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Projekt (I wersja)

UMOWA DOTACJI DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTU POMOCY TECHNICZNEJ
NR...,

zwana dalej ,Umowg”,
zawarta w...wdnit ......cccoeeveeininnn
pomiedzy:

Ministrem Infrastruktury i Rozwoju, z siedzibg w Warszawie, reprezentowanym przez
pana Adama Zdzieblo Sekretarza Stanu w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju,
dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa stanowigcego zalacznik nr 1 do mowy,

zwanym dalej ,Ministrem”

a

Wojewodztwem ......., Zzsiedzibaw.......................... , reprezentowanym przez:
1) Pana/panig

dziatajacego na podstawie ... stanowigcego zatgcznik nr 2 do Umowy,

zwanym dalej ,Wojewddztwem”,

tgcznie zwanymi dalej ,Stronami”,

0 nastepujacej tresci:

Dzialajgc na podstawie przepisu art. 150 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 885, z p6in. zm; zwanej dalej ,u.f.p.”} wzwigzku
z przepisem art. 127 ust. 2 pkt 2 u.f.p. Strony postanawiaja, co nastepuje:

§ 1. Definicje
Uzyte w Umowie wyrazenia oznaczaja;

1) POPT 2007-2013 — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013, tj. Program
Operacyjny Pomoc Techniczna zaakceptowany przez Komisje Europsjska
i przyjety przez Rade Ministrdw w drodze uchwaly, na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 ¢ zasadach prowadzenia polityki rozwoju {Dz. U. z 2009 r. Nr 84,
poz. 712, z pdzn. zm.);

2) POPT 2014-2020 — Projekt Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020,
tj. projekt Programu Operacyjnege Pomoc Techniczna 2014-2020 przygotowywany
na podstawie przyjetych przez Radg Ministrow w dniu 15 stycznia 2013 r. Zaiozen
Umowy Partnerstwa wyznaczajacych kierunki interwencji ze $rodkéw Unii Europejskiej
w Kolejne] perspektywie finansowej, w szczegdinosci liczbe izakres programow
operacyjnych przewidzianych do realizacji w latach 2014-2020;
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3) GP! — Giéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny
dziatajgcy przy Urzedzie Marszatkowskim, realizujacy dziatania informacyjne
dla beneficjentdow, potencjainych beneficjentdw oraz potencjalnych uczestnikéw
projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

4) LPl -~ Leokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny
dziatajacy na terenie regionu, realizujacy dziatania informacyjne
dla beneficjentdw, potencjalnych beneficjentéw oraz potencjalnych uczestnikow
projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

5) Sie¢ PIFE - Sie¢ Punkiéw Informacyjnych Funduszy Europejskich na lata 2014 — 2020,
ti. punkty informacyjne wspoffinansowane przez Ministra ze Srodkdéw Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, obgjmujace GPl i LPi;

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

7) Koordynator Sieci PIFE — oznacza oscbe zatrudniong na stanowisku kierowniczym lub
na samodzielnym stanowisku bedgca bezposrednim przefozonym Specjalisiow
ds. Funduszy Europejskich

Specjalista ds. Funduszy Europejskich — cznacza osobe zatrudniona w Gidwnym lub Lokalnym
Punkcie Informacyinym Funduszy Europejskich udzielajgaca informacji na temat Funduszy
Europejskich

§ 2. Przedmiot Umowy

1. Minister powierza Wojewddztwu realizacje zadania polegajacego na prowadzeniu
GPl przy ... fUrzedzie Marszatkowskim Wojewddziwa oraz prowadzeniu/
koordynacji, promocji, monitoringu, koniroli i ocenie dziatalnosci wszystkich LPI
w wojswodztwie ..., zwanego dalej ,Zadaniem”.

2. Szczegdtowy zakres Zadania okresla zatgcznik nr 3 do Umowy.

3. Realizacja Zadania finansowana jest w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu
Panstwa, w tym w 15% ze Srodkdw krajowych i w 85% ze Srodkdéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego z POPT 2007-2013, zwanej dalej ,dotacjq’.

4. Z zastrzezeniem ust. 6, Zadanie bedzie realizowane zgodnie z dokumentami
programowymi i wytycznymi, tj. Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna 2007-
2013, Szczegblowym opisem priorytetéw Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 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 Kkonfroli dotacji
na prowadzenie Punktdéw Informacyjnych, ktdre stanowiag zatacznik nr 4 do Umowy.

5. Zadanie bedzie realizowane od dnia podpisania umowy, z moca obowigzywania
oddnia......... 2014 r., i obowigzuje do dnia 31 grudnia 2014 r.
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Po zakonczeniu okresu realizacji Zadania, o ktérym mowa w ust. 5, Zadanie bedzie
realizowane w ramach POPT 2014-2020 do dnia 31 grudnia 2020 r. na warunkach
uzgodnionych przez Strony w formie aneksu do Umowy.

Ze srodkow dotacji mogg zostaé pekryte wydatki zgodne z Zasadami kwalifikowania
wydatkdw w projekcie stanowigcymi zatacznik nr 5 do Umowy, a w szczegdinosci:

1} Wydatki inwestycyine GP,

2) Koszty biezgce funkcjonowania GPI;
3) Dziatania informacyjne GP;l

4) Dziatania promocyine GPI;

5) Dziatania koordynacyjne GPY;

6) Wydatki inwestycyjne LPL;

7) Koszty biezgce funkcjonowania LPI;
8) Daziatania informacyjne LPI;

9) Dziatania promocyjne LPL.

Jezeli na podstawie czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 7, zostanie
stwierdzone poniesienie wydatkéw niekwalifikowanych, tj., Ze dotacja =zostata
wykorzystana przez Wojewddztwo z naruszeniem ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawoc zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z pdin. zm.)
lub z naruszeniem Whytycznych 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 pdzn. zm.);
Wojewddziwo zobowigzuje sie do zwrotu korekt finansowych wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania
transzy dotacji, w ktdrej wystapity nieprawidlowosci do dnia zaptaty lub do dnia
potrgcenia przez Ministra, za zgodg Wojewodztwa, kwot korekt z kolejnej transzy
dotacii.

Obowigzek zwrotu korekt finansowych, o ktérym mowa w ust. 8, ani dokonanie tego
zwrotu lub potracenia kwoty przypadajgcej do zwrotu, nie wplywajg na zakres
Zadania ani termin jego realizacji.

Okrescwo, nie rzadziej niz raz na 3 lata, Minister dokona analizy efektywnosci
funkcjonowania Sieci PIFE w wojewddziwie, uwzgledniajgc w szczegolnosci:
zapotrzebowanie na ustugi Sieci PIFE w wojewodziwie, zakres zadan Sieci PIFE,
wyniki badan ewaluacyjnych Sieci PIFE, koszty funkcjonowania Sieci PIFE, poziom
wydatkowania dotacji przez Wojewaddztwo.

Na podstawie analizy, o ktérej mowa w ust. 10, Minister moze podja¢é decyzje
0 zmianie ksztattu Sieci PIFE w wojewodziwie w uzgodnieniu z Wojewddztwem.

§ 3. Zobowiazania Wojewddztwa

. Wojewoddztwo os$wiadcza, ze w odniesieniu do realizacji Zadania nie nastgpuje

nakfadanie sie pomocy z funduszy pomocowych Unii Europejskiej.
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2. Wojewéddztwo zobowigzuje sie do;

1) zapewnienia realizacji Zadania w sposob okreslony w Opisie funkcjonowania Sieci
Punktow [nformacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodziwie ...........
stanowiacym zatgcznik nr 6 do Umowy oraz zgodnie ze Standardami
funkcjonowania Sieci Punktéw Funduszy Europejskich przy Urzedach
MarszatkowsKich stanowigcymi zatacznik nr 7 do Umowy;

2) zapewnienia realizacji Zadania zgodnie z dokumentami, o ktérych mowa
w § 2 ust. 4;

3) realizacji Zadania w terminach okreslonych w § 2 ust. 5;

4) zapewnienia wykorzystywania mienia ruchomego nabytego ze $rodkéw dotacii
wytacznie na cele zwigzane z realizacjg Zadania;

5) zapewnienia w okresie obowigzywania Umowy zasobdw oscbowych, technicznych
i crganizacyjnych, umozliwiajgcych w granicach administracyjnych wojewédztwa
... realizacje Zadania; '

6) wydatkowania srodkow dotacji:

a) w sposdb celowy | o0szczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektdéw z danych naktaddw,

b) zgodnie z Krajowymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczgcymi
kwalifikowania wydatkdw w ramach funduszy strukturalnych iFunduszu
Spéjnosci w okresie programowania 2007 — 2013 oraz Wytycznymi 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. z2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.);

7) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej poniesionych
wydatkdéw i kosztdw zwigzanych z realizacjg Zadania — tak, aby mozliwa byta
identyfikacja poszczegdinych operacji ksiggowych;

8) archiwizaciji i przechowywania wszelkiej dokumentacji finansowej i merytorycznej
zwigzane] z realizacja Zadania przez caty czas obowigzywania Umowy
cgraz przez 5 lat po zakonczeniu realizacji projektu ,System Informacii
o Funduszach Europejskich” tj. do 31 grudnia 2020 r.

9) rzetelnego pomiaru  wskaznikéw osiggnigtych dzieki realizacji Umowy,
w szczegolnosci w odniesieniu do liczby odpowiedzi udzielonych telefonicznie,
mailowo, konsuliacji bezposrednich, liczby spotkan informacyjnych, liczby
przeprowadzonych Mobilnych Punkiéw Informacyjnych; minimalne wartosci
wskaznikow zawiera Zatacznik nt 8 do Umowy;

10) corocznego poddawania sig procesowi certyfikacji, zgodnie z procedurg zawarta
w zataczniku nr 9 do Umowy;

11) odsunigcia od wykonywania Zadania pracownikéw GPl i LPl (specjalistow
ds. Funduszy Europejskich i Koordynatora Sieci PIFE), ktérzy w procesie
certyfikacji nie uzyskali pozytywnego certyfikatu — niezwlocznie po otrzymaniu
informacji o tym fakcie;
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12) poinformowania  odbiorcow i racownikbw GPl i LPI, 2e Zadanie
p

jest realizowane przy wspoffinansowaniu ze $rodkéw Unii  Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach POPT 2007-2013,

Marszatek Wojewodztwa jest administratorem danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z realizacja Zadania — zgodnie z przepisami ustawy 2z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926,
Z pbZn. zm.).

§ 4. Zobowiazania Ministra

Na potrzeby realizacji Zadania Minister zobowigzuje sie przekazaé Wojewodziwu
érodki dotacji tacznie na lata 2014-2015 w kwocie nie wiekszej niz

..... (Stownie: ................... zlotych), w tym srodki dotacji na rok:
1) 2014 — w kwocie nie wigkszej niz ..... (stownie: .......ceeevinnen. ziotych);
2) 2015 — w kwocie nie wigkszej niz ..... {stownie: ................... zZiotych).

Srodki dotacji bedg przekazywane Wojewddztwu w wysokosci wynikajacej z wniosku
0 przyznanie dotacji na dany rok, sporzadzonego przez Wojewédztwo wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 10 do Umowy i zaakceptowanego przez Ministra.

Jezeli Minister nie bedzie dysponowat $rodkami na przekazanie $rodkéw dotacji
w wysokosci wnioskowanej przez Wojewodziwo, woéwczas moze przekazaé $rodki
w wysoko$ci niZzszej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Kwota bedaca roznica
pomiedzy kwotg S$Srodkébw przyznanych a przekazanych zostanie przekazana
w mozZliwie najkrotszym terminie, w ramach dostgpnych $rodkéw, w sposob
umozliwiajacy sprawng realizacje Zadania przez Wojewodztwo. W przypadku
przekazania przez Ministra $rodkdw dotacji w wysokoséci nizszej od wnioskowanej
przez Wojewodztwo, Strony na nowo ustalg zakres realizacji Zadania adekwatny
do przekazanych srodkow, dokonujac w tym celu aktualizacji wniosku o przyznanie
dotacji na dany rok. Akiualizacja wniosku o przyznanie dotacji na dany rok nie
wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

Jezeli w wyniku procesu certyfikagji, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 10, GPI lub LPI
dziatajacy w wojewddziwie ... otrzyma certyfikat negatywny, Minister zmniejszy kwote
dotacji na kolejny rok w stosunku do kwoty wynikajacej z zaakceptowanego przez
Ministra wniosku o przyznanie dotacji na ten rok o:
1) 6% —w przypadku negatywnego certyfikatu dla GPI;
2) 3 % —w przypadku negatywnego certyfikatu dla poszczegdlnego LPI.
Jezeli w wyniku procesu certyfikacji, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 10, GPI lub LPI
dziatajacy w wojewodztwie ... otrzyma certyfikat wzorowy, Minister powigkszy kwote
dotacji na kolejny rok w stosunku do kwoty wynikajgcej
z zaakceptowanego przez Ministra wniosku o przyznanie dotacji na ten rok o:

1) 3% — w przypadku wzorowego certyfikatu dla GPI;

2) 1% —w przypadku wzorowego certyfikatu dla poszczegéinego LPI
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z zastrzezeniem, ze dodatkowe srodki dotacji moga zosta¢ przeznaczone jedynie
na dziatania zwigzane z procesem motywowania i rozwojem pracownikéw dansgo
GPI lub LPL

§ 5. Sposdb finansowania Zadania

. Whiosek o przyznanie dotacji na rok 2014 Wojewodztwo zobowigzane jest przekazac

Ministrowi w terminie 20 dni liczac od pierwszego dnia obowigzywania Umowy.
Minister rozpatrzy whiosek, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym w terminie
20 dni od przekazania przez Wojewddztwo wniosku o przyznanie dotacji na 2014 r.

. Whniosek o przyznanie dotacji na kazdy kolejny rok Wojewddztwo zobowigzane jest

przekazaé¢ Ministrowi do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego.
Minister rozpatrzy wniosek, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym do dnia
31 grudnia roku poprzedzajgcego.

. We wnioskach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Wojewodztwo zamiesci harmonogram

realizacji Zadania w danym roku, jak rowniez roczny plan dziatan.

. W razie konieczno$ci zmiany harmonogramu lub rocznego planu dziatan zawartego

we wniosku o przyznanie dotacji na dany rok Wojewodztwo przekazuje do Ministra
wniosek o aktualizacje wniosku o przyznanie dotacji, sporzadzony wediug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 11 do Umowy. Aktualizacja wniosku o przyznanie dotacji
na dany rok moze by¢ przeprowadzona nie czescigj niz 4 razy w roku i wymaga
zgody Ministra. Minister rozpatrzy wniosek o aktualizacje wniosku o przyznanie
dotacji na dany rok w terminie 15 dni od dnia otrzymania wniosku o aktualizacje.
Aktualizacja wniosku o] przyznanie dotacji na dany rok
nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

. Skiadajgc wnicsek o aktualizacje wniosku o przyznanie dotacji na dany rok

Wojewddztwo powinno uwzglednic w szczegolnosci:

1) aktualizacje kosztow funkgcjonowania GPI i LP w wojewédztwie ...;

2} poziom wydatkdw zwigzanych z realizacjg postanowien Umowy;

3) plan dziatan do zrealizowania w danym roku budzetowym:;

4} uzasadnienie dokonanych zmian.

Dotacja bedzie przekazywana w trzech transzach rocznie, na ponizszych zasadach:

1) pierwsza fransza za rok 2014 nie moze przekraczaé 35 % kwoty $rodkéw dotacji
przyznane] na dany rok i zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia
zaakceptowania wniosku o dotacje na rok 2014.

2) pierwsza fransza na Kolejne lata nie moze przekracza¢ 35 % kwoty Srodkéw
dotacji przyznanej na dany rok i zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia
zwrotu niewykorzystanych $rodkow dotacji z roku poprzedniego, pod warunkiem,
ze Minister =zaakceptuje wniosek o przyznanie dotacji na dany rok
oraz ze zostat ziozony raport okresowy, o ktérym mowa w § 6, za rok poprzedni;
jezeli akceptacja wniosku o przyznanie dotacji na dany rok nastapita pdznigj niz
zwrot niewykorzystanych srodkéw dotacji z roku poprzedniego, wowczas termin
wyplaty transzy dotacji zaczyna bieg od dnia zaakceptowania wniosku
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o przyznanie dotacji na dany rok; jezeli zlozenie raportu okresowego za rok
poprzedni nastgpito po dacie zwrotu niewykorzystanych $rodkéw dotacji z roku
poprzedniego, wowczas termin wyptaty transzy dotacji zaczyna bieg od dnia
zlozenia raportu ckresowego.

3) przekazanie kazdej z dwdch kolejnych transz uzaleznione bedzie
od wczeshiejszego wydatkowania i rozliczenia przez Wojewodztwo co najmniej
60% kwoty srodkéw dotacji ofrzymanych w danym roku; przekazanie kolejnej
transzy nastapi w terminie 15 dni od dnia zaakceptowania przez Minisira danego
raportu okresowego.

4y Jezeli do dnia 10 lipca danego roku Wojewadziwo nie ztozy Ministrowi raportu
okresowego, w ktorym rozliczy pierwszg transze dotacji na dany rok, wéwczas
Minister moze zmniejszyé kwote dotacji na ten rok, o czym poinformuje
Wojewddziwo w terminie 10 dni.

Srodki dotacji niewykorzystane w danym roku kalendarzowym nie moga byé
przesunigte | wykorzystane w nastepnym roku realizacji Zadania.

. Srodki dotacji beda przekazywane na nastepujacy/e wyodrebnionyfe rachunek/ki

bankowyle Wojewddziwa: ... Wojewoddziwo zobowigzuje sie niezwlocznie
powiadomié Ministra o zmianie ww. rachunku/éw bankowego/ych. Zmiana ww.
rachunku/éw bankowego/ych wymaga aneksu do Umowy.

Wojewodziwo dokonuje piatnosci i wydatkdw zwigzanych z wykonywaniem Umowy
z rachunku/éw bankowego/ych wskazanego w ust. 8.

§ 6. Raporty i rozliczenie dotacji

. Wojewddziwo przedstawia raporty okresowe z wykonania Zadania.

Raporty, o ktérych mowa w ust. 1, skiadajg sie z raportu merytorycznego
oraz rozliczenia finansowego przekazanych srodkow. Raporty merytoryczne powinny
obejmowac ten sam okres, kidrego dotyczy rozliczenie s$rodkow finansowych,
z zastrzezeniem ust. 6.

Raporty okresowe za ostatni okres w roku budzetowym Wojewoddziwo bedzie sktadaé
do 15 stycznia roku nastepujacego po roku, kidrego raport dotyczy. Lacznie
Z raportem okresowym Wojewddztwo ziozy dodatkowo raport merytoryczny za caty
rok.

Raporty, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ przestane w wersji papierowej
i elektronicznej na ptycie CD/DVD. W szczegdlnosci powinny obejmowadé raporty:

1) z dziatalnosci Gléwnego Punktu Informacyjnego,

2) z dziatan koordynacyjnych,

3) z dziatalnosci Sieci Lokalnych Punktow Informacyjnych w wojewddziwie,

Wzdr raportu merytorycznego okresla zatgcznik nr 12 do Umowy. Wzor rozliczenia
finansowego stanowi zatacznik nr 13 do Umowy.
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6.

W przypadku, gdy Wojewoddztwo z uwagi na brak wystarczajgcego wydatkowania,
i o ktérym mowa w § 5 ust. 6 pkt. 3) nie przekaze do Ministra rozliczenia pierwszej
transzy do dnia 10 lipca, Wojewddztwo zobowigzane jest przekazaé Ministrowi w tym
terminie jedynie raport merytoryczny z wykonania Zadania z podaniem procentowego
poziomu wydatkowania przekazanych $rodkéw na dzien 30 czerwca danego roku.

7. Wojewbdziwo zobowigzane jest na wniosek Ministra oraz w terminie i w zakresie
z nim ustalonym uzupehic raporty, o ktdrych mowa w ust. 1.

8. Minister zatwierdzi raporty, o ktdrych mowa w ust. 1 w terminie 20 dni roboczych
od dnia otrzymania uzgodnionych wers;ji.

§ 7. Kontrola

1. Minister sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez Wojewadztwo,
w tym wydatkowania ofrzymanych $rodkéw dotacji. Konirola moze byé
przeprowadzona w toku realizacji Zadania craz w ciggu 5 lat od jego zakonczenia.

2. Wojewodziwo jest zobowigzane poddaé sie kontroli dokcnywanej przez Ministra
oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia w celu sprawdzenia
poprawnosci wydatkowania $rodkéw dotacji.

3. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie Wojewddziwa lub w migjscu zwigzanym
z realizacjg Zadania.

4, Minister zawiadamia Wojewodztwe o planowanej konfroli przynajmniej na 7 dni
przed jej rozpoczeciem. Minister nie jest zobowigzany do zachowania powyzszego
terminu, jezeli kontrola jest prowadzona w trybie doraznym.

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

6. Wojewddztwo moze wniesé zastrzeZenia lub/i wyjasnienia do otrzymanej informacji
pokontrolnej w terminie 14 od dnia otrzymania informaciji pokontrolnej, kidére muszg
zostac rozpatrzone przez Ministra.

Wojewodztwo jest zobowigzane do usunigcia uchybien | wdroZzenia zalecen
i wnioskéw pokontrolnych w terminie wskazanym w informacji pokontrolngj
i powiadomienia ¢ tym Ministra.

§ 8. Zwrot srodkéw dotacji

1. Niewykorzystang czes¢ dotacji celowe] za dany rok kalendarzowy Wojewodziwo
zobowigzane jest zwr6ci¢ w terminie okreslonym w art. 168 u.f.p.

2. Niewykorzystang czes¢ dotacji celowe] na koniec trwania umowy wojewddziwo zwrdci
w ciggu 15 dni od dnia .okreslonego w § 2 ust. 5. 3

3. Wojewodztwo zobowigzane jest do zwrotu dotacji w czesci, kibra zostala

wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem lub nienaleznie udzielona lub pobrana
w nadmierne] wysoko$ci. Zwrotu nalezy dokonaé wraz z odsetkami w wysokosci

8
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okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych liczonymi od dnia okreSlonego zgodnie
z przepisem art. 169 ust. 5 u.f.p. do dnia zaptaty lub do dnia potracenia przez Minisira
kwoty przypadajacej do zwrotu z kolejnej transzy dotacji.

4. W razie stwierdzenia okolicznosci, o kitérych mowa w ust. 3 zdanie pierwsze,
Minister wezwie Wojewddztwo do dokonania zwrotu Srodkéw  dotacji
wraz z naleznymi odsetkami w terminie 15 dni od dnia stwierdzenia tych okolicznosci
lub do wyrazenia przez Wojewddztwo w tym terminie zgody na dokonanie potracenia
kwoty przypadajgcej do zwrotu z kolejnej transzy dotacii.

5. W razie uchybienia terminowi okreslonemu w ust. 1, Minister wyda decyzjg, o ktorgj
mowa w przepisie art. 169 ust. 6 u.f.p.

6. W razie niedckonania zwrotu srodkéw w terminie okreslonym w ust. 4 lub w razie
niewyrazenia w tym terminie zgody na stosowne potracenie kwoty przypadajacej
do zwrotu, Minister wyda decyzje, o kidrej mowa w przepisie art. 169 ust. 6 u.f.p.

7. Zwrotu $rodkdéw dotacji w przypadkach okreslonych w ust. 1, 2 i 3 Wojewddztwo
zobowigzane jest dokonaé na rachunek bankowy:
Ministerstwo infrastrukiury i Rozwoju
NBP o/o Warszawa
81 1010 1010 0043 3022 3000 0000.
Na poleceniach przelewu zwracanych srodkéw Wojewodziwo okresli tytut zwrotu
$rodkéw oraz poda numer Umowy.

8. Odsetki naliczane w przypadkach okreslonych w ust. 3 Wojewodztwo zobowigzane
jest przekazaé na rachunek bankowy:

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
NBP o/o Warszawa

31 1010 1010 0043 3022 3100 0000Q.

Na poleceniach przelewu Wojewddztwo okresli tyfut uiszczenia odsetek oraz poda
numer Umowy.

9. Obowigzek zwrotu $rodkow dotacji, o ktérym mowa w ust. 2, ani dokonanie tego

zwrotu lub potrgcenia kwoty przypadajgcej do zwrotu, nie wyplywaja na zakres
Zadania ani termin jego realizacji.

§ 9. Rozwiazanie Umowy

1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron, bez podania przyczyny,
z zachowaniem pélrocznego okresu wypowiedzenia.

2. Minister moze rozwigza¢ Umowg ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy
Wojewoddztwo:
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1} odmoéwi poddania sie kontroli lub nie usunie stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidtowoscei;

2} wykorzystuje dotacjg niezgodnie z przeznaczeniem;

3) nieterminowo [ub niezgodnie z Umowa realizuje Zadanie lub jego czgs¢, w tym
w szczegolnosci zmniejszy zakres rzeczowy realizowanego Zadania, co zostanie
stwierdzone na podstawie wynikéw kontroli oraz oceny realizacji wnioskow
i zalecen pokontrolnych.

§ 10. Postanowienia korncowe

Strony zgodnie o$wiadczaja, Ze zobowigzania zaciggniete przez Wojewddztwo
na podstawie  faczacego  Strony  Porozumienia nr ... z dnia
............................ w sprawie funkcjonowania na terenie wojewoddztwa ........
Systemu Informacji o Funduszach Europejskich, stuzace realizacji celéw okreslonych
niniejsza. Umowa mogg zostac sfinansowane ze $rodkéw finansowych przekazanych
Wojewddztwo na podstawie niniejszej Umowy.

Strony zgodnie o$wiadczajg, Ze ninigjsza umowa stanowi kontynuacje zadan
powierzonych do realizacji na podstawie Porozumienia, o ktérym mowa w ust. 2.

. W zakresie nieuregulowanym w Umowie stosuje sig odpowiednie przepisy u.fp.

i Kodeksu cywilnego.

. Z zastrzezeniem § 4 ust. 3 zdanie ostatnie | § 5 ust. 4 zdanie ostatnie, zmiany tresci

Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej (aneksu) pod rygorem niewaznosci.

Spory powstate w zwiazku z wykonywaniem Umowy Strony zgodnie poddajg
pod rozstrzygniecie sadowi powszechnemu wiasciwemu dla siedziby Ministra.

Umoweg sporzadzono i podpisano w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach,
po dwa dla kazdej ze Stron.

Ponizsze zalaczniki do Umowy stanowia, jej integralna czesé:
1) Zatacznik nr 1 - Petnomocnictwo dla Pana/Pani ..........c.c.cceveeiieannne ;

2) Zatacznik nr 2 - Upowaznienie do reprezentowania Urzedu Marszatkowskiego/
nie dotyczy

3) Zatacznik nr 3 - Zakres zadan zwiazanych z prowadzeniem Sieci Punkiéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie,

4) Zafacznik nr 4 - Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow
Informacyjnych;

5) Zatacznik nr § - Zasady kwalifikowania wydatkow w projekcie;

8) Zalacznik nr 6 — Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewodziwie ...;

10




NGz, MINISTERSTWO UNIA EUROPEISKA RTINSt
Bl INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ [N
L TROZWOIU ROZWOIU REGIONALNEGO [t

PUNKT
INFORMACYINY

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCSCI

7) Zatgcznik nr 7 — Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich;

8} Zalgcznik nr 8 — Wskazniki;
9) Zatgcznik nr 9 — Zasady prowadzenia certyfikaciji;
10) Zatgcznik nr 10 — Wzor wniosku o przyznanie dotacji celowej na rok.....

11) Zatgcznik nr 11 — Wzér aktualizacji wniosku o przyznanie dotacji celowej
na rok.....

12) Zatgcznik nr 12 — Wzér raportu merytorycznego z wykonania Umowy dotacji
dotyczacej realizacji projektu Pomocy Techniczne;j;

13) Zatacznik nr 13 — Wzér rozliczenia finansowego.

Podpisy

Minister Wojewddztwo



MINISTER

INFRASTRUKTURY 1 ROZWOIU Warszawa, 3‘1 styeznia 2014 1.

Elzbieta Bienkowska

MIiR/ -UPM/t4

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO

1} upowazniam
Pana Adama Zdzisblo, Sekretarza Stanu w Ministerstwic Infrastruktury | Rozwoju

do dysponowania $rodkami budzetu padstwa ujetymi w czedel 34 — Rozwdj reglonainy, dziat 750, rozdziat
75081, przeznaczonymi iva realizacie Programu Operacyinego Pomoe Teehniczna (POPT), z wylgczeniem

Srodicdw na wynagrodzenia pracownikdw Ministerstwa, &rodkéw na wydalki zwigzans z wdrozenient,

wlrzymaniom uraz rozwojem infrastrukiury | systerndw teleinformatyoznych Ministerstwa oraz na wydatki
zwigzane z obslugg logistyczno-administracying, gospodarowaniermn  mieniem | zarzadzaniem
nisruchomesciami pozoestajacymi w rwalym zarzadzie Minksterstwa,

2} udzietarn pelnomocnictwa
Panu Adamowi Zdzieblo, Sekretarzowi Stanu w Minisferstwie Infrastruktury | Rozwoju

go zawierania umdw/porozumiett w ramach Srodkdw, o kibryeh mowa w upowaznieniu, po ich uprzednim
parafowaniu przez ghdwnego ksiegowego Ministersiwa Infrastrukiury | Rozwoju lub osobe preez niegoe
tpowazniona, do kontroli prawidiowos$cl wykonywania umow/porozumieny, dokonywania wszelkich czynnodci
zwiazanych z ich realizacly oraz ich. rozwiazywanla a takze do podpisywania wnioskéw o przyznanie dotach
zwigzanych z prowadzeriem Sled Punkidw Informacyjnyct o Funduszach Europejskich.

Ninlejsze upowanienie/peinomacnictwo uprawnia do przekazywania dalszych upewaznied/petnomocnictw
dia dyrekicrow/zasteptdw dyrekiora departamentu/biur w Ministerstwia Infrastrukiury I Rozwoju realizujgeych
zadania w zakrasle w nim okredlonym.

Przy wydatkowaniu $rodkdw finansowych stosuje sig w szczegbinosel przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2002 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, = pdin, zm.) oraz ystawy 2 dnla 28 stycenia
2004 r. ~ Prawo zamdwisd publicanyeh (Dz. U. z 2013 r, poz. 807, z po#n. zm,), regulacie wspdinotowe
[ krajowe w zakresie wykorzystania $rodkéw z Europejskiego Funduszu Rozwojy Regionalnego, iak rowniez
obowigzujgce w Ministerstwie akty wewnetrzne.

Jednoczesnie oéwiadozam, Ze wszystkde czynno$el prawne dokonane przeZ Pana Adama Zdzieble
w okresie od dnia 27 listopada 20131, do dnia udzielenia ninigjszego upowazrilenialpelomaocnictwa i w jego
zakrgsie, pozostajg w mocy.

Upowaznienie/peinomocnictwo wygasa z chwilag odwotaniz Pana Adama Zdzieblo ze stanowiska Sekretarza
Stanu w Ministerstwie Infrastruktury | Rozweaju,
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Zalacznik nr 3

ZAKRES ZADAN ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM

SIECI PUNKTOW INFORMACYJNYCH FUNDUSZY EUROPEJSKICH

W WOJEWODZTWIE ...oovvveeeeneeeenn,

Zadanie ogodlne:

Wojewodztwo zapewnia funkcjonowanie Sieci Punktdw informacyjnych Funduszy Europejskich

zajmujacej sie dystrybucja informacji z zakresu Narodowej Strategii Spdgjnosci, Umowy

Partnerstwa oraz krajowych i regionalnych Programéw Operacyinych w ramach danego

wojewoddztwa.,

1. Zadania szczego6towe GPI:

a) zadania informacyjne:

Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania
pomocy z odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spdjnosci, Umowy Parinerstwa,
a takze - jako informacje uzupelniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszarow Wiegjskich
poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe telefonicznag, poczig tradycyjng
i elektroniczng, indywidualne konsultacje u Klienta {ustuga kierowana w szczegolnosci
do os6b niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;
Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostgpnych projektach realizowanych
na terenie wojewodztwa;

Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskow/projektow;
Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projekiéow, w tym udzielanie wstepnej
pomocy w rozliczaniu projektéw;

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

Organizacja szkolen dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow;

Organizacja Mobilnych Punktow Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zalozeniami:
a) objecie ushuga catego podregionu,
b) podjecie wspélpracy z samorzadami lokalnymi,
¢} zapewnienie réwnego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocije,

d} podanie do wiadomosci terminéw | miejsc spotkan w odpowiednim
wyprzedzeniem,
Przygotowanie, druk i dystrybucja materiatdéw informacyjnych dia beneficientow

i potencjalnych beneficjentéw;
Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie

dotacji {np. spotkania na uczelniach wyzszych);
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* Informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspotfinansowanych z Funduszy
Europejskich w formule partnerstwa publiczno - prywatnego; Podnoszenie wiedzy
uczestnikdw Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyjne:

« Promowanie Sieci Punkidw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie oraz
s$wiadczonych przez nie uslug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIR do dnia
1 pazdziernika danego roku;

» Udziat w festynach i innych imprezach plensrowych;

» Zakup i dystrybucja materiatdbw informacyjno-premocyjnych na potrzeby Punktow

Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie.

c¢) zadania koordynacyjne:

» Koordynacja dziatalnosci Lokalnych Punkiéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewodztwie i wymiana informacji pomiedzy uczestnikami Sieci;

s Podnoszenie wiedzy uczestnikdw Sieci Punktdw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddziwie poprzez crganizacje szkolen, atakze uczestnictwo w szkoleniach
organizowanych przez Centrum Projektdéw Europejskich i Ministerstwo Infrastruktury
i Rozwoju;

* Kontrolowanie i menitoring dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych, w szczegdinosci
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 punktow co najmnigj raz na kwartal; Ocena dziatania Lokalnych
Punktéw Informacyinych poprzez wspélprace zwykonawcami badan realizowanych
na zlecenie Ministerstwa Infrastrukfury i Rozwoju iflub Centrum Projektow Europejskich;

e Wspdlpraca z innymi sieciami informacyjinymi, samorzadem teryterialnym, instytucjami
publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich;

o Rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez MIR na realizacje zadan okreslonych
w Umowie;

» Rozliczanie dotacji celowej udzielonej podmiotom wybranym w konkursie na prowadzenie
LPI';

s Dyslrybucja materiatow informacyjnych do LPI;

o Ocena pracownikéw GPI i LPI.

2. Zadania szczegd6towe LPI:

a) zadania informacyjne:

! Dotyczy wojewddztw, w ktdrych LPI sa wybierane w drodze konkursu
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Diagnoza potencjalnege beneficjenta i udzielanie informacji o moziiwosdciach uzyskania
pomocy z cdpowiedniego programu Narodowej Strategii Spojnosci, Umowy Partnerstwa,
a takze — jako informacje uzupeiniajgce - z Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszardw Wigjskich
poprzez: kontakt hezposredni z beneficjentem, rozmowe telefoniczng, poczie tradycyjng
i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta {usluga kierowana w szczegolnosci
do 0sd8b niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskow/projekiow;
Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projekidw, w tym udzielanie wstepnej
pomocy w rozliczaniu projektow;

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

Organizacja minimum 8 spotkan informacyjnych/szkolen dla beneficjentoéw i potencjalnych

beneficjentéw w ciagu roku;

Organizacja Mobilnych Punktow Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zatozeniami:
a) objecie ustuga catego podregionu,
b} podjecie wspotpracy z samorzadami lokalnymi,
¢) zapewnienie réwnego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,

d) podanie do wiadomosci termindw i miejsc spotkan w odpowiednim
wyprzedzeniem, zgodnie =z =zapisami czesci .10 Standardow
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich,
stanowigcych Zatacznik nr 7 do Umowy

Przeprowadzanie innych dziatarn informacyjnych zgodnie z Whnioskiem o przyznanie

dotaciji;

Informowanie o mozliwodciach realizacji projektéw wspéifinansowanych z Funduszy
Europejskich w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

Udziat w wymianie informacji pomigdzy wszystkimi punktami informacyjnymi dziatajacymi
na terenie wojewddztwa;

Podnoszenie wiedzy uczestnikdw Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

b) zadania promocyjne:

Promowanie $wiadczonych ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MIR
do pazdziernika danego roku;
Dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych

Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych.
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Zatacznik nr 4

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

MIR - Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
DIP - Departament Informacji i Promogji MIR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MIR

Um - Urzgd Marszatkowski

W - Wojewodziwo

GPI - Gtdwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego
POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczacg rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych z dotacji
celowe] na prowadzenie punkidw informacyjnych w ramach projekiu ,System Informacji o Funduszach
Europejskich”. Dokument bedzie stanowit podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji uméw z Urzedami
Marszatkowskimi, w szczegdinosci pod wzgledem finansowym. O wytyczne w przypadku watpliwosci lub
dodatkowych pytan nalezy zwrocic sie do DIP MIR.

1 Zrodto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacjg zadania pochodza z projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 (POPT), O§ Priorytetowa 4 Komunikacja
i Promogja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. Beneficjentem projektu jest Departament Informacji
i Promocji Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju {DIP MIR). Instytucja nadzorujaca projekt jest Instytucja
Zarzadzajaca POPT — Departament Programdw Pomocowych w MIR.

2, Sposob wydatkowania - wydatki ponizej 14 tys. euro.

Wszelkie Srodki w ramach projekiu, bez wzgledu na wartos¢ zamodwienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych wydatkowane powinny by¢ w sposdb celowy, oszezedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektdéw z danych nakiaddéw oraz w sposdb umozliwiajaey terminows realizacje
zadan, jak rébwniez  zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, rownego  traklowania
i jawnosci.

1. W przypadku zamdwien o wartosci:

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

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

2. Za prawidtowo przeprowadzong i udokumentowang procedure udzielenia zamodwienia uznaje sie
zamieszczenie ogloszenia o zamdéwieniu na stronie internetowe] Urzedu / Instytucji lub skierowanie
zapytania ofertowego do min. 3 potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnigje trzech potencjalnych
wykonawcéw danego zaméwienia. Jezeli na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcdéw nalezy
skierowaé zapytanie do jednego ub dwdch i przedstawi¢ uzasadnienie wskazujace na obiektywne przestanki
potwierdzajace dany stan rzeczy.
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3. Zapytania ofertowe mogg zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, drogg elektroniczng, telefoniczng
oraz poprzez pozyskanie informaciji handlowej ze strony internetowe] potencjalnych wykonawcéw.

4, Zapytanie powinno zawieraé opis przedmictfu zamowienia oraz termin skiadania ofert, przy czym termin
na zlozenie oferty powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i zlozenie oferty. 5. Obowigzek
rozeznania rynku zostaje speiniony przez pozyskanie co najmnigj 2 waznych ofert, aw przypadku
zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej — co najmniej jedne] waznej oferty. W przypadku nie
spehienia tych warunkow procedure rozeznania rynku nalezy powidrzyé. Jezeli w wyniku powtorzenia
procedury zamawiajacy nhie otrzymat dwoch waznych ofert, mozna zawrzeé umowe np. z wykonawca, kiory
jako jedyny zlozyt oferte lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

8. Procedura udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy powinna byc
udokumentowana notatks stuzbows podpisang przez osobe upowazniona do dysponowania Srodkami
w ramach projektu, a takze zebranymi ofertami. Obligatoryjnymi elementami notatki sg;

e informacja wraz z kopiami zapytan ofertowych o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
przez zamawiajgcego. Informacje do jakich co najmnie] trzech potencjalnych wykonawcéw wystano
zapytanie ofertowe ub informacje o tym, Ze na rynku nie istnigje trzech potencjalnych wykonawecow
wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt wykaz ofert
lub wydruk ze stron internetowych wykonawcy (w przypadku samedzielnego pozyskania informacji),

¢ wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

¢ data sporzadzenia notatki,

* podpis osoby upowaznionej do dysponowania srodkami.

7. W sytuacji gdy poszczegodlne zapisy wewnetrznego regulaminu Urzedu/ Instytucji sg bardzigj 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 kidra odpowiada MIR. Dotacja moze pochodzi¢ réwnieZ z pozyskanych przez MIR Srodkow
rezerwy celowej budzetu panstwa dla programdw i projektéw realizowanych z funduszy strukiuralnych
i Funduszu Spéjnodci w ramach Narodowej Strategii Spdjnosci 2007-2013. Srodki sa przekazywane
i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym w Umowie.

Z Ministerstwa Infrastrukfury i Rozwoju dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczacej
wydatkow biezacych — z paragrafow klasyfikacji budzetowej 2008 i 2009, natomiast w czesci na wydatki
inwestycyjne — z paragraféw 6208 i 6209. Samorzad ujmuje wydatki w ksiggach rachunkowych zgodnie
2 rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegalowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2010, Nr
38, poz. 207 z p6Zn. zm.).

3.2 Uruchomienie Srodkow
MVniosek o przyznanie dotacji ce!owej“’ powinien zosta¢ zlozony w liczbie co najmnie] 3 egzemplarzy.

Aby usprawni¢ proces akceptacji wniosku powinien on zostaé uzgodniony wezesnie] (w wersii elektronicznej)
z wyznaczonym dla regionu opiekunem z DIP MIR.

4, Rachunek bankowy

Zasadg jest, Zze wydatki zwigzane z realizacjg Umowy powinny by¢ dokonywane bezpoérednio
Z wyodrgbnionego na ten cel rachunku bankowego, ktorego numer wskazano w Umowie.

Platnosci gotdwkowe powinny by¢ udeokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowod KW lub
raport kasowy)} lub jasng adnotacjg na dokumencie Zrodlowym potwierdzajacy fakt zaptaty gotowksg
{np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajacy odebranie wyptaty).

LW z6r stanowi odpowiedni zatacznik do Umowy.
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5. Dokumentowanie wydatkow

5.1. Sposdb realizacji zadania

W zaleZnosci od sposobu realizacji wydatkow przez samorzad niezbedne jest stworzenie [ archiwizacja
dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MIR lub inne upowaznione

instytucje.

Lp.

Schemat

Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie dotacji

Wydatki sg realizowane przez Urzad
Marszatkowski. Koszty punktu

i informacyjnego Iub jego placowki , o
zamiejscowej / filii / biura | sg pokrywane ¢ druki delegacji stuzbowych,
bezposrednio z budzetu.

+ fakiury za zrealizowane ustugi lub dostawy,

» listy ptac, rachunki do uméw zlecenia / umow
o dzielo,

e wyciggi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwigzane z Umowg

Wojewddztwo przekazuje dotacje do

] jednostkifinstytucji wybranej w konkursie,
ktdra samodzieinie realizuje wydatki

i rozlicza sig z Wojewddziwem.

» dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotac;ji
przekazanej z Wojewodztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt wybranej
w konkursie zawierajacy informacjg o zgodnosci
wydatkow z Umowa z MIR, do ktérego zatgczone
jest zestawienie dokumentéw finansowych (zob.
w dalszej czesci Zasad)

s wyciagi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwigzane z Umowg

5.2, Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

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

zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych, poswiadczajacych
wydatki ze érodkéw dotacji — zawierajace przynajmniej dane
wg zatgcznika . Zestawienie faktur rachunkéw Jub  dokumentow
réwnowaznych®?:

kopia dokumentacji finansowej =z instytucji prowadzacej punkt
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem (w przypadku, gdy wojewédztwo
podejmie decyzjg o koniecznosci przesylania takiej dokumentacji do UM)

wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

Wynagrodzenie
pracownikow na
podstawie umowy
0 prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...";

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegbinych skiadnikéw listy ptac, tj. wynagrodzen netto ( ilogé
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek
dochodowy oraz — ewentualnie — innych potrgcen (np. sktadek na PKZP
czy na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewéw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT -
oswiadczenie o Ujeciu 0séb objetych projektem i kwoty sktadek / zaliczek

? Zgodnie z odpowiednim zatacznikiem do Umowy.
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Za kazda z osdb;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne skiadniki fsty pltac byly
przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot
i tytutow, ktorych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasciwy dokument
z dokumentacji personalne] pracownika z informacjg o zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze ¢zasu,

zakres obowigzkdw osdb zaangazowanych w realizacje umowy.

Wynagrodzenie
pracownikéw na
pestawie umowy

umowa wraz z oswiadczeniem dla celow podatkowych | ubezpieczen
spotecznych;

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

wyciag z rachunku bankowego, z kibrego dokonanc przelewu
poszczegoinych sktadnikdw listy plac;

zlecenie / o dzieto ¢ wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogdlny (jesli wynagrodzenia badz inne skladniki listy plac byly
przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot
i tytutdw, ktorych refundacja dotyczy; '
o protokdt odbicru (o ile wymagaja tego wewnetrzne procedury)
o druk delegaciji stuzbowe] ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym z ninigjszymi ,Zasadami ..."
e wycigg z rachunku bankowego, z kidérego dokonano przelewu
. z potwierdzeniem zaplaty kosztow podrozy stuzboweyj;
Koszty podrozy , drebni hunk . hunek
shizbowych e wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachune

ogolny {jesii naleznosé¢ zostata uregulowana z rachunku ogdélnego);
zatgczniki do drukdw delegacji stuzbowych;

zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
(jesli dotyczy)

Ustugi / dostawy / roboty

umowa z wykonawca lub inne dokumenty angazujgce srodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM,

faktura ze stosownym opisem, zgadnym z niniejszymi ,Zasadami ...";
protokét odbioruy;

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

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznosé¢ zostata uregulowana z rachunku ogdinega);

dokumentacja dotyczaca zamdwier publicznych [ub zachowania zasady
konkurencyjnosci

egzemplarze/prébki produkiéw - zrealizowane produkty (np.: ulotki,
ggzemplarz broszury). W przypadku produktéw wielkogabarytowych
($cianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementdéw zwiazanych
zwizualizacjz  projekiu  np. roll-upy, kosztownych materiatow
promocyjnych, nagréd rzeczowych, materiatéw  produkowanych
w niewielkich  seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdjeé
zrealizowanych produkidw jake dokumentu potwierdzajacego wydatki.

5.3, Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach Zrédiowych powinny w sposdb jednoznaczny wskazywac zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowa. Minimalne obowiazkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego
dokumentu finansowego sa nastepujgce:
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tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

numer Umowy, na podstawie ktdrego rozliczany jest dany wydatek

numer i nazwa kategorii wydatkow zgodnie z zatgcznikiem ,Whiosek o przyznanie dotacji’;

kwota dokumentu i informacja, jaka czes$¢ kwoly jest kwaliflkowana (do sfinansowania wramach

Umowy);

» wprzypadku, gdy jedynie czes¢ calkowitej kwoty dokumentu moZe zosta¢ sfinansowana ze Srodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie wjakiej czesci kwota dotyczy wydatkow zwigzanych
z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;
informacja o dacie zaplaty;
podpisy 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajacej
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowiazujgcymi w jednostce;

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ....w Zestawieniu faktur,

rachunkéw i dokumentow rownowaznych” - do uzupetnienia przy sporzadzaniu wniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajacy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien
wskazywad procent czasu pracy etatu, ktory dany pracownik przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdinych zasad organizacji pracy w danej jednosice — konieczne
jest uprzednie (przed ztozeniem wniosku o rozliczenie} uzgodnienie szczegdlnegoe ftrybu rozliczania
wynagrodzen.

Przykiadowy opis faktury:

Faktura za usfuge cateringowsg podczas spotkania informacyjnego dotyczgeego .....Jub femat spotkania
.............. wdniu..... dla ..... 086b.

Wartos¢ caftkowita dokumentu. .. ... zt,

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-Il/POPT/...[...../..... {(Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne ,Spotkania informacyjne”) w kwogie ...... zl

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

Przykiadowy opis listy pfac:

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

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zi, w tym:
s  Wynagrodzenia netto: .....
Skiadki na ubezpisczenia spoleczne (pracownik | pracodawca): .....
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....
Skiadka na FP: .....
Zaliczka na podatek dochodowy od 0s86b fizycznych: ...
Inne pofracenia: .....

® & & » @

Lista obejmuje wynagrodzenia 0s6b zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujgcym wymiarze czasu

pracy:
1. 100 % - ... etatéw
2. ....%- .. etatéw

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

Przykiadowy opis druku podréozy sfuibowej:
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Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ... do Warszawy na spotkanie koordynatorow punktow informacyjnych
zorganizowane przez DIP MIR dia Pani/Pana ............... wdniu ...

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-I//PORPT/...../... /..... (Kategoria 2 — Koszly biezgce
funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zi

Ujeto we witiosku o rozliczenie za ckres od ..... do....., poz. nr... w , Zestawieniu...”.

6. Rozliczanie

6.1. Zasady ogélne

Mniosek o rozliczenie dotacji celowej” sporzadzany jest na wzorze stanowigeym odpowiedni zalgcznik nr 13
do Umowy w trzech egzemplarzach — jeden dla DIP MIR, jeden dia BDG MIR craz jeden dla UM. Do wersji
papierowej powinna zosta¢ dofgczona wersja elekironiczna, tozsama z wersjg papierowa.

JeZeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sa podpisane przez gtéwnego ksiggowego lub
kierownika jednostki, nalezy zatgczyé odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujacej te dokumenty.

6.2. Szczegdtowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji”

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

s tabeli | ,Ogolne rozliczenie dotacji”,

+ tabeli Il ,Szczegdtowe rozliczenie dotacj”,

» tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”.

Tabela | ,Ogdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkow ofrzymanych, poniesionych wydatkdw
oraz kwot pozostajacych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg
z tabeli I ,Szczegbtowe rozliczenie dotacji”, kiora alokuje srodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

W ,Zestawieniu faktur, rachunkow i dokumentéw rownowaznych” wyszezegdlnione sa wszystkie dowody

Zrodiowe, kidre dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,\Wniosku ..."

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

s kolumna 2 ,Nr dokumentu” —numer faktury, noty, listy plac,

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

» kolumna 4 ,Kategoria wydatke” - numer kategorii do kidrej przyporzadkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji ,Zestawienia ...”, ,

s kolumna 5 NIP wystawcy dokumentu” - numer NIP wystawcy dokumentu Zrédtowege, w przypadku
refundaciji wydatkdw poniesionych przez UM z rachunku budZetu wojewddztwa na rachunek dotyczacy
umowy, list ptac czy delegacji - NIP UM,

+ Kkolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktorym zostal wystawiony dokument ksiegowy,

kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku, 1j. data dokonania przelewu / zaptaty
gotéwkowe] bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzgdu skarbowego / ZUS, anie dzien
refundacji srodkow z rachunku wskazanego w Umaowie na konto biszgce UM.

¢ kolumna 8 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie niezhedne
informacje pozwalajgce jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony. Przykladowe opisy
dokumentow:

- delegacja - delegacja do .... wdniach ... wcelu ...,

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

- lista ptac za miesiac .... , liczba o0s6b ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50%
etatu

E]
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e kolumna 9 ,Kwota catkowita dokumentu” - kwota wynikajgca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikacji),

s kolumna 10 ,Kwota finansowana z Umowy” — kwota wydatku, kiora moZe zosta¢ sfinansowana
w ramach podpisane] Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwota dotacji celowej
rozliczang w danym Whniosku ...” [ musi by zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel,
tj. z ,\Wartoscig poniesionych srodkow w okresie rozliczeniowym™.

”

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu stosownie do dokonanych platnosci, jako:
wynagrodzenia netto, skladki ZUS (pracownika i pracodawcy), skiadka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od osdb fizycznych oraz inne polrgcenia - osobno dla kazde] zaptaty w okresie, za jaki
sporzadzono rozliczenie.

6.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sig w szczegdlnosci poprzez:

» sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod  wzgledem merytorycznym  —  zgodnosé  z Umowa
{w szczegdlnosci z zatgeznikiem nr 6 oraz z wnioskiem o przyznanie dotacji na dany rok);

s akceptacja rozliczenia w DIP;

« zatwierdzenie rozliczenia;

¢ przekazanie do BDG MIR wniosku o wyptate kolejnej transzy.

Na kazdym etapie rozliczenia MIR moze zwrdcic¢ sie do UM z prosha o ztozenie wyjasnien, uzupetnien badz
korekte przedtozonego ,Whniosku ...".

Kolejna transza srodkdw przekazywana jest po osiateczne] akceptacji rozliczenia, zgodnie
z harmonogramem transz dotacji celowej, stanowiacego czes¢ Wniosku o przyznanie dotacji na dany rok.

7. Ewidencja ksiggowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentow finansowych powinny byé zgodne
z ohowigzujaca w danej jednosice ,Polityka rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych”.

8. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PO PT majg obowiazek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu {w tym
rdwniez dokumentacji posteg)owania o udzielenie zamoéwien publicznych oraz dokumentacji ksiegowej)
do dnia 31 grudnia 2020 r.” Ten obowigzek dotyczy bezposrednio DIP MIR jako beneficienita POPT,
poniewaz jednak projekt opiera sie na wspoipracy w ramach porozumien lub umdw, jednostki otrzymujgce
dofacjie {wtym rdwniez instytucie prowadzace Lokalne Punkly Informacyjne) zobowigzane
s3 do przechowywania dokumentow w celu zachowania tzw. $ciezki audytu do konca 2020 rt

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

9. Kontrola na miejscu

2 Dotyczy realizacji projektu ,System Informacji o Funduszach Europejskich”
# Dotyezy realizagi projektu ,System Informaciji 0 Funduszach Europejskich®
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DIP MIR prowadzi kontrole prawidlowosci wydatkowania $rodkéw w ramach Umowy w punkcie
informacyjnym oraz w migjscu realizacji zadan, fj. w Gtéwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym Punkcie
Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy. Konirole planowe odbywaijg sie
na podstawie Rocznego Planu Kontroli zatwierdzanego przez Dyrektora DIP MIR. 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.

Kontrola moze byé¢ prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dzialajace na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MIR.

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

e umowy finansowane ze $rodkéw dotacji z MIR;
e zakresy czynnosci pracownikow, ktorych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;
+ weryfikacja wdrozenia zaleceri pokontrolinych z wezesniejszych kontroli;
+ dziatania koordynacyine;
» rzetelnos¢ sporzadzenia raportow z realizacji Umow w kontekscie udokumentowanych wskaZnikow
(GPI i LPI):
Lp. Nazwa wskaznika Sposab udokumentowania
1 Liczba konsultacji bezpasrednich miesieczna ewidenci t Kt
. w punkcie iesieczna ewidencja wewnetrzna punktu
ogtoszenia o spotkaniu
harmonogram spotkania
2. Liczba spotkan informacyjnych podpisana lista obecnosci

prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej

Wolumen egzempiarzy wydawnictw

kopie protokotdow  odbioru  zalgczanych

na zapytania e-mail lub listownie

3. : do fakiur
dystrybuowanych w punkcie L
egzemplarze publikacji
4 Liczba konsultacji udzielonych zarchiwizowane maile

zarchiwizowane pisma

¢ dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Spos6b udokumentowania
program spotkania
1 Spotkanie z przedstawicielami innych lista obecnosc
) sieci dziatajacych w regionie
protokét / notatka z ustaleniami
otokoty odbi
2. Materiaty promocyjne pr’ ° _0 y odbloru ) i
probki (ewentualnie fotografie)
5. Publikacje protokety odbioru .
egzemplarze publikacji
4 Udziat w wydarzeniach promocyjnych odpowiednia  dokumentacja  (np: zdjgcia,
’ lub infermacyjnych notatki, wycinki itp.)
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Kontroli na migjscu w UM podlega tak?e sposob dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidenci
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowsg, w tym zachowanie $ciezki audytu wybranych
operacji gospodarczych. W odpowiednich wojewddztwach sprawdzeniu podlegac bedzie rowniez sposob
rozliczania dotacii przekazywanej do LPI. Z kolei w LPI finansowanych z dotacji sprawdzeniu podlegaé moga
operacje gospodarcze finansowane ze srodkow dotacji.
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Zalacznik nr 5

Zasady kwalifikowania wydatkow

w ramach realizacji Umowy dotyczacej funkejonowania Systemu Informacji Funduszy Europejskich
w wojewddztwie .....
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Wykaz skrotow:

Pl —Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich
NSS — Narodowa Strategia Spdjnosci

UE — Unia Europejska

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

DIP — Departament Informacji i Promociji

IK NSRO - Instytucja Koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia w zakresie Promocii,

Informacji i Edukaciji
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Wstep

Ninigjszy dokument stanowi instrukcje dotyczacg kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych przez
wojewddztwo w zwigzku z realizacja Umowy w sprawie funkcjonowania Systemu Informacji Funduszy

Europejskich. Dokument stanowi podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji umowy.

W przypadku watpliwosci o interpretacje zapiséw nalezy zwrécic sie do DIP MIR. Kazdy wydatek
wykraczajacy poza zapisy niniejszego opracowania, a planowany do poniesienia przez wojewodztwo nalezy

konsultowaé z DIP MIR w celu ustalenia jego celowosci oraz kwalifikowalnoSci w ramach umowy.
1. Zrodio 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, Os Priorytetowa 4 Komunikacja
i Promocja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja. Beneficjentem projektu jest Departament Informacii
i Promocji Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju. Instytucja nadzorujaca projekt jest Instytucja Zarzgdzajgca
POPT, ktérej role petni Departament Programow Pomocowych w MIR.

