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Wzdr aneksu nr 7/2017

ANEKS nr7
DO UMOWY DOTACJI DOTYCZACEJ REALIZACJI PROJEKTU POMOCY
TECHNICZNEJ NR DIP/BDG-II/POPT/79/14
Z DNIA 16 maja 2014 r.
zwanej dalej Umowa
sporzadzony przez Strony w Warszawie w dniu .............cccveenees

zwany dalej ,Aneksem”,
pomiedzy:

Ministrem Rozwoju i Finanséw, z siedzibg przy Placu Trzech Krzyzy 3/5 w Warszawie,
reprezentowanym przez:

1) e, ,

dziatajaca/ego na podstawie petnomocnictwa, ktérