terminowosci, rzetelnosci i efektywnosci realizowanych dziatan, np. czy terminowo
odpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obstugi klienta reprezentuje, czy przestrzega
Kodeksu etycznego, czy przekazuje klientom informacje o wszelkich dostepnych
mozliwosciach finansowania, jak sprawnie realizuje zadania,

iii. samodzielnosci w wykonywaniu zadan, np. czy pracownik wymaga statego nadzoru, czy
sam pozyskuje informacje, czy sam dgzy do poszerzenia swojej wiedzy,

C. W kazdej z tych kategorii koordynator przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 4 gdzie 0
Oznacza ocene najnizsza, a 4 najwyzsza), wraz z uzasadnieniem.

d. Ogodlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikow:

i. ocena A — gdy pracownik uzyska minimum 7 punktow,
ii. ocena B — gdy pracownik uzyska mniej niz 7 punktow.

e. W przypadku uzyskania oceny B po okresie 3 miesiecy koordynator ma obowigzek ponownie
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez pracownika oceny A w drugim terminie jest
traktowane jako certyfikat negatywny.

2. CERTYFIKACJA KOORDYNATORA
Certyfikacja koordynatora Punktu sktada sie z nastepujacych etapow:?
1. test wiedzy,
2. ocena dokonywana przez DIP MIiR.
W wyniku przeprowadzonej oceny koordynatora, moze on otrzymac nastepujace wyniki:
o certyfikat pozytywny — za ocene A z testu wiedzy oraz ocene A wynikajaca z oceny DIP MIIR,

o certyfikat negatywny — gdy koordynator otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B.

2 Etapy certyfikacji nie sa realizowane chronologicznie
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Ad.1. Testy wiedzy koordynatora
a. Test wiedzy koordynatora ma forme pisemng i sktada sie z 2 rodzajow pytan:

i. Pytania dotyczace znajomosci Umowy dotacji wraz z jej zatacznikami, wiedzy
w zakresie zarzgdzania zespotem,

ii. Pytania dotyczace ogodlnych zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz
obowigzujgcych wytycznych dotyczacych FE (w szczegodlnosci w zakresie wytycznych
POPT).

b. W wyniku uczestnictwa w tescie wiedzy koordynator moze uzyskac:
i. ocena A - co najmniej 70% prawidtowych odpowiedzi,
i. ocena B - ponizej 70% prawidtowych odpowiedzi.

C. W razie uzyskania oceny B w zakresie wiedzy, koordynator musi ponownie podejs¢ do testu
w ciggu 3 miesiecy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sie z
przyznaniem certyfikatu negatywnego.

Ad. 2 Ocena dokonywana przez opiekuna wojewdédztwa w DIP MIIR za akceptacjg naczelnika
i dyrektora DIP

a. Ocena opiekuna sktada sie z nastepujgcych elementéw:

i. ocena aktywnosci (aktywnos¢ na rzecz regionalnej Sieci PIFE — np. odwiedzanie LPI,
monitorowanie dziatalnosci regionalnej PIFE, nadzér nad wdrozeniem planu
naprawczego) -
0-5 pkt.,

ii. ocena terminowosci, rzetelnosci przekazywania dokumentéw do MIiR — 0-5 pkt.,
iii. stopien realizacji wskaznikow przez PIFE w regionie — 0-4 pkt.,

iv. ocena realizacji budzetu PIFE w regionie (aktualizacja budzetu, poziom wykorzystania
dotacji, planowanie, efektywnos$¢ poniesionych kosztéw)— 0-2 pkt.,

b. W wyniku oceny opiekuna koordynator Punktu moze otrzymaé nastepujace oceny:
i ocena A - 8-16 pkt.,
ii. ocena B - 0-7 pkt.,

d. W przypadku uzyskania oceny B po okresie 3 miesiecy DIP MIiIR ma obowigzek po raz drugi
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sie z
przyznaniem certyfikatu negatywnego.

SZCZEGOLOWE ZASADY RAPORTOWANIA CERTYFIKACJI

1. W ciggu 10 dni po zakonczeniu wszystkich elementéw certyfikacji, CPE przesyta do Urzedu
Marszatkowskiego projekt Raportu z przeprowadzonej certyfikacji wraz ze wszystkimi zatgcznikami.
CPE moze réwniez na biezaco przesytaé poszczegodlne zatgczniki po przeprowadzeniu kolejnych
etapow certyfikaciji.

2. W projekcie Raportu z przeprowadzonej certyfikacji zawarte zostang rekomendacje do wszystkich
uwag zapisanych we wszystkich zatgcznikach.
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3. Urzad Marszatkowski /IMJWPU w ciagu 10 dni od daty otrzymania dokumentéw moze zgtosi¢ uwagi do
jego tresci.

4. CPE w ciggu 10 dni od otrzymania uwag opracowuje ostateczng wersje Raportu
z przeprowadzonej certyfikacji i przesyta do DIP MIIR wraz z listg uwag nieuwzglednionych oraz z
uzasadnieniem ich odrzucenia. Ostateczna decyzja odnosnie do zatwierdzenia Raportu z
przeprowadzonej certyfikacji nalezy do DIP MIiR. W ciggu 14 dni DIP MIiR przesyta do UM, PIFE i do
wiadomosci CPE informacje o swoim stanowisku w tej sprawie.

5. Do 1.03 roku nastepujacego po roku, w ktérym przeprowadzany byt proces certyfikacji CPE przesyta
do MIIR zbiorcze zestawienie stanu certyfikacji w catej Sieci.
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