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

okreslaja;

s Krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczace kwalifikowania wydatkow

w ramach funduszy strukturatnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007 -2013;

o Wyilyczne w zakresie korzystania z pomocy techniczne] wydane na podstawie art. 35 ust

3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;
»  Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013;
»  Szczegoblowy Opis Priorytetow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

s Zatwierdzony do realizacji wniosek o dofinansowanie projektu ,System Informacji

o Funduszach Europejskich”
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2. Zasady kwalifikowalnosci
2.1. Zasady ogélne

Zgodnie z zapisami umowy dotacji dotyczace] realizacji projekfu pomocy technicznej realizacja zadan
odbywa sie na zasadach okreslonych w Umowie pomiedzy Ministrem Infrastruktury i Rozwoju a
Wojewoddztwem, NSS, Strategii Komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013 oraz w
dokumentach zwigzanych wdrazaniem Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci Program Operacyjny
Pomoc Techniczna 2007-2013, Szczegdtowym opisem priorytetéw Programu Operacyjnege Pomoc
Techniczna 2007 — 2013, Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy

technicznej oraz Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promaocii.

Dodatkowym punktem odniesienia dla kwalifikowalnosci wydatkow stanowi Wniosek o przyznanie dotacji
na dany rok dla danego wojewddziwa zatwierdzony przez Ministra Infrastrukiury i Rozweju, zgodnie

Zz Umowa,

Zakupy w ramach POPT na rzecz Pl powinny by¢ realizowane zgodnie z przepisami Prawa zamdwieti
publicznych oraz byé bezposrednio zwiazane z realizacja powierzonych zadan. Nalezy pamigtac, Zze wartosé
wszystkich zakupdw danego typu dokonywanych na rzecz P! sumuje sie z zakupami dokonywanymi

na rzecz calego urzedu/finstytuciji.

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

efektow przy minimum zastosowanych érodkdw

2.1.1. Zasady szczegolowe

W ramach podpisanej umowy do dofinansowania kwalifikujg sie nastepujace kategorie wydatkow:
Wynagrodzenia

Kwalifikowane sa wynagrodzenia pracownikéw odpowiedzialnych za proces informowania, osab
bezpodraednio zaangazowanych w zadania koordynacyjne, promocyine Sieci Pl oraz osdb edpowiedzialnych

za rozliczanie kosztow funkcjonowania Pl w wojewddztwie | zajmujgcych sie sprawami kadrowymi.

Podstawa do okreslenia poziomu kwalifikowalnodci wynagrodzern osobowych pracownikéw punkiGw

informacyjnych jest opis stanowiska pracy lub karta czasu pracy.
Stosowanie karty czasu pracy wymaga uprzedniej konsultacji z DIP MIR.

W przypadku okreslenia poziomu kwalifikowalnosei wynagrodzenia pracownika punktu informacyjnego
na podstawie opisu stanowiska, nalezy zalaczy¢ odwiadczenie o kwalifikowalno$ci stanowiska pracy.

W przypadku osdb wykonujacych zadania w zakresie koordynacji projekiu, promocji Sieci Pl, oséb
odpowiedzialnych za rozliczanie kosztéw funkcjonowania ww. punktow, oséb zajmujacych sie sprawami
kadrowymi, nalezy sporzadzi¢ opis stanowiska pracy wraz z oswiadczeniem o kwalifikowalnosci danego

4
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stanowiska, tj. okredleniem w jakim stopniu dane stanowisko zaangaZowane jest w realizacjg zadan

wynikajacych z podpisanej umowy.
Podroze stuzhowe

Koszty podrdzy stuzbowych (delegacii) sg kwalifikowane o ile realizowane sg w ramach dziatanh okre$lonych

W umowie

Delegowanie pracownikéw powinno nastepowac zgodnie z procedurami wewnetrznymi jednostki oraz byé

rozliczane na zasadach ogéinych.
Szkolenia

Kwalifikowane sg szkolenia wylacznie dla pracownikow, realizujgcych zadania wynikajgce z Umowy,
w szczegoinosci szkolenia dotyczace tematéw bezposdrednio zwigzanych z zadaniami w zakresie informacji
o funduszach europejskich np.: szkolenia z zakresu poszczegéinych programow operacyjnych, zasad
rozliczania i kontroli, prawa wspdinotowego i krajowego dotyczacego funduszy europejskich, czy szkolenia
zwigzane z obstugg klienta. Dla koordynatora kwalifikowane sg szkolenia z zakresu zarzgdzania personelem
i projektem. Dla eséb zajmujacych sie promocja FE i punktow informacyjnych kwalifikowane sa rowniez

szkolenia poglebiajace wiedze z zakresu promaocji

Co do zasady, nie ma mozliwosci finansowania szkolen ogdlnych oraz studiéw podyplomowych czy innych
form podnoszenia kwalifikacii o charakterze ogdélnym, nie zwiazanych bezposrednio z informowaniem
o funduszach europejskich np.: szkolenia informaiyczne, szkolenia jezykowe ifp. W konkretnych
przypadkach kwalifikowalno$é wydatkéw nalezy skonsuitowaé z DIP MIR przed podjeciem zobowigzanh

finansowych.

W sytuacji, w ktorej GP1 lub LPI w wyniku procesu certyfikacji otrzyma certyfikat wzorowy, Minister
powiekszy catkowita kwote dotacji dla Wojewodztwa na kolejny rok ¢ 3% w przypadku wzorowego
certyfikatu dla GP1 iflub ¢ 1% w przypadku wzorowego certyfikatu dla poszczegélnego LPI,
Dodatkowe sSrodki moga =zostaé przeznaczone jedynie na dziafania zwigzane z procesem
motywowania i rozwojem pracownikow danego punktu, takie jak: dodatkowe wynagrodzenia,
szkolenia i studia podypiomowe zwiazane bezposrednic z funduszami polityki spdjnosci.

Koszty funkcjonowania punktu

Wszystkie koszty zwigzane z funkcjonowaniem Pl powinny byé¢ celowe oraz rozliczane proporcjonalnie

do poziomu kwalifikowalnoéci wynagrodzen pracownikdw zaangazowanych w proces realizacji umowy.
Kwalifikowane sa wydatki zwigzane z uruchomieniem, utrzymaniem i dziatalnoscig P, w tym:

a) zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowej
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Przy realizacji zadan zwigzanych z adaptacig, remontami Ilub zakupem srodkow trwatych nalezy
przestrzegaC zasad dotyczacych trwatosci projektu. Ponadto wszelkie decyzje o zmianie lokalizacji
Pl podejmowane sa w umowie z DIP MIR.

Przykind

Wofewddztwo wrioskuje o srodki na adaptacie pomieszczen na punkt informacyiny. Po przyzraniu Srodkdw zostaje
podieta decyzia o zmianie lokalizacji Departamentu przy ktoryim jest punkt lub przeniesienie do nowej lokalizacji calego
Urzedu Marszatkowskiego. Moze dojs¢ wige do svtuacyi, gdy lokal, w ktory zostaly zainwestowane Srodki z projektu,
zmieni whasciciela,

W przypadku przeniesienia punkiu nalezy przyiaé, ze istotne dla frwalosci projekiu jest to, zeby punki nadal dzialal bez
pogorszenia jakosci ustug, ale jednoczeSnie juz zadne Srodki z dotacii MIR nie bedq mogly byé zainwesiowane
w to nowe pomieszezenie. O ile bedyg spelnione fe warunki, zasady trwalosci nie zostang navuszone, poniewaz zmiona
siedziby nie ma wphrwu na charalter ani na warunki projektu w wyniku zmiany ‘charakteru wiasnosci'

Dodatkowo MIR zastrzega, ze w przypadkach, gdy w ramach danego wojewodziwa przencszenie lokalizacji
punkidw informacyjnych bedzie nastepowalo w odniesieniu do wiecej niz jednego punktu, beneficjent moze
by¢ poproszony o zwrot Srodkéw wydanych na remont punktéw, pomniejszony o koszt amortyzacji.

Zaklada sig, ze wszystkie koszty zwigzane z funkcjonowaniem punktdéw informacyjnych beda pokrywane
w 100% ze srodkow POPT. W przypadku, gdy pracownik punkiu jest finansowany z innych Zzrodet
{np. PROW), wowczas koszty funkcjonowania powinny by¢ rozliczane proporcjonalnie do $redniego poziomu
kwalifikowalnosct wynagrodzen pracownikdw zaangazowanych w proces informowania o funduszach
strukiuralnych w danym punkcie informacyjnym.

Prrykladowa metodologia obliczenia proporcjonalnosei:

Liczba pracownikiow punktu informacyjnego: 5 etatéw,
w tym liczba pracownikéw wykonujqeych inne zadania niz wynikajqee z Umowy: 0,5 etatu
Poziom kwalifikowalnosci wydatkdw na utrzymanie punkiu = 90 %
Catkowity koszt wtrzymania powierzchni biurowej (np.: czynsz) = 3 000 z!
Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,, Systemu informacji...” = 3 000 zf x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowalnosci pracownikow wustalany jest na podstawie kart czasu pracy
do obliczenia proporcjonalnosci nalezy braé¢ pod uwage Sredni poziom kwalifikowalnoici w okresie
od poczgthu dzialalnosci punkiu informacyjinego, nie diuzszy jednak niz ostatnie 12 miesiecy od momentu
poniesienia wydatku,

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zaliczac sig beda:

- koszty czynszu za powierzchnig biurowa, magazynowa, konferencyjna, parkingows (jeéli jest

finansowany wynajem samochodu na potrzeby Sieci);
6
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- koszty ochrony budynku, w kitorym siedzibe ma Punkt, pod warunkiem, Ze koszt ochrony jest

ponoszony w ramach umowy najmu;

- koszty eksploatacji;

- koszty za chldd, cieplo, energig, wodeg;

- koszty ustugi sprzatania pomieszczen oraz wywozu nieczystosci;

- koszty zakupu artykutdw higieniczno - sanitarnych.

b} pozostafe koszly funkcjonowania

Do gtéwnych kategorii kosztéw w tym przypadku zaliczaé sie bedg:

koszty utrzymania niezbednych linii telefonicznych stacjonarnych (infolinii), telefonu

komérkowego dla koordynatora sieci;
koszty dostepu do Internetu;
koszty utrzymania stron internetowych w 2014 r.;

koszty zakupu niezbednych materiatow biurowych (m.in. papieru, tonerdw do drukarek,
materiatdw pismienniczych, pieczatek, wizytdwek);

koszty wynajmu i ufrzymania samochodéw stuzbowych;
koszty niezbednych ustug pocztowych, kurierskich;

koszty serwisu sprzetu biurowegoe {m.in. zestawow komputerowych, drukarek, skaneréwy).

¢) wyposazenie Pl

Do giéwnych kategorii kosztow w tym przypadku zaliczaé sie bedg;

d)

- zakup niezbednych zestawow komputerowych;

- zakup niezbednych urzadzen biurowych (m.in. drukarki, skaner, aparaty telefoniczne, aparaty
fotograficzne);

- zakup niezbednego oprogramowania;

- zakup niezbednych mebli (m.in. biurka, szafy, regaty).

dziatanfa informacyjno — promacyjne

Do gtéwnych kategorii kosztow w tym przypadku zalicza¢ sig beda:

7
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- koszty nabycia niezbednych praw autorskich;

- koszty kompleksowe] organizacji spotkart informacyjnych, szkolen, warsziatow, seminariow
i konferencji {(m.in. wydruk materiatdw, koszty cateringu , zatrudnienie ekspertéw jako uzupetnienie
wystapient prowadzonych przez specjalistow ds. funduszy europejskich w sytuacjach, w ktérych konsultanci
nie majg, wiedzy specjalistycznej, wynajem sali na pofrzeby szkolenia/spotkania); Platne uczestnictwo w

targach i in. imprezach informacyjno —promocyjnych moze byé kwalifikowalne po kensultacji z MIR.,

- opracowanie, powielanie, druk, konfekcjonowanie i dystrybucja publikacji, broszur, ulotek

dotyczacych dziatalnosci oraz ustug Pi;

- prowadzenie dziatan promocyjnych w zwigzku z informacja o dziatalnosci, ustugach Pl oraz

informacjg o organizowanych wydarzeniach, spotkaniach {m.in. ogtoszenia w prasie, plakaty informacyjne);
- zakup i dystrybucja materiatdw promacyjnych (gadzetow):
* do obstugi klientow m.in. teczki papierowe, notesy, otdwki, dlugopisy;
+« w celach promociji P, typu: torby, smycze, podktadki pod mysz, kalendarze;

Inne materiaty informacyjne — promocyjne, a takze - zakup artykutdw i elementéw wyposazenia
stuzgcych wizualizacji pomieszczefi lub dziatan Pl np.: roll-banery, tabliczki informacyjne, stojaki na materialy

informacyine moga by¢ kwalifikowalne po konsultacji z MIR.
Postanowienie koncowe

Wymienione koszty/dziatania mogg by¢ uznane za kwalifikcwalne o ile beda spdjne z celem projektu
ij. funkcjonowaniem Sieci Punktdw Informacyjnych oraz opatrzone wiasciwymi dla projekiu logotypami/
informacjami zgodnie z zasadami wizualizacji NSRO/zasadami stosowania znaku ,Punkt Informacyijny”
i dotyczace wylgcznie funduszy strukturalnych. Powyzsze koszty nalezy rozlicza¢ proporcjonalnie do udziatu
tresci zwigzanych z dziataniem punkiu informacyjnego i zwigzanych z funduszami strukiuralnymi w caltosci
zadania. Nie sg kwalifikowane koszty na biezaca dziatalno$é instytucji, jesli sg ponoszone niezaleznie

od zadan zwigzanych z realizacjg umodw.
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Zatacznik nr 6

Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewodztwie .............

W utworzonym opisie prosze uwzglednié nastepujace informacje:

1. Uczestnicy Sieci (w tym informacje o planowanej Ickalizacji i zatrudnieniu)

1.1. Gtéwny Punkt Informacyjny {GPI) (liczba i lokalizacja, zasoby ludzkie, infrastruktura lokalowa,
wyposazenie Punktu)

1.2. Lokalne Punkty Informacyjne {LPl) (liczba i lokalizacja, zasoby ludzkie, infrastruktura
lokalowa, wyposazenie Punktu)

1.3. Model funkcjonowania

2. Cele Punktéw Informacyjnych
2.1 Cele gitéwne
2.2 Cele szczegbdtowe

3. Zadania Punktéw Informacyjnych
3.1 Zadania Gtdéwnego Punkiu Informacyjnego
3.2 Zadania Lokalnych Punkidw Informacyinych

4. Zasady koordynacji dziatan Lokalnych Punktow Informacyjnych przez Glowny Punki
Informacyjny

4.1 Organizacja oraz koordynacja dziatalnosci i wspéipracy Lokalnych Punktdéw Informacyjnych

4.2 Komunikacja | wymiana informag;ji

4.3 Zasady kontroli

4.4 Zasady monitoringu

4.5 Sposob oceny dziatalnosci LPI

4.6 Zasady i terminy przygotowania raportdw monitorujacych

§. Zasady przekazywania i rozliczania S$rodkéw przekazanych Lokalnym Punktom
Informacyjnym przez Glowny Punkt Informacyjny

6. Koordynacja dzialan informacyjnych w wojewddztwie

6.1. Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych dziataii informacyjnych i promocyjnych
przez wszystkie Punkty Informacyjne dziatajace na terenie wojewddziwa (konferencie,
seminaria, szkolenia, akcje promocyjne, publikacje)

6.2. Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktéw oraz instytucji uzytecznodci publicznej
{np. gminy, urzedy skarbowe}

6.3. Organizacja komunikacji migdzy poszczegdinymi sieciami/punktami {np. spotkania, warsztaty)

6.4. Wspdlne akgje informacyjno-promocyjne
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Zatacznik nr 7

STANDARDY FUNKCJONOWANIA SIECH
PUNKTOW INFORMACYJNYCH

FUNDUSZY EUROPEJSKICH
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I. Uwact OsdHLNE

11, Niniejsze standardy maja charakter minimalnych wymagan.

TECHNICZNE AsPEKTY FUNKCIONOWANIA PUnNKTU INFORMACYINEGD

1. LOKALI WYPOSAZENIE PUNKTU INFORMACYJINEGO

1.1, Siedziba Punktu musi znajdowaé sie w centrum miasta, badz w takiej czesci miasta, ktbra posiada
dogodne petaczenia komunikacyjne z centrum rodkami transportu publicznego.

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

13. Punkt musi zapewni¢ dostep dla 0sob niepelnosprawnych, w szczegdlnosci poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich.

1.4. Punkt musi by¢ wyposazony w sprzet ulatwiajgcy styszenie osobom niedostyszacym, np. petle
indukeyjne.

15. Lokal Punktu musi posiadaé powierzchnie umozliwiajacg whasciwe wykonywanie ushug
i komfortowa obstuge klientdw.

L6. Lokal musi posiadaé powierzchnie do ekspozycii materiatdw promocyjnych (np. stoiaki na
publikacje).
1.7. Punkt musi dysponowac:

a. pomieszczeniem biurowym pracownikdédw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikéw
(zgodnie z wymogami przepisow BHP), w ktérym znajdujg sie stanowiska pracy w liczbie
dostosowanej do liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownika
Punktu, 1. minimum: biurko, miejsce siedzgce dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet
komputerowy (sktadajacy sie z komputera wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajgce
prawidiowy realizacje zadan i wymiane danych, monitora, klawiatury, myszy, lub komputera
przenoénego) ze stalym dostepem do Internetu oraz do drukarki.

b.  wydzielonym migjscem lub pomieszczeniem do przeprowadzania konsultacji, wyposazonym
w stolik/biurko | dwa miejsca siedzace dla klientdw oraz komputer z dostepem do Internetu,

c. sala konferencyjna — 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 nagtodnienie, dostepng dla oséb z réznymi niepetnosprawnosciami. Spetnienie ww. warunkéw
nalezy udokumentowac fotograficznie.

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

e. kacikiem dla dzieci, w kidrym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki,
kartki itp.,

f.  urzadzeniem wielofunkcyjnym,




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
CE — INFRASTRUKTURY EUROPEISK! FUNDUSZ
INFORMACYINY 1 ROZWOTU ROZWO U REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPCUNOSCI

g.  w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m”
1.8 Punkt Informacyjny musi posiadac:

a. komputer dla klientéw z dostepem do Internetu’,

b. state tacze internetowe o predkosci minimum 2 Mby/s,

¢. dostepng dla klientdw urne na ankiety ewaluacyjne,

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

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

f.  aparat fotograficzny przeznaczony do dokumentowania spotkan informacyjnych oraz MPL

2. STANDARDY DOTYCZACE WYGLADU PRACOWNINOW

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

2.2. Pracownik PIFE musi wygladac schludnie i czysto.
23. Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi byé stonowana, a styl kiasyczny, elegancki, nie sportowy.
24, Niedopuszczalny jest wyzywajacy makijaz i nadmierne eksponowanie bizuterii.

3. GODZINY OCTWARCIA PUNKTU INFORMACYINEGO
3.1 Punkt Informacyiny 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/instytugji prowadzacej Punkt. W poniedziatki Punkt musi byé otwarty
przez minimum 10 godzin,

4, ZAPEWNIENIE KONTAKTU TELEFONICZNEGO

41 Punkt Informacyjny musi zapewniaé kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:
a. GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientéw,
b.  LPI- minimum 2 numerdw zewnetrznych dla klientdw,

€. W przypadku funkgjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do
konsultantdw i minimum 1 odrebny zewnetrzny, a LPI - odpowiednio minimum 2 i 1,

' W uzasadnionych przypadkach - gdy warunki lokalowe nie pozwalaja na zapewnienie osobnych migjs¢ do
konsultacji i dostgpu do Internetu, moze to by¢ to ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.7.a.




MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA

< INFRASTRUKTURY EURCPEISKI FUNDUSZ
IROZWOIU ROZWOIU REGIONALNEGO

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGEA SPOINDSCY

I71. FORMY SWIADCZEMIA USLUG
1. UwaaG! ocOLNE

1.1 Ustugi PIFE Swiadczone sg bezptatnie.

1.2 OdpowiedZz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, Zze osoba
Zzwracajaca sie do Punktu prosi o inng forme odpowiedzi lub zgodzi sie na nia.

2. WyKAZ FOrM SWIADCZENIA USLUG

2.1 Konsultacja bezpo$rednia
2.2, Konsultacja telefoniczna
2.3. Konsultacja pisemna

24. Konsultacja mailowa

25, Indywidualna konsultagja u klienta
2.6 Spotkanie informacyjne/szkolenie

27. Mobitny Punkt Informacyjny
3. DIAGNOZA POTRZEB KLIENTA
31 Diagnoza musi by¢ indywidualnie dostosowana do klienta i stanowi punkt wyjscia do Swiadczenia

ustug przez PIFE.

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

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

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

3.5 Karta diagnozy jest wypetniana przez klienta lub specjaliste ds. FE przed bezposrednia konsultacja
specjalistyczng i ma pozwoli¢ specjaliscie na przygotowanie sie do niej i przekazanie klientowi
wyczerpujacych informacji. W przypadku pozostatych ustug nie ma obowigzku wypehiania karty
diagnozy.

4. KONSULTACJA BEZPOSREDNMIA

41 Konsultacja bezposrednia ogélna nie wymaga wczesniejszego umdwienia klienta.

4.2 Konsultacja specjalistyczna wymaga wczesniejszego umdwienia spotkania. Na prosbe klienta mozna
jednakze udzieli¢ konsultacji bez wezesniejszego umdbwienia.
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43 W przypadku umawiania klienta, spotkanie musi odby¢ sie w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania
od klienta wymaganych informacji (chyba, ze klient preferuje péZniejszy termin).

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

45, Jezeli w trakcie konsultacji, pe uzyskaniu dodatkowych informacji od klienta okaze sie, ze pracownik
nie jest pewny odpowiedzi, moZze on poinformowac klienta, ze zweryfikuje dane 1 udzieli
odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej w pdznigjszym
terminie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 3 dni roboczych.

46. W przypadku jedli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi 1
w terminie okreslonym w pkt. 4.5 jest zobowigzany powiadomié klienta o powodach opdéZnienia
oraz o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dfuzszym 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 wydtuzyé, o czym nalezy
poinformowac klienta.

47, lezeli 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.

4.8. Po udzieleniu konsultagji, pracownik Punktu Informacyjnego musi upewnic sie, czy klient uzyskat

wyczerpujacg odpowied? i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.

4.9, Na zakonczenie rozmowy nalezy zacheci¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli zajdzie taka
potrzeba - zaproponowad kiientowi dodatkowe materiaty informacyjne w celu uzupetnienia wiedzy.

4.10. Po udzielone] konsultacji, pracownik Punktu musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetienia
ankiety ewaluacyjnej oraz wskaza¢ klientowi urne na ankiety ewaluacyjne.

5. KONSULTACJA TELEFONICZNA

5.1, Pracownik Punktu odbiera telefon dzwoniacy w Punkcie bez zbednej zwhoki.
5.2. Podczas konsultagji telefoniczne) nalezy:

a. przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem oraz poinformowaé klienta, gdzie sie dodzwonit
{z wyjatkiem instytucji, ktére posiadajg automatyczng zapowiedz informujaca o tym klienta),

b. przeprowadzié rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb,

¢. w zaleznosci od rezultatdw przeprowadzonej diagnozy, pracownik PIFE udziela kensultagji,
proponuje klientowi inng ustuge PIFE (np. konsultacje bezposrednia) lub kieruje go do instytucji
wiasciwej kompetencyjnie,

53. W przypadku, jeéli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu,
jest on zobowigzany poprosic klienta 0 pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu

2 Tj. innej, niz kamérka organizacyjna w ramach ktérej dziata Punkt.
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e-mail lub popresi¢ o przestanie pytania drogg mailows. Pracownik PIFE jest zobowigzany do
przekazania uzupetniajacych informacji w ciaggu 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 powiadomié klienta o powodach opdzZnienia oraz o
terminie, w jakim udzieli informacii, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia
poinformowania klienta. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie
informacji z innej instytucji3, czas oczekiwania na odpowiedZz moze si¢ wydtuzyé, o czym nalezy
poinformowac klienta.

Na koniec rozmowy nalezy upewnic sie, czy klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedz i czy nie ma

zadnych dodatkowych pytan, podzigkowal za rozmowe, zachecic do ponownego kontaktu
i pozegnac klienta.

KORESPONDENCJA PISEMNA

PIFE odpowiada na pytania zadane drogg pisemng w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w dangj
instytucji zasadami obiegu dokumentéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekraczaé 14 dni
kalendarzowych od wptywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

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

Karespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
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, okreslajace minimum numer porzadkowy, date wptywu i cdpowiedzi, imig | nazwisko
lub inicjaty (wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz przedmiot
korespondengji.

KORESPONDENCIA MAILOWA

Zadaniem pracownika Punktu Informacyjnego jest regularne sprawdzanie poczty elektronicznej
i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktore 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 ciagu 3 dni roboczych, jest zobowigzany powiadomi¢ klienta
o powodach opdznienia 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

3 4j. innej, niz komérka organizacyjna w ramach ktorej dziata Punkt.




o PUNKT

4% MINISTERSTW( UNIA EUROPEJSKA [V
% INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ SIS
s 1 ROZWOIU ROZWOJY REGIONALNEGO By

INFORMACYINY

NARDBPOWA STRATEGIA SPOINDSCI

z inngj instytucji®, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzyé, o czym nalezy poinformowaé

Korespondencja prowadzona droga elektroniczng musi zawiera jej historie umozliwiajgca
zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

Odpowied? mailowa musi byé zindywidualizowana, a jej tre$¢ dopasowana do kwestii poruszanych
przez klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanege profilu klienta,

Elementy, ktére musza znajdowadé sie w merytorycznej odpowiedzi mailowej;

adwotanie do kwestif poruszonej przez klienta

W przypadku dodatkowych pytari zapraszam do ponownego kontaktu.

Imie [ Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Dane teleadresowe Instytucji { Punktu informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu
Punkt informacyijny Funduszy Europejskich jest koordynowany przez Ministerstwo Infrastruktury i

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

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie
stanowig oficialnego stanowiska Instytucji Zarzgdzajgcych, Posredniczgcych { Wdrazajgeych
poszczegbine Programy Operacyjne [ nie mogg stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek
roszczeri, a takze nie stanowig oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich ani jego pracownicy nie odpowiadajq za biedng interpretacje udzielonych informacji,
ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie.

Zachecamy réwnieZ do podzielenia sie Parnstwa opiniami dotyczgcymi funkcjonowania Sieci -
poprzez wystanie maila na adres monitoringpunktow@mir.gov.pl.

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

kfienta.
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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 miesiace.

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

INDYWIDUALNA KONSULTACIA U KLIENTA

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

Indywidualne konsultagje u klienta obejmujg peten zakres ustug $wiadczonych przez PIFE.
Wymagania i sposob dokumentowania realizacji indywidualnych konsultacji u klienta:
ustalenie terminu, zakresu i czasu trwania konsultacji,

przeprowadzenie konsultacji nie moze nastgpi¢ pdZniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
zgtoszenia potrzeby konsultacji przez klienta, chyba ze klient prosi o pdznigjszy termin,

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

po odbyciu konsultagji, specjalista przygotowuje notatke stuzbowa zawierajgca informacje o:
terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju s$wiadczone] ustugi, uzasadnieniu odbycia
konsultacji u Mlienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci
w regionie.

Indywidualna konsultacja u klienta jest przeprowadzana przez dwdch specialistéw, chyba Ze
koordynator zdecyduje inaczej.

Wyjscie na indywidualna konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

Po konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi poinformowaé 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 szczegdtowych potrzeb klienta.

SPOTKANIE INFORMACYJNE/SZKOLENIE

Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sg przez pracownikow PIFE. Dopuszczalne jest
bezptatne prowadzenie spotkari/szkoleri przez pracownikdéw innych instytucji lub innych komorek
organizacyjnych w danej instytugji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Dopuszczalne jest w wyjgtkowych
przypadkach, wytacznie za zgoda MIR, odptatne prowadzenie szkoled przez zewnetrznych trenerow.
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Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane w nastepujacy
sposéhb:

kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny itp,”

notatka z przebiegu procesu rekrutacji® lub materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
. . . . - . a7
Zawierajace zapytanie o specjalne potrzeby dla 0s6b niepetnosprawnych, e- maile)’.

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

po kazdym spotkaniu/szkoleniu osoba odpowiedzialna za jego organizacje zobligowana jest do
przedstawienia  sprawozdania  dokumentujgcego  przebieg  spotkania/szkolenia  oraz
przedstawiajgcego ew. wnioski i rekomendacje dotyczace przysztej organizacji spotka/szkolen, jak
réwniez zestawienie wynikdw ankiet. Spotkanie informacyjne

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

Tematyka spotkania musi by¢ dostosowana do potrzeb klientow, jak réwniez do planowanych
naboréw wnioskow.

Wymagania dotyczace realizagji spotkania informacyjnego:

i. spotkanie informacyjne trwa minimum 3 godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna = 45
minut) i uczestniczy w nim minimum 10 os6b®,

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

iii. w celu dotarcia z informacjg o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
spotkania rdznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez
wspotpracujace instytugje, plakaty, ogloszenia, newsletter,

iv. Punkt Informacyjny jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania i podsumowania
ankiet oceniajgcych.

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

Szkolenie

Szkolenie to dziatanie o charakterze wyldadowo-warsztatowym, ktdére ma na celu podniesienie
wiedzy i kompetencji uczestnikow w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug Swiadczonych przez
Punkt.

Szkolenie odbywa sie w formie stacjonarnej.

* Nie dotyczy wylktadéw na uczelniach wyzszych

W przypadku dopuszczenia zgloszen telefonicznych

7 Nie dotyczy wykladéw na uczelniach wyzszych

. W przypadku gdy w spotkaniu uczestniczy¢ bedzie mniej os6b nie moze ono by¢ raportowane jako spotkanie, ale
jako konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby os6b, ktdra w spotkaniu uczestniczyta.

10
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Wymagania dotyczace realizacji szkoleri:

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
0sob. Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody MIR,

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

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

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

V. przy organizacji szkoler nalezy uwzgledniac potrzeby osdb niepetnosprawnych (np. potrzebe
zatrudnienia tlumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla osob
niedostyszacych).

10. MOBILNY PUNKT INFORMACYINY (MPI)

101

10.2.
103.

104.

10.5.

10.6.

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

MPI organizowany jest we wspodtpracy 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 MPL musi zostal zamieszczone na stronie internetowej portalu
Funduszy Europejskich oraz portalu RPO co najmnigj 7 dni przed planowana datg 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, wspodlpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

PIFE musi dokumentowaé prowadzenie MPL poprzez dokumentacje fotograficzng (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
stuzbows dotyczaca przeprowadzonego MPI, zawierajacg informacje o sposobie organizacji MPI,
wspétorganizatorach, terminie i miejscu oraz liczbie konsultacji.

? punkt dotyczy tylko szkolen stacjonarnych.
¥ W przypadku gdy w MPI uczestniczyt bedzie mniej oséb, nie byé bedzie on raportowany jako MPL ale jako
konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w MPL uczestniczyta.

11




% MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA S

- INFRASTRUKTURY FUROPEISK FUNDUSZ [
; 1 ROZWOIU ROZWQIU REGIONALNEGD RS

PUNKT
INFORMACYINY

NARDDEWA STRATEGIA SPOINOSCI

v, ZAKRES SWIADCZONYCH USEUG
1. ZAKRES USkUG SWIADCZONYCH PRZEZ PIFE

11 Kazdy PIFE $wiadczy ustugi w nastepujgcym zakresie:
a. informowanie o projektach (ustuga o charakterze ogdinym),

b. informowanie o mozliwodci uzyskania dofinansowania oraz ogdine informacje o FE (ustuga
o charakterze agotnym),

¢.  kensultacje na etapie przygotowania projektu (ustuga o charakterze ogdlnym lub specjalistycznym)

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

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

1.3. W przypadku Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich 2007 — 2013 oraz Zrdéwnowazonego rozwoju
sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013, PIFE informuja o nich jako
uzupetnienie innych informagiji.

14 W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzgdzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, PIFE Swiadczy ustugi informacyjne tylko o charakterze ogdlnym.

1.5. W 2014 r. Punkiy Informacyjne zobowigzane sg do Swiadczenia ustug o charakierze ogolnym
w odniesieniu do wszystkich Programdw perspekiywy finansowej 2014 - 2020. Po uptywie pdt roku
od przyjecia uszczegolowienia danego Programu, Punkty zobowigzane sa do $wiadczenia
w odniesieniu do nich takze ustug o charakterze spegjalistycznym.

16. Ustugi o charakierze ogélnym Swiadczone sg przez wszystkich specjalistéw zatrudnionych w PIFE,
natomiast ustugi o charakterze specjalistycznym przez poszczegdlnych wyspecjalizowanych w danej
dziedzinie pracownikw PIFE.

17. Ustugi éwiadczone przez PIFE nie obejmuja wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez
specjalistow ds. funduszy europejskich.

13 Charakter przekazywanych informacji ma na celu przedsiawienie w uporzadkowany sposéb
i z wiarygodnego Zrédta informacji na temat FE, jak réwniez przeanalizowanie pomystu/projektu
klienta w odniesieniu do obowiazujgcych w danym Programie/Dziataniu/konkursie zasad, a decyzje
¢ ostatecznych dziataniach klienta podejmuje on sam.

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

110  Raz na kwartat, PIFE przesytajg do CPE elektroniczne zestawienie ankiet ewaluacyjnych.
111 W celu uzyskania obiektywnej odpowiedzi, ankieta ewaluacyjna:
a.  musi by¢ anonimowa.

b. musi by¢ wypetniana przez klienta bez obecnosci pracownika Punktu Informacyjnego.

12
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c.  po wypelnieniu, musi by¢ wrzucana przez klienta do specjalnie utworzonej zamykanej urny.

112 W ankiecie musi sie znalez¢ informacja o mozliwosci przekazania opinii na temat funkcjonowania
Punktu poprzez wystania 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 informacgji nt. mozliwosci
udziatu w projektach wspoétfinansowanych ze $rodkdw FE oraz pomoc w znalezieniu odpowiedniego
projektu.
2.2. W zaleZznosci od poziomu wiedzy, potrzeb i mozliwosci klienta, pracownik Punkiu musi:

a. korzystajac z zasobdw baz danych projektéw FE oraz ogdinodostepnych informacji nt
realizowanych w regionie projektdw wspoHinansowanych z FE, przedstawié klientowi adekwatng do
potrzeb, petng craz aktualna informacje nt. mozliwosci skorzystania z ustug wspétfinansowanych
Z FE,

b. wskaza¢ klientowi narzedzia do wyszukania interesujacych go projektéw, np. internetowe bazy
projektdw.

23 Pracownicy Punktu weryfikuja aktualnosé przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie
bezposdredniego kontaktu z instytucjami realizujgcymi projekty z FE, w szczegdlnosci w najbardziej
popularnych projektach.

3. INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UZYSKANIA DOFINANSOWANIA I UDZIELANIE OGOLNYCH
INFOGRMACII O FE

Celem ustugi jest udzielenie klientowi ogélnych informacji o FE, badzZ zakwalifikowanie pomystu na
projeki do konkretnego Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE i przekazanie
klientowi w przystepny i zrezumialy dla niego sposdb:

i. informacji nt. mozliwosci korzystania ze $rodkéw w ramach FE,
ii. informacji o konkursach i mozliwych zrédtach finansowania,
i, informacji nt. warunkow, kryteriéw oraz procedur przyznawania dotacji danych kontaktowych
do whasciwych instytucji,
iv, w razie potrzeby - ogdlnych informacji o systemie wdrazania FE.

4, KONSULTACJA NA ETAPIE PRZYGOTOWANIA PROJEKTU

41, Pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw/projektéw jest to proces, w ktérym specjalista ds.
funduszy europejskich pomaga klientowi zidentyfikowaé kluczowe obszary projektu, a nastepnie
wspdlnie z klientem odniesé je do zasad | warunkéw decydujacych o przyznaniu dotacji z Funduszy
Europejskich. Pomoc zmierza zatem do okreélenia cech, ktérymi musi charakteryzowal sie
konkretny projekt oraz sktadajgcy go beneficjent, aby ubiega¢ sie o dofinansowanie w konkretnym
Programie/Dziataniu.
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Pomoc ma charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na
danych i materiatach przekazanych przez klienta. Materialy przekazywane przez klienta przed
konsultacja obejmujg minimum wypetniona karte diagnozy.

Zakres ustugi obejmuje odniesienie projektu do:

generalnych zasad obowigzujgcych przy przygotowaniu projektdw dofinansowanych z FE np.
rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania,

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

wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,

odniesienie projekiu do kryteridw merytorycznych obowigzujacych w danym Programie/Dziataniu,
w szezegolinose takich jak: innowacyjnosé projektu, dobdr wiasciwych wskaznikdw, niezbednosé
wydatkow do realizacji projektu i osiagniecia jego celéw, opis grupy docelowe],

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztow w odniesieniu do obowigzujacych wytycznych,

udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskdw o dofinansowanie.

KONSULTACIA NA ETAPIE REALIZACIH PROJEKTY

Pomoc w realizacji projektu jest procesem, w ktdrym specjalista ds. funduszy europejskich wspiera
klienta na etapie wdrazania wspotfinansowanego przedsiewziecia coraz jego rozliczania. Celem
ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu. Ustuga zmierza do uniknigcia
potencjalnych zagrozen dotyczgcych realizacji projektu oraz procesu jego rozliczenia.

Zakres ustugi obejmuje;

informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkow z Funduszy Europejskich,
w szczegolnodci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci,

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzied,
informowanie ¢ zasadach archiwizacji dokumentdw,
informowanie ¢ wymogach dotyczacych promodji projektéw wspdtfinansowanych z FE,

informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu w danym
Programie/Dziataniu,

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

informowanie o  wymogach przy  opisywaniu  dokumentéw  finansowo-ksiegowych,
w szczegoinodci zasadach opisywania faktur, rachunkdw i innych dokumentéw réwnowaznych
w odniesieniu do wymogow konkretnego Programu, jego Priorytetu/Dziatania oraz wniosku
o dofinansowanie,
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h. informowanie o wymogach formainych wnioskdéw o platnosé z uwzglednieniem etapdw ich
przygotowania, zasad sporzadzania czedci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien,
uwzgledniania prawidtowej wizualizagji,

informowanie na temat zasad kontroli projektdw wspétfinansowanych z Funduszy Europejskich,
w tym o:

i. rodzajach kontroli,
ii. instytucjach uprawnionych do kontroli,
iii. obowigzujacych procedurach i terminach kontroli,

iv. sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.

V. INFORMACJA I PROMOCIA
1. WizuaLizAcia PUNKTU I SIECI

11, Wizualizagja Punktéw musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r. oraz zasadami wizualizacji obowiazujgcymi w sieci PIFE i Ksiega znakéw bedaca
zatgcznikiem do Strategii Komunikacji Funduszy europejskich na lata 2007-2013 i wizualizacjg
Wspdlnych Ram Strategicznych.

1.2, Gtéowny Punkt Informacyjny odpowiada za zgodno$¢ wizualizacji wszystkich Punidow
funkcjonujgcych w sieci regionalnej.

13. Wizualizagja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwag identyfikacje i musi
uwzgledniaé:

a. oznakowanie budynku

b. oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja 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 moniteringpunktow@MIR.gov.pl. Informacja ta musi

znajdowac sie rowniez w ulotkach informacyjnych Punktu.

1.5. Opinie rozpatrywane sa na biezaco przez CPE i powinny zostaC wykorzystane przez zespdt Punktu
Informacyjnego, ktdrego dotycza, do usprawnienia jego pracy.

16. Punkt musi zapewnic wizualizacje dziataty:
1. spotkania informacyjne/szkolenia:

v ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnodci, ankiety muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy
zgodne z obowiazujacymi zasadami wizualizacji,

v w pomieszczeniu musi znajdowad sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v" na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowac odpowiednia informacja (wraz z logotypami
zgodnymi z obowigzujacymi zasadami wizualizacji) o odbywajacym sie spotkaniu/szkoleniy,
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v przekazywane 1 wyswietlane materialy musza mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v materialy promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom musza by¢ oznakowane zgodnie
z zasadami wizualizacji obowiazujacymi w Sieci PIFE.

MPT.

v ogtoszenie o MPI muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujgcymi
zasadami wizualizagji,

¥ w pomieszczeniu musi znajdowaé sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v przekazywane materialy muszg mieé oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji
obowiazujgcymi w Sieci PIFE,

v materialy promujgce spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg byé oznakowane
zgodnie z zasadami wizualizacji cbowiazujgcymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

v w stopce lub nagtdwku maila/pisma musza znajdowad sie logotypy zgodne z zasadami
wizualizacji obowiazujgcymi w Sieci PIFE.

materiaty informacyjne i promocyjne:

v wszystkie materiaty wytwarzane, finansowane i dystrybuowane przez PIFE musza miec
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 MIR, ktére moze zgodzi¢ sie na odstepstwo.

PROWADZENIE DZIALAN PROMOCYINYCH

Celem realizowanych przez Punkt dziatar promocyjnych jest;

poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezplatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacji
dotyczacej FE w Punktach Informacyjnych,

dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE,
zachecenie klientdéw do skorzystania z ustug PIFE,

dostarczenie informacji o mozliwosciach korzystania z Programéw finansowanych z FE i ze
wspotfinansowanych projektdw oraz o zasadach realizacji projektow.

Punkt Informacyjny zobowigzany jest planowa¢ dziatania promocyjne oraz wskazac je we wniosku
o dotacje na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP MIR.

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

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sg przez GPL
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3. STRONA INTERMETOWA PUNKTU

3.1
3.2,

3.3.

3.4,

3.5.

PIFE nie prowadza odrebnych stron internetowych,

Podstawowym miejscem akitywnosci PIFE w Internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony
Funduszom Europejskim w czedci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich.
Informacje dotyczace Sieci PIFE w woiewodztwie dostepne sa na stronie internetowej Regicnalnego
Pregramu danego wojewddztwa w czescl poswieconej Sieci PIFE.

Na ogodlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewddztw znajdujg sie dane teleadresowe wszystkich
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajgce: nazwe Punktu, adres,
kod pocztowy i migjscowos¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail.

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

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty
w wojewddztwie na ogdlinopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewodztwa,

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

Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowe] zamieszczajg na swojej gltdwnej stronie internetowe] logo ,Punki Informacyjny”
z odestaniem do danych teleadresowych Punktu zawierajacych w szczegdlnosci: nazwe Punktuy,
adres, kod pocztowy i miejscowosd, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail. Poza danymi
teleadresowymi na stronie internetowe] umieszczona jest informacja o wspdifinansowaniu Punktu
ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 - 2013.
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WYMOGE DOTVCZACE PERSONELY PIFE

WYMAGANIA WOBEC PODMICTU PROWADZACEGO PUNKT I PRACOWNIKOW

W sktad personelu PIFE wchodza oscby zajmujgce nastepujace stanowiska:
W przypadku GPI/CPL:

2 koordynator Sieci Punktdw w regionig/koordynator CPI — maksymalnie 1etat - jest
przetozonym specjalistéw 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),

iil. personel administracyjny, w szczegélnosci osoba rozliczajaca, osoba zajmujaca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 1 etat.

W przypadku LPL

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

i, w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba
rozliczajgca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie
facznie 0,5 etatu.

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

Mozliwe jest faczenie przez jedng osobe funkgji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z zadaniami
personelu administracyinego.

W odniesieniu do ustug o charakterze specgjalistycznym Punkt Informacyjny moze wprowadzié
specjalizacje pracownikéw. Specjalizacja dotyczy projektow wspétfinansowanych z EFS i EFRR.
Mozliwe sg takze dodatkowe podspecjalizacje, np. w zakresie wsparcia w przygotowaniu projektu
i wsparcia w realizacji projektu, badz w zakresie pomocy przedsiebiorcom i podmictom publicznym.
Decyzja o liczbie oséb posiadajacych specjalizacje, jak réwniez o charakterze specjalizacji nalezy do
koordynatora i jest destosowywana do realnego zapotrzebowania na dane ustugi,

Nowoe zatrudniani konsultanci zobowigzani sg do wypelnienia testu rekrutacyjnego.

W ciggu 3 miesiecy od podpisania umowy wszyscy konsultanci beda mieli test wstepu, ktéry nie
bedzie czedcia certyfikacji, a bedzie stuzyt planowaniu szkolen,

! Dotyezy 0sdb nowozatrudnionych
12 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
13 Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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W przypadku zmiany na stanowisku spegjalisty, koordynator PIFE zobowigzany jest niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie Centrum Projektéw Europejskich.

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

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

Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w pkt. 1.9 musi byé dolgczone do dokumentacji kadrowej
pracownika.

ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW PIFE

Koordynator:

kierowanie praca Gtownego Punkiu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosdei Lokalnych
Punktow Informacyjnych w wojewddztwie,

odpowiedzialnos¢ za realizacje Porozumienia, w tym prawidtowa dziatalnoé¢ GPI oraz LPI
w wojewddztwie, a w szczegdinosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatafi PIFE w regionie do
potrzeb klientéw, terminowosé i jakosé swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikow
przez PIFE,

przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybér LPE— o ile taki model przyjeto w regionie,
rozliczanie LPI,
ustalanie zadan PIFE i harmonogramaéw 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 pracownikdw Sieci PIFE w regionie raz na pét roku,
koordynacja dziatan promocyjnych Sieci w wojewddztwie,
odpowiedzialnosé za wdrozenie planu naprawczego,

utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem PIFE w MIR i CPE, informowanie na bieZgco
o zaistnialych problemach w realizacji dziatan,

terminowe sporzgdzanie i przesylanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji, w tym w
szczegdlnoéci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie o przestrzeganie
(przez caly zespdt) obowigzkdw i zalecen wynikajgeych z realizacji umowy, procedur, Standardéw
oraz innych obowigzujacych dokumentdw,

obecnosé w certyfikowanym Punkcie Informacyjnym podczas certyfikacji koordynowanych PIFE,
uzgadnianie kierunkow dziatar z MIR,

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.
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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,
arganizacja i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen,

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

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

inne zadania zlecone przez koordynatara na potrzeby Sieci PIFE (np. udzial w festynach, imprezach
plenerowych itp.)
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KODEXS ETYCZNY PRACOWNIKOW PUNKTOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

Kodeks Postepowania Etycznego personelu Punktéw Informacyjnych, zwany dalej ,Kodeksem”
wyznacza standardy postepowania pracownikéw Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.
Do stosowania Kodeksu sa zobowiazani pracownicy Punktdw Informacyjoych Funduszy
Europejskich niezaleznie od formy zatrudnienia (zwani dalej Pracownikami), realizujacy zadania
zwigzane z realizacjg celdw i osigganiem rezultatéw Punktow Informacyjnych,

Pracownik Punktu Informacyjnege obowigzany jest do przestrzegania postanowieft Kadeksu
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 MIR.

ZASADY WYZMACZIAJACE STANDARDY POSTEPOWARNIA PRACOWNIKGW PUNKTOW
INFORMACYINYCH FUNDUSZY EUROPEJISKICH

Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy Punktdw Informacyjnych Funduszy
Europejskich kieruja sig zasadami: praworzadnosci, rzetelnodci i uczciwosci, bezstronnosci
i bezinteresownodci, profesjonalizmu, jawnosci oraz neutralnosci.

Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki
przestrzegajgc przepisdw obowigzujgcego prawa krajowego i wspdlnotowego, majac na wzgledzie
interes publiczny oraz uzasadniony interes indywidualny klientow lub potencjalnych klientow
Punktu Informacyjnego oraz cel funkcjonowania Punkiéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.
Udzielajgc konsultacji, pracownik Punktu nie akceptuje i nie proponuje dziatah niezgodnych
z prawern krajowym lub wspdlnotowym.

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

sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dgzac do osiggniecia
najlepszych rezultatéw swojej pracy,

w rozpatrywaniu spraw klientéw lub potengjalnych klientéw Punktu nie kieruje sie emocjami,

racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia swoich
dziatafi w tym zakresie,

odmawia udzielenia ustugi, w przypadku zidentyfikowania $wiadomego famania prawa krajowego i
wspdlnotowego przez Klienta Punktu.

Zasada bezstronnosdci i bezinteresownosci oznacza, Zze personel Punktu Informacyjnego przy
wykonywaniu obowiazkéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

traktuje réwno wszystkich wspétpracownikow, klientéw lub potencjalnych klientdw bez wzgledu na
rase, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne, jezyk, religig,
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swiatopoglad, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnos¢ i pozycje spofeczng, z poszanowaniem
prawa do prywatnodci i godnosci klientdw, a w przypadku rdéznic w traktowaniu zapewnia, aby
nieréwne traktowanie byto usprawiedliwione wytgcznie obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami
danej sprawy,

nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci politycznej, organizacyjnej ani narodowe;j,

w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza sie
z dziatait megacych wywotad podejrzenia o stronniczoé¢ lub interesownosé.

w trakcie pracy nie Swiadczy ustug innym pracownikom [ub przedstawicielom wiadz instytucji
prowadzacej Punkt oraz jedli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wiadz partnera
organizacji prowadzgcej Punkt- dotyczy Punktéw wybieranych w trybie konkursowym.

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego:

diagnozuje problemy i znajduje skuteczne, efektywne ich rozwigzanie dostosowane do danej
sytuadji,

jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji
i sposobu postepowania,

dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych i dokumentow regulujgcych obszary zagadnien
waznych z punktu widzenia obszardw, za kidre odpowiada w Punkcie Informacyjnym,

przestrzega termindw zalatwiania spraw,
dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

w swoich kontaktach z klientami zachowuje sie wiasciwie, uprzejmie i pozostaje dostepny,
odpowiadajac na korespondencje pisemna i elektroniczng oraz prowadzac rozmowy telefoniczne
stara sie by¢é pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zadane pytania, ajesli nie jest
wiasciwy w danej sprawie, kieruje klienta lub potencjalnego klienta do whasciwego pracownika fub
wiasciwej instytucji,

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

Zasada jawnoséci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje powierzone obowigzki:
zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,

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

Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego przy wykonywaniu obowigzkéw:

nie ulega wplywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatar stronniczych albo sprzecznych
z prawem lub interesem publicznym,

wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na wiasne przekonania
rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikéw oraz udziela zwierzchnikom obiektywnych opinii,
zgodnych z najlepszg wiedzg i wola,
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28 Pracownik Punktu Informacyjnego:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto byé wzorem praworzgdnesci i prowadzito do poglebienia
zaufania obywateli do instytfugji realizujacych zadania publiczne;

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

c. przestrzega zasad poprawnego zachowania, relacje stuzhowe opiera na wspdipracy i koleZzefstwie
oraz wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wlasnym doswiadczeniem
i wiedzg;

d.  przy wykonywaniu obowigzkdéw stuzbowych uwzglednia postanowienia Standardéw dziatania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich;

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

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

a. skladania falszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnodci dokumentow,
obrotowi pieniedzmi | papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
bankowernu, albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu
osiggniecia korzyéci majatkowych lub

b. cigane z oskarzenia publicznego lub
c. karno-skarbowe lub
d. inne niewymienione w punktach a.-c, ktére podwazatoby zaufanie do pracy danego Punktu

Informacyjnego lub do Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

3. POSTANOWIENIA SZCZEGOGLOWE ZWIAZANE ZE SPECYFIKA PUNKTOW INFORMACYJINYCH
FUNDUSZY EUROPEISKICH

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

3.2 Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowaé od klientéw wynagrodzenia ani
gratyfikacji za pomoc swiadczona w ramach projektu.

33 Pracownicy Punktu Informacyjnego oraz inne osoby nie mogg wykorzystywaé w prywatnych celach
i/lub w celach zarobkowych sprzetu, materiatdw oraz innych wartosci materialnych, niematerialnych
i prawnych zakupionych i/lub wyprodukowanych na potrzeby Punkiu Informacyinego.

34 Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powielaé
lub przekazywaé osobom trzecim jego koncepcji lub pornystu projektu, w przypadku zastosowania
w nim rozwiazan autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym,

3.5 Kazdy klient korzystajgcy z konsultacji w siedzibie Punktu Informacyjnego musi mie¢ zapewnione
warunki dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych informacji.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Punktdow
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$¢ regulaminowg {porzadkows)
oraz ma wplyw na wyniki certyfikagji pracownika oraz Punktu Informacyjnego.

W przypadku nieegzekwowania lub niestosowania postanowiet Kodeksu przez pracownikdw
Punktu Informacyjnego, MIR moze rekomendowaé Urzedowi Marszatkowskiemu zerwanie umowy
na prowadzenie Punktu Informacyjnego z dang instytucjg (w przypadku wyboru Punktu w drodze
konkursu) lub teZz zaprzestanie éwiadezenia ustug przez Glowny Punkt Informacyjny lub Lokalny
Punkt Informacyjny dziatajgcy w strukturach Urzedu Marszatkowskiego.
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Zatgeznik nr 8

System wskaznikéw dia Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

[.  Punkty Aktywnosci

System wskaznikéw opiera sie o przydzielong poszczegdlnym PIFE minimalng liczbe Punktow
Aktywnosci w danym roku. PIFE osiggajg ckreslony minimalny poziom Punktow Aktywnosci poprzez
realizacje ustug informacyjnych, ktérych liczba jest okredlana z uwzglednieniem:

1. Rodzaju Punkiu Informacyjnego (oddzielnie trakiowane sa Gtowne i Lokalne Punkty
Informacyjne),

2. Nadaniu wag poszczegoinym usiugom (np. konsultacja telefoniczna — 1 Punkt
Aktywnosci, spotkanie informacyjne - 16 Punktdw Aktywnosci),

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

W zwigzku ze specyfika funkcjonowania Gléwnych i Lokalnych Punkiéw Informacyjnych,
w szczegolnosci odmiennym obszarem dziatania (GPI zlokalizowane w stolicach wojewddztw, LPI
w mniejszy miastach) oraz potencjatem kadrowym (w GPl zatrudnionych jest wigcej specjalistow
ds. funduszy europejskich niz w LPI), minimalny poziom Punktow Aktywnosci ustalany jest oddzielnie
dla GPI i LPL

Ad.2.

PIFE osiggajg okreslony poziom Punktow Aktywnosci poprzez realizacjg ustug informacyjnych, przy
zalozeniu Ze poszczegblnym ustugom odpowiada nastepujaca liczba Punktow Aktywnosci:

Lp. | Rodzaj us}ugi Wartos¢ Punktow Aktywnosci
1 Konsultacja telefoniczna 1
2 Konsultacja poprzez e-mail 1
3 Konsultagja podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2
4 Konsultacja na etapie przygotowywania 6
whniosku/projektu
5 Konsultacja na etapie realizacji projektu 6
6 Indywidualina konsultacja u klienta 8
7 Mobilny Punkt Informacyjny 12
8 Spotkanie informacyjne/szkolenie wspolprowadzone 22




Biag, MINISTERSTWO UNIA EUROPEISKA [SEICRR S
ShiaE INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ  [ES
. 1ROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO  [EESREN

PUNKT
INFORMACYINY

NARGDOWA STRATEGIA SFOINGSCI

P
ST

przez eksperta zewngtrznego

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 wartoéci dla i
poszezegolnych ustug okreslony zostat bazowy poziom Punktow Aktywnosci:

- dla GPl wynosi 7 544,
- dla LP{ wynosi 2 037.
Ad.4,

Z uwagi na znaczne roznice pomigdzy wojewodztwami wyznaczony na podstawie danych
statystycznych bazowy poziom Punktow Aktywnosci zostat pomnozony przez ,potencjat wojewddziw”.
Potencjat wojewddziwa wyrazony liczbga w przedziale od O do 2 ckreslony zostal na podstawie
nastepujgcych kategorit:

—  Ludnosc,
—  Gestosé zaludnienia,
— Poziom bezrobocia,

—  Akiywnosé zawodowa (osob w wieku produkeyinym),

— Liczba mikroprzedsigbiorstw,
~  Liczba mikroprzedsigbicrsiw na 10 tys. mieszkancow.
Przy okresleniu potencjalu wojewodztwa uwzgledniono rowniez liczbe PIFE w wojewddztwie. ;

Il.  Minimalna roczna wartos¢ Punkiow Aktywnosci

W wojewodztwie bowiazujg nastepujace poziomy Punktdw Akiywnosci:

-GPI

-LPI
lll. Minimalny poziom uslug

Majac na uwadze koniecznos¢ zachowania spdjnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

- 12 Mobilnych Punktow Informacyjnych,
- 8 spotkan informacyjnych.

Gtowny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 12 spotkan
informacyjnych.
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACH

1. Centrum Projektéw Europejskich (CPE) na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju (MIR) przeprowadza
proces certyfikacji zaréwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, jak i pracownikow w nich
zatrudnionych.

2. Celem certyfikacji Sieci PIFE i ich pracownikow jest zapewnienie:
a. wysokiej jakodci ustug swiadczonych przez Siec PIFE,
b. jednoclitego standardu ustug $wiadczonych przez Sie€ PIFE,
¢. zgodnosci dziatan z wnioskiem o przyznanie dotacji.
3. Na certyfikacje Punktu sktada sie:
a. Ocena spetiania Kodeksu Etycznego.
b. Ocena formalnych, technicznych i merytorycznych aspektéw funkcjonowania Punktu.
¢. Qcena organizacji spotkan/szkclen/Mobilnych Punkiow Informacyjnych (MPI).
d. Ocena aktywnosci Punktu.
e. Badanie Tajemniczy Klient,
4. Na certyfikacje pracownikow Punktu sktada sie:
a. Test wiedzy.

b. Ocena dokonywana przez koordynatora (w przypadku specjalistéw ds. FE) lub DIP MIR (w przypadku
koordynatorow).

5. Pierwsza certyfikacja Punktu rozpocznie sie 1 stycznia 2015 r. Wczednie] bedzie prowadzony pilotaz w
wybranych punktach.

6. Podstawg certyfikacji funkcjonowania Punktu sg Standardy dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich oraz cata dokumentacja wytworzona i zwigzana z prowadzeniem PIFE.

7. W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:
7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujgce kryteria:
a. zaden z pracownikéw PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,
b. Punkt osiggnat nie mniej niz 120% zaktfadanych punktdw aktywnosci,
c.  otrzymat ,A” w ocenie aspektow formalnych, technicznych i merytoryeznych 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 tacznie nastepujgce kryteria:
a. zaden z pracownikéw PIFE nie narusza Kodeksu Postepowania Etycznego,

b. Punkt osiagnat minimum 100% zaktadanych punktow aktywnosci,
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c. otrzymat minimurn ,B" w ocenie aspektéw technicznych i merytorycznych funkgjonowania Punktu,
d. otrzymat minimum ,B” w ocenie organizacji spotkan/szkoler\/MPI,
e. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

W pozostalych przypadkach Punkt otrzymuje certyfikat warunkowy. W takim przypadku nalezy opracowacd i
wdrozy¢ plan naprawczy.

Plan naprawczy dotyczy tego kryterium/ tych kryteriéw, w ktérych dany punkt otrzymat oceng C i/lub kwestii
naruszenia Kodeksu Postepowania Etycznego i/lub kwestii nieosiagniecia 100% zaktadanych punktéw
aktywnosci i jest uzgadniany z MIR { CPE w ciagu 30 dni od przestania Raportu z przeprowadzonei
certyfikacji. W uzasadnionych przypadkach, po konsultacji z DIP MIR i CPE, termin uzgodnienia planu
naprawczego moze zosta¢ przedtuzony.

W przypadku otrzymania certyfikatu warunkowego przez Punkt, w terminie wskazanym w planie
naprawczym (maksymalnie pdt roku) nastepuje sprawdzenie przez CPE efektdw realizacji planu naprawczego.
Weryfikacja realizacji planu naprawczego nastepuje w terminie i formie okreslonej w przyjetym planie
naprawczym.

Niezrealizowanie lub niewtasciwe zrealizowanie planu naprawczego skutkuje certyfikatem negatywnym dla
danego Punktu.

W przypadku whasciwej realizacji planu naprawczego Punkt otrzymuje certyfikat pozytywny.

Kolejna certyfikacia jest przeprowadzana zgodnie z ustalonym wczeéniej harmonogramem.

DCENA ASPEKTOW TECHNICZNYCH T MERYTORYCZNYCH FUNKCIONOWANIA PUNKTU
ENA REALIZOWANA NA BIEZACO

Pracownicy CPE sprawdzajg prawidiowos¢ merytoryczng i speinianie Standardow udzielanych
odpowiedzi drogg mailowa (15 e-maili kwartalnie).

Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowos$¢ merytoryczng i spetnianie Standarddéw udzielanych
odpowiedzi droga telefoniczna, w tym réwniez badajg przestrzeganie przez pracownikéw PIFE Kodeksu Etyki
(2 telefony kwartalnie do poszczegdlnych punktdw).

Pracownicy CPE na biezaco analizuja opinie wpltywajace na skrzynke monitoringpunktow@mir.gov.pl.

Pracownicy CPE sprawdzajg prawidtowoéé, kompletnod¢ i aktualnosé zaktadki internetowej (termin
wystania informacji na zaktadke oraz dane teleadresowe) — 1 w miesigcu — dotyczy GPL

WIZYTA CERTYFIKACYJNA

Wizyta certyfikacyjna prowadzona jest przez dwdch pracownikéw CPE. W uzasadnionych przypadkach w
wizycie certyfikacyjnej moze uczestniczy¢ przedstawiciel DIP MIR.

Dziatania w trakcie wizyty certyfikacyjnej:

a. przeglad dokumentacji,
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b. monitoring telefoniczny do 4 ostatnich klientéw odwiedzajgcych punkt korzystajacych z ustug
specjalistycznych

c. przeglad technicznych i merytorycznych aspektoéw funkcjonowania Punktu,
3. Weryfikacji podlegaja opisane w Standardach techniczne i merytoryczne aspekty funkcjonowania PIFE.

4. Ocena realizacji dziatan prowadzonych przez PIFE bedzie polegata na sprawdzeniu co najmnigj 10 %
dokumentacji dotyczace]j ustug. Doboru proby dokonuje zespdt certyfikujacy.

5. W uzasadnionych przypadkach, CPE moze zwrdcic sie do PIFE o uzupetnienie dokumentagji.

H {OCENA ORGANIZACH SPOTKAN/SZIOLEN/ MOBILNYCH PUNKTOW INFORMACYINYCH

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
klientow. '

2. Pracownicy CPE sprawdzaja na migjscu sposdb organizacfi i przeprowadzania spotkarn/szkolefi/MPI oraz
przedstawianych w ich trakcie tresci merytorycznych.

3. Dziatanie to moze by¢ zrealizowane w dowolnie wybranym terminie, rowniez w czasie wizyty certyfikacyjnej
w siedzibie Punktu.

4. Oceniane jest przestrzeganie przez Punkt Standardow w zakresie:
a. aspektdw technicznych prowadzenia spotkania/szkolenia/MPI,

b. aspektéw merytorycznych prowadzenia spotkania/szkolenia/MPL tj. prawidtowosci i aktualnosci
udzielanych informacji, a w przypadku samego spotkania/szkolenia réwniez sposcbu ich
prowadzenia.

I, OCENA AKTYWNOSCE PUNKTU

1. Ocena dokonywana jest przez pracownikéw CPE na podstawie Raportéw merytorycznych z wykonania
Umowy.

2. Pracownicy CPE raz w roku, bezpodrednio przed terminem przyznania certyfikatu dla danego Punktu
analizujg stopien realizacji wskaZnikéw poszczegdlnych Punktéw okreélonych we wniosku o przyznanie
dotacji | sprawdzajg stopiert wykonania punktéw aktywnosci.

I, 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 spelnienia wymogdw ze Standardéw,

22, wypracowanie rekomendacji wskazujacych zalecane kierunki podniesienia standardéw obstugi klienta
oraz optymalizacji dziatania poszczegoinych Punktéw oraz catej Sieci PIFE,
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W celu zapewnienia maksymalnej przejrzysto$ci wynikdw badania dopuszcza sie¢ mozliwos¢ nagrywania
odbytych rozméw z pracownikami Punktow (w tym z csobami petnigcymi zastepstwo),

W przypadku wyrazenia zgody przez wszystkich pracownikéw Punktu na rejestr dZwiekowy realizacji badania
Tajemniczy Klient, koordynator Punktu ma chowigzek zebra¢ od wszystkich ww. pracownikow oswiadczenia
o wyrazeniu zgody na rejestr diwiekowy swiadczonych ustug na potrzeby badania Tajemniczy Klient i
przekazac¢ CPE informacje o tym.

Po zakofczeniu badania koordynator otrzyma Raport czastkowy z badania TK, w ktérym opisane bedg
wszystkie pomiary wykonane w trakcie badania w koordynowanych przez niego Punktach wraz
z procentowymi wynikami Punktoéw w badanych ohszarach oraz rekomendacje dla kazdego Punktu.

Koordynatorzy Punktéw (i ew. ich przetoZeni), ktérzy wyrazili zgode na rejestr dzwiekowy realizacji badania
Tajemniczy Klient otrzymajg wraz z Raportem czgstkowym zapis dZwigkowy badania i bedg mieli mozliwoéé
odwolania sie od wynikow badania. Pozostatym Punktom nie bedzie przystugiwata mozliwosé
kwestionowania wynikéw badania ze wzgledu na brak mozliwodci weryfikacji rzeczywistego przebiegu
zdarzenia.

Od otrzymania raportu czastkowego koordynator bedzie miat 10 dni na ustosunkowanie sie do niego. Brak
uwag zgtoszonych we wskazanym terminie oznacza akceptacje raportu czgstkowego.

W przypadku zgtoszenia uwag, CPE w terminie 10 dni od ich przekazania odniesie sie do nich.

W przypadku, gdy koordynator Punktu po odstuchaniu zapisu dzwiekowego i zapoznaniu sig z wyjasnieniami
Wykonawcy nie zgodzi si¢ z nimi, odstuchanie i analiza zapisu dZwigkowego odbedzie sie komisyjnie w
siedzibie CPE. Z posiedzenia zostanie sporzadzony protokdt stanowigcy podstawe do ostatecznej wersji
Raportu czastkowego z badania. Zapisy diwiekowe badania zostang zniszczone po przedstawieniu
ostatecznej wersji Raportu.

CPE bedzie monitorowata na biezaco wdrazanie rekomendacji w Punktach.

CERTYFIKACIA PRACOWNINGW PUNKTU

CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEISKICH

Certyfikagja specjalistéw ds. funduszy europejskich w danym wojewddztwie rozpoczyna sie nie wczedniej niz
w 3 miesigce po zatwierdzeniu whasciwego Regionalnego Programu Operacyjnego, nie wczedniej jednak niz
1 stycznia 2015 r. Certyfikacja specjalistéw ds. funduszy europejskich sktada sie z nastepujgcych elementow:’

Testy wiedzy specjalistéw — 2 testy rocznie w formie pisemnej lub on-line.

W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymal jeden z
ponizszych wynikow:
Certyfikat pozytywny gdy otrzyma ocene A z kazdego testu wiedzy oraz ocene A, wynikajaca z oceny
dokonanej przez koordynatora;
Certyfikat negatywny gdy pracownik otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B. W przypadku
uzyskania certyfikatu negatywnego DIP MIR mozZe wydaé rekomendacje dla UM o koniecznosci zmiany
specjalisty ds. funduszy.

! Elementy certyfikacji nie sa realizowane chronologicznie.
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Ad.1  Testy wiedzy specjalistow.

a. W wyniku uczestnictwa w kazdym z testdw pracownicy PIFE moga uzyskac:
I. ocene A - co najmnigj 70% prawidtowych odpowiedzi,
il.  oceneB - ponizej 70 % prawidtowych odpowiedzi.

b. W przypadku przyznania w danym tescie oceny B, pracownik Punktu musi ponownie, w ciagu
nastepnych 3 miesiecy, jednokrotnie podej$é do testu, przy czym test dotyczy wylacznie modutu,
z kidrego spegjalista otrzymat ocene B. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny A w drugim terminie
wigze sie z certyfikatem negatywnym dla tego spegjalisty.

Ad.2  Ocena pracownika przez koordynatora

a. Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie péznigj niz na 3
miesigce przed planowanym terminem zakohczenia procesu certyfikacji.

b. Koordynator oceni pracownika Punktu pod katem:

i, zaangazowania w wykonywane obowigzki i aktywnosci, np. jak chetnie podejmuje sie realizagji
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 dazy do poszetzenia swojej wiedzy,

C. W kazdej z tych kategorii koordynator przyzna ocene w skali punktowe] od 0 do 4 gdzie 0 oznacza
ocene najnizsza, a 4 najwyzszg), wraz z uzasadnieniem.

d. Ogdlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikéw:

i, ocena A — gdy pracownik uzyska minimum 7 punkidw,
ii. ocena B — gdy pracownik uzyska mnigj niz 7 punkiow.

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 etapc’nw:2

1. test wiedzy,

2 Etapy certyfikacii nie sa realizowane chronologicznie
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2. ocena dokonywana przez DIP MIR.
W wyniku przeprowadzonej oceny koordynatora, moze on otrzymadé nastepujace wyniki:
o certyfikat pozytywny — za ocene A z testu wiedzy oraz ocene A wynikajacg z oceny DIP MIR,

¢ certyfikat negatywny — gdy koordynator otrzyma na przynajmniej jednym etapie ocene B.

Ad. 1. Testy wiedzy koordynatora
a. Test wiedzy koordynatora ma forme pisemng i sktada sie z 2 rodzajow pytan:

i. Pytania dotyczgce znajomosci Umowy dotacji wraz z jego zatgcznikami, , wiedzy w zakresie

zarzgdzania zespotem,

i Pytania dotyczace ogdlnych zagadnieit na temat FE w latach 2014-2020 oraz obowiazujgcych
wytycznych dotyczacych FE (w szczegdinodci w zakresie wytycznych POPT).

b. W wyniku uczestnictwa w tescie wiedzy koordynator moze uzyskac:
i. ocena A - co najmniej 70% prawidiowych odpowiedzi,
i ocena B - ponizej 70% prawidtowych odpowiedzi.

C. W razie uzyskania oceny B w zakresie wiedzy, koordynator musi ponownie podejsc do testu w ciagu
3 miesigcy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sig¢ z przyznaniem
certyfikatu negatywnego.

Ad.2  Ocena dokonywana przez opiekuna wojewédztwa w DIP MIR za akceptacjg naczelnika i dyrektora DIP
a. Ocena opiekuna skiada sie z nastepujacych elementdw:

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 MIR — 0-5 pkt,
ifi. stopien realizacji wskaznikdw przez PIFE w regionie — 0-4 pkt.,

iv. ocena realizacji budzetu PIFE w regionie (aktualizacja budzetu, poziom wykorzystania dotagji,
planowanie, efektywnodc poniesionych kosztéw)— 0-2 pkt.,

b. W wyniku oceny opiekuna koordynator Punktu moze otrzymad nastepujgce oceny:
I ocena A - 8-16 pkt.,
i ocena B - 0-7 pkt,

d. W przypadku uzyskania oceny B po okresie 3 miesigcy DIP MIR ma obowigzek po raz drugi
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny A w drugim terminie wigze sie z
przyznaniem certyfikatu negatywnego.
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SZCZEGOLOWE ZASADY RAPORTOWANMIA CERTYFINACS

1 W ciggu 10 dni po zakonczeniu wszystkich elementéw certyfikacji, CPE przesyta do Urzedu
Marszatkowskiego/ MIWPU projekt Raportu z przeprowadzonej certyfikacji wraz ze wszystkimi zatacznikami.
CPE moze réwniez na biezaco przesylal poszczegélne zataczniki po przeprowadzeniu kolejnych etapow
certyfikagji.

2. W projekcie Raportu z przeprowadzonej certyfikacji zawarte zostang rekomendacje do wszystkich
uwag zapisanych we wszystkich zatgcznikach,

3 Urzad Marszatkowski /MJWPU w ciggu 10 dni od daty otrzymania dokumentéw moze zg}osic’ uwagi
do jego tresci.

4. CPE w ciggu 10 dni od otrzymania uwag opracowuje ostateczng wersje Raportu z przeprowadzonej
certyfikagji i przesyta do DIP MIR wraz z lista uwag nieuwzglednionych oraz z uzasadnieniem ich odrzucenia.
Ostateczna decyzja odnosnie do zatwierdzenia Raportu z przeprowadzonej certyfikacji nalezy do DIP MIR.
W ciggu 14 dni DIP MIR przesyta do UM, PIFE i do wiadomoséci CPE informacje o swoim stanowisku w tej
sprawie.

5. Do 1.03 roku nastepujgcego po roku, w ktérym przeprowadzany byt proces certyfikacji CPE przesyla
do MIR zhiorcze zestawienie stanu certyfikacji w catej Sieci.
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Zatacznik nr 10 Wzo6r wniosku o przyznanie dotagciji.

{misjscowosd, data)
ZARZAD WOJEWODZTWA

(sygnatura pisma)
MINISTER
INFRASTRUKTURY | ROZWOJU

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na 201... 1.

HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Na podstawie § ...... ust..... pkt ... Umowy =z dnié w. (nr: ..} wnioskuje
0 przyznanie dotacji celowej na 201... r. w wysckosci 00 ... zt
(stownie: ... ) zgodnie z nastepujgcym planem finansowania realizaciji
zadan wynikajgcych z Umowy:
Tabela nr 1
Kategoria wydatkéw 201...

1. Wydatki inwestycyjne GPI 0

2. Koszty biezace funkcjonowania GPI 0

3 Dziatania informacyjne GPI 0

4 Dziatania promocyjne GFI 0

5 Dziatania koordynacyjne GPI 0

6 Wydatki inwestycyjne LP! 0

7 Koszty biezgce funkcjonowania LPI 0

8 Dziatania informacyjhe LPI 0

2 Dziatania promocyjne LPI 0

Razem 0 0 0 0
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ROCZNY PLAN DZIALAN

I. KOSZTY BIEZACE

MINISTERSTWE:
INFRASTRUKTURY
1 ROZWOIY

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWON) REGIONALNEGC

Tabela nr 2; W datki inwestycyjn

Materialy biurowe

Delegacie

Utrzymanie siedziby Punkiu

Pozostate

! Pola nie abowigzkowe we Wniosku o przyznanie dotacji cefowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowe;.
z Pola nie obowiazkowe we Whiosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPl w procedurze konkursowej.
3 Pola nie obowiazkowe we Whniosku ¢ przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPl w procedurze konkursowej.

t Pola nie obowiazkowe we Wniosku o przyznanie dotacji cefowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowej.
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*Sumy muszq byc zmgodne z wartoéclam| podég}ml w tabeli 1.

Il. ZAKRES | OPIS PLANOWANYCH DZIALAN W ROKU 201....

1.1 Personel

Tabela nr 4: Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE

| Specjaliéci ds. funduszy europsjskich
Koordynator

Stanowisko adminisiracyjne (nalezy podac jakie)
Stanowisko administracyjne (nalezy podac jakie)

Specjalidci ds. funduszy europejskich

Stanowisko administracyjne (nalezy podaé jakie)*

Specjalidci ds. funduszy suropejskich
Stanowisko administracyjne (nalezy podaé jakie)*

*Dotyczy LPI wybranych W procedurze konkursov;ej

.2 Dziatania informacyjne

Minimalna wartos¢ Punktow Aktywnosci dla GPl w ... roku wynosi ...

Tabela nr 5: Llczba konsultacu GPlw 20...r

Konsultacje bezposrednie

* Pola nie obowigzkowe we Whiosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LP w procedurze konkursowe].

5 . " - .
Pala nie obowigzkowe we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r, w przypadku wyboru LPl w procedurze konkursowey.
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Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projekiu

Minimalna wartos¢ Punktow Akiywnosci dla jednego LPI1 w ... roku wynosi ...

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etaple przygotowywania wnioskdw/projekiow

Konsultacje na etapie realizacji projektu

Konsultacie bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projektu

Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsuliacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projekiow

Konsultacje na etapie realizacji projektu

SUMA - Wszystkie LPI

SUMA - Wszystkie LPI Konsultacje na etapie przygotowywania
whioskow/projekiow

SUMA - Wszystkie LP1 Konsultacje na etapie realizacji projektu

7 Tabela nie obowigzkowa we Whniosku o przyznanie datacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPl w procedurze konkursowe;,
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Tabela nr 8: Spotkania informacyjne LPl w 20... r.

Tabela nr 10: Szkolenia organizowane przez LPl w 20... r.°

® Tabela nie cbowiazkowa we Whniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LP| w procedurze konkursows].
g .
Tabela nie chowigzkowa we Whiosku o przyznanie dotacji celowe]j na 2014 r. w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowej.
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Tabela nr 11: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez GPl w 20...r.

Tabela nr 14: Dodatkowe dziatania infermacyjne GPI (udziat w imprezach, lekcje europejskie, itp.)

1 Tabela nie obowigzkowa we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPl w procedurze konkursowej.
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Tabela nr 15: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI {udziat w imprezach, lekcje europejskie, itp.)"

I.3 Dzialania promocyjne zgodnie z Zalozeniami opracowywania koncepcji dziatan
promocyjnych

1 Tabela nie obowiazkowa we Whniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r, w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowej.

b Tabela nie ohowiazkowa we Wniosku o przyznanie dotacji celowe] na 2014 r. w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowe}.
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Tabela nr 18: Materialy informacyjno-promocyjne zamawiane przez GPI

Il.4 Dzialania koordynacyjne oraz wspélpraca z innymi instytucjami

o e e S
Monitoring LPI
Kontrola w LPI

Wizyta koordynacyjna w LP|

Spotkanie Sieci

Tabela nr 20: Wspdlpraca z innymi instytucjami
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1.5 Udziat pracownikdéw w szkoleniach

Tabela nr 21: Udzial pracownikéw GP{ w szkoleniach

Tabela nr 22: Udziat pracownikow LPI w szkoleniach®

' Tabela nie obawigzkawa we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LP1 w procedurze konkursowej.
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Akceptacja

{data | podpis)

Zataczniki:
1. Harmonogram realizacji dziatarn GP! w 20... r.
2. Harmonogram realizacji dziatan LP! w 20... r.

,  MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
L ROZWOIU

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKE FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

(podpis i pieczec osoby upowainionej)

Zalacznik nr 1: harmonogram realizacji dziatarn GPl w 20

Spotkania info

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne {prosimy o uzupelnienie)

Inne {prosimy o uzupetnienie)

S R

Ogloszenia w prasie

Materialy promocyjne

Plakaty

Ulotki




INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
1ROZWOIU

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDAUSZ
ROZWOHRJ REGIONALNEGO

Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu

no PI

Monitoring LPI

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne (prosimy o uzupetnienie)

Inne (prosimy o uzupeinienie)

Spotkania informacyjne:

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne {prosimy o uzupemhienie)

Inne {prosimy o uzupetnienie)

Ogtloszenia w p5|e

Materialy promocyjne

Plakaty

Ulotki

Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu

" Tabela nie obowigzkowa we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. w przypadku wyboru LPI w procedurze konkursowe].




PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGH SPOMDSCI

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
TROQZWGIU

Ogloszenia w prasie

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWO U REGIONALNEGC

Materialy promocyjne

Plakaty

Ulotki

Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu




5, MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA R
fH INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ  §
ITROZWOIU ROZWO N REGIONALNEGO R

PUNKT
INFORMACYINY

MARGDOWA STRATEGIA SPOMOSCE

Zatacznik nr 11 Wzér aktualizacji Wniosku o przyznanie dotacji.

(miejscowosc, data)
ZARZAD WOJEWODZTWA

{sygnatura pisma)
MINISTER
INFRASTRUKTURY | ROZWOQJU

VWniosek o przyznanie dotacji celowej na 201... r.

HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Na podstawie § ....... ust..... pkt ......... Umowy z dnia ... {nr: ..) wnioskuje
0 przyznanie dotacji celowej na 201... r. w wysokoSci ... zt
(stownie: ... } zgodnie z nastgpujacym planem finansowania realizacji
zadan wynikajacych z Umowy:
Tabela nr 1
Kategoria wydatkéw 201...

1. Wydatki inwestycyjne GPI

2. Koszty biezgce funkcjonowania GPI

3 Dziatania informacyjne GPI

4 Dziatania promocyjne GPI

5 Dziatania koordynacyjne GPI

8 Wydatki inwestycyjne LPI

7 Koszty biezgce funkcjonowania LPI

8 Dziatania informacyjne LPI

9 Dziatania promocyjne LPI

Razem




E ﬁ PUNKT MINISTERSTWQO UNIA EUROPEISKA
INFORMACYINY L INERASTRUKTURY o wold REGIORALNEGG
NARODOWA STRATEGIA SPOINGAE wees  1ROZWOIU

*Sumy muszg byé zgodne z wartosciami podanym; w fabeli 1.

Tabe!a nr 3 Ko.izty biezace funkc onowama

Wynagrodzenia
Najem (¢czynsz)
| Materiaty biurowe
Delegacje

Utrzymanie siedziby Punktu

! Pola nie obowigzkowe przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowef na 2014 r. gdy nie zakoficzono konkursu na wybdr LPI.
: Pola nie cbowiazkowe przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r, gdy nie zakoriczono konkursu na wybdr LPI.
: Pola nie abowiyzkowe przy zmianie Wniesku o przyznanie dotacjl celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wybdr LPL

4 Pola nie abowigzkowe we Wniosku o przyznanie dotaci celowe] na 2014 r. w przypadku wyboru LP1 w procedurze konkursowej.




PUNKT % S% MINISTERSTWO
INFORMACYINY Bl Teomwon
NARGDOWA STRATEGIA SPOINDSC) w%{ﬁ

UNIA EUROPEISKA
ELROPEISKI EUNDUSZ
ROZWOIL REGIONALNEGO

*Sumy muszq-byc zgodne z wartosmamt podanym‘l w tabeli ‘l'

Il. ZAKRES { OPIS PLANOWANYCH DZIALAN W ROKU 201...,

111 Personel

Tabela nr 4: Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE

Specialisci ds. funduszy europejskich

Koordynator

Stanowisko administracyjne {nalezy podac jakie)

Stanowisko administracyjne {nalezy podaé jakie)

Specjalisci ds. funduszy europejskich

Stanowisko administracyjne (nalezy podac jakie)*

SpeCJallsc: ds funduszy europejskich

Stanowisko administracyjne (nhalezy podac jakie)*

*Dotyczy LPI wybranych w procedurze konkursowej

Il.2 Dziatania informacyjne

Minimalna wartodé Punktéw Aktywnosci dla GPI w ... roku wynosi ...

Tabela nr 5: Liczba konsultac GPI w 20... r.

Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Pala nie obowigzkowe przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoticzona konkursu na wybér LPL.

& . " . . .
Pala nie obowigzkowe przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wyhdr LPL




.y o . B
PUNKT § 5 % MINISTERSTWO: URIA EUROPEISKA B8
INFORMACYINY ,ﬁg%ﬁ e INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ (g
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCE wigry I ROZWOIU ROZHIOE: REGIDRARERS o

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskdw/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projekiu

Minimalna wartos¢ Punktéw Aktywno$ci dla jednego LP1 w ... roku wynosi ...

Tahela nr 6: Liczba konsultacji LP1 w 20.

Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projektu

'Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-malil

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projekiu

Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail

SUMA

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskow/projektow

Konsultacie na etapie realizacji projekiu

SUMA - Wszystkie LPI

SUMA - Wszystkie LPI Konsultacje na etapie przygotowywania
wnioskdw/projekidw

SUMA - Wszystkie LP1 Konsultacje na etapie realizacji projektu

7 Tabela nie obowiazkowa przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie 2akoriczono konkursu ria wybdr LPL.




MINISTERSTWO UNIA EUROPEISKA
TNFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ
IROZWOIU ROZWOJU REGIONALNEGO

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOGINOSCI

Tabela nr 8: Spotkania informacyjne LPIw 20...r.?

8 .
Tabela nie obowigzkowa przy zmianie Wniosku o prayznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wyhdr LPI.

9
Tabeta nie chowigzkowa przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wyhdr LPI.




PUNKT §§‘§, MINISTERSTWO UMNIA EUROPEISKA OO0
- % INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ |8
INFORMACYINY SEES [ ROZWOIT ROZWO.L REGIONALNEGO

MARODOWA STRATEGIA SPOINGSCH T

Tabela nr 11: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez GPlw 20...r.

Tabela nr 13: Publikacje wydane przez GPlw 20... r.

Tabela nr 14: Dodatkowe dzialania informacyjne GPI (udziat w imprezach, lekcje europejskie, itp.)

e Tabela nie obowigzkowa przy zmianie Wniosku a przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wybér LPI.




PUNKT ;  MINISTERSTWO UNIA EUROPESISKA
< INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
INFORMACYINY [ROZWOIT ROZWOJU REGIONALNEGO

NARCTOWA STRATEGIA SPOINOSCH

Tabela nr 15: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI {udzial w imprezach, lekcje europejskie, itp.)"!

.3 Dziatania promocyine zgodnie =z Zalozeniami opracowywania koncepcji dziatan
promocyjnych

n Tabela nie obowiazkowa przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wybdr LPI.

12 . . " ) . . .
Tabela nie obowigzkowa przy zmianie Whniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wybdr LPL.




MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA

' % INFRASTRUKTURY £UROPEISKI FUNDUSZ  [EREE
INFORMACYINY e [ ROZWOIU ROZWOIU REGIONALNEGC [ o

NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Tabela nr 18: Materiaty informacyjno-promocyjne zamawiane przez GPI

I1.4 Dziatania koordynacyjne oraz wspéipraca z innymi instytucjami

Tahela nr 19: Koordynacja

= e eaneaa
. - Zadan = = | zacji- C
i T el e % H i
i ey e Sa Mm:,w_”mm% Wwﬁm%gl"“%“ i 52

Monitoring LPI

Kontrola w LPI

Wizyta koordynacyjna w LPI

Spotkanie Sieci

Tabela nr 20: Wspélpraca z innymi instytucjami




PUNKT S84 MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA

; ks INFRASTRUK TURY EUHOPEISKE FUNDUSZ
INFORMACYINY A ‘ . o \
NARODOWA STRATEGIA SPOINGSC] sy 1 ROZWOTU ROZWOJU REGIONALNEGO

1.5 Udzial pracownikéw w szkoleniach

Tabela nr 21: Udzial pracownikow GPIl w szkoleniach

Tabela nr 22: Udziat pracownikéw LPI w szkoleniach™

B Tabela nie obowigzkowa przy zmianie Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2014 r, gdy nie zakoficzono konkursu na wybdr LP1.




f PUNKT

MINISTERSTWOQ
1 A
INFORMACYINY S RUKTURY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Akceptacja

{data i podpis)

Zataczniki:
1. Harmonogram realizacji dziatan GPlw 20... 1.
2. Harmonogram realizacji dziatan LPl w 20... 1.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

{podpis i pieczec osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 1: harmonogram realizacji dziatafi GPI w 20

T

S;;otk;nié inform;zéyjne:

Mobilne Punkty Informacyjne

Inne {prosimy o uzupetnienie)

Inne {(prosimy ¢ uzupetnienie)

Ogloszenia w prasie

Materialy promocyjne

Plakaty

Ulotki




MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EURCPEFSKI FUNDUSZ

> IRQZWOJU ROZWOIU REGIONALNEGO

ey

PUNKT &
INFORMACYINY

NARDDOWA STRATEGIA SPOINGSCI K

Reklama w mediachfinternecie
Spoty w radiu

Spotkanie koordynacyjne z LPI |
Spotkanie z innymi sieciami informacyjnymi

Zalq nik nr 2: harmo izacji dziatan I_.Pl w 2

Spotkania informacyjne:

Mobilne Punkty Informacyjne
Inne (prosimy o uzupeinienie)
Inne (prosimy o uzupelnienie)

Mobilne Punkty Informacyjne
Inne (prosimy o uzupeinienie)
Inne (prosimy o uzupehienie)

" Ogloszenia w prasie
Materialy promocyjne
Plakaty |

Ulotki 1

Reklama w mediach/Internecie
Spoty w radiu ;

14 Tabela nie obowigzkowa przy zmianie Wniosku o przyzhanie dotacji celowej na 2014 r. gdy nie zakoriczono konkursu na wyhar LPL 1




INFORMACYINY

MARGDOWA STRATEGIA SPOINQSEI

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
5 LROZWOIU

UNIA EURQPEISKA
EUROPEISKI FUNDUSZ.
ROZWOIU REGIONALNEGO

Ogloszenia w prasie

Materialy promocyjne

Plakaty

Ulotki

Reklama w mediach/Internecie

Spoty w radiu




PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
TROZWGOIU

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Wykaz zmian w zaktualizowanym Whniosku o przyznanie dotacji celowej na ... rok.

Akceptacja

(data i podpis)

{podpis i pieczec osoby upowazinionej)




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INEORMACYINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSK| FUNDUSZ
_ I ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zatacznika nr 12 Wzor raporiu merytorycznego

Raport merytoryczny z wykonania Umowy
Nr

z dnia

z dziatlalnoéci Sieci Punktow Informacyjnych
o Funduszach Europejskich

w wojewddztwie

oD DO

Okres raportowania

Osoba cdpowiedzialna za przygotowanie raportu

e-mail

telefon z kierunkowym

Data przygotowania raportu




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFOR >> >ﬁ< INY INFRASTRUKTURY FUROPEJSKI FUNDUSZ
I ROZWOJU. ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC!

I.1 Dziatania informacyjne

Minimalna wartosé Punktow Aktywnosci dla GPl w ... roku wynosi .

Osiagnieta w okresie raportowania wartosé Punkidw Aktywnosci przez GPl w ... wynosi ...

Minimalna wartosé Punkiow Aktywnosci dla jednego LP1 w wojewddziwie ... roku wynosi ...

Osiagnigta w okresie raportowania warto$¢ Punktéw Aktywno$ci przez LPl w ... wynosi ...
Osiagnieta w okresie raportowania warto$é Punktow Aktywnosci przez LPl w ... wynosi ...
N ¢

| Tabela nr 1: Spotkania informacyjne GPl w 20... r.

Tabela nr 2: Spotkania informacyjne LPI w 20... 1.
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PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INEORMACYINY INFRASTRUKTURY __ EUROPEJSKI FUNDUSZ
[ ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINCSC

Tabela nr 5: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez GPl w 20... r.




MINISTERSTWO UNJA EUROPEJSKA
INFRASTRUKTURY EUROPEISKI FUNDUSZ
1 ROZWOCIU ROZWOIU REGIONALNEGG

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC)

LPlw...

LPlw ...

Tabela nr 8: Dodatkowe dziatania informacyjne GPI {(udziat w imprezach itp.)




PUNKT MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYINY INFRASTRUKTURY EUROPEJSKI FUNDUSZ
_ 1 ROZWOJU ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSE!

Tabela nr 9: Dodatkowe dzialania informacyjne LPI {udziat w imprezach itp.)

II.3 Dziatania promocyjne zgodnie z Zalozeniami opracowywania koncepcji dziatan promocyjnych




MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA

INFRASTRUKTURY FUROPEJSKI FUNDUSZ
I ROZWOJIU ROZWOJU REGIONALNEGO

INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Tabela nr 12: Materialy informacyjno-promocyjne zamawiane przez GPI

RODZAJMATERIALU.
ORIMACYING-PROMOCYINES




PUNKT
INFORMACYJNY

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSE

MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY
1 ROZWOJU

UNIA EUROPEJSKA
EURCPEISKI FUNDUSZ
ROZWQIU REGIONALNEGO

Il.4 Dziatania koordynacyjne oraz wspotpraca z innymi instytucjami

Tabela nr 13: Koordynacja
m@w R .M‘ mwMMM,N_ww MM«WW .‘, me,mw.
e
: L Mm i W” H
Monitoring LPI

Kontrola w LP1

Wizyta koordynacyjna w LPI

Spotkanie Sieci

Tabela nr 14: Wspoétpraca z innymi instytucjami
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PUNKT _
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPGINQSCI

TROZWOJU

INFRASTRUKTURY

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOI REGIONALNEGO

Alceptacja

{data i podpis)

{podpis i pieczec osoby upowaznionej)




ZARZAD WOJEWODZTWA

Whiosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres ..............

Umowanr......coeveeveennes

. Ogdine rozliczenie dotacji

MINISTER INFRASTRUKTURY | ROZWOJU

Narasfajacow
201...

Wysokost otrzymanych srodkéw

Suma wydatkdw rozliczonych | zaakceptowanych w

dotychczas przedtozenych Wnioskach o rozliczenie ...

Srodki pozostajgce do dyspozyeji na poczatek okresu
rozliczeniowego {Ip.1 - Ip.2)

Wysokos¢ poniesionych wydatkdw w okresie
rozliczeniowym

Srodki pozostajace do dyspozycji na koniec okresu
rozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)

Wydatkowanie srodkéw otrzymanych w roku
budzetowym (w %)

#DZIEL/D!




Il. Szezegdtowe rozliczenie dotaciji

UNIA EUROPEISKA
EURQPEJSKI FUNDLSZ
ROZWO U REGIONALNEGO

S$rodki przekazane w roku Suma wydatkdw $rodki pozostajace do $rodki pozostajace do
zli hi spozycji P 0ZyTji
Lp. Kategoria wydathu amﬁwﬂ_p““ﬁa umuq_““m_anuooﬂ _ﬂa.__ w na uM.Munawu.ormm: n“n__.ﬁ Mﬂﬁﬂﬁ.ﬁh«ﬁ na _.M_W”ﬂo.uw.r__.%:
h nem transz y przediozonych rozliczeniowego rozliczepiowage
dotacji celowej) "Whnioskach ..." {kol.3-kol.4) (kob.5-kal.6)
3 4 5 6 7

1 | razem wydatkl inwastycyjne GPI

2 |razem koszty biezace funkcjonowania GPI

3 |dziatania informacyjne GPI*

4 |dziatania .promocyjna GPI**

5 |eziatania keordynacyine GPI**

6 [razem wydatkl Inwestycyjne LF|

7 |razem koszty blezgce funkcjonowania LPI

3 |dzigtania informacyine LPI

9 | dziatanfa promacyjne LPI™

Suma:

*  koszty ekspertaw, publikagii (w tym ulotek), keszty organizacji spotkar/ szkolen
* promocia w mediach, pragie, konkursy,
-

koszty ewaluacii, wspbipracy z sieciami itp.




lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych

ROZWOJU REGIONALNEGO

UNIA EUROPEJSKA
FUROPEJSKI FUNDUSZ

NIP
Nr . Kwota Kwota
Nr . Kategoria | wystawcy Data Data . . .
Lp. ksiegowy - Opis dokumentu catkowita |finansowana z
dokumentu wydatku |dokument | wystawienia | zaptaty
dokumentu u dokumentu Umowy
7
2
3
23
24
25
26
27
28
29
30
Razem 0 0
SPorIadzit; e e e o oo (Mg, RAZWISKO, B tel, adres e-mail)

Podpis i pieczeé Skarbnika Wojewddztwa

Akceptacja

data | podpis

Podpis i pieczeé osoby upowaznionej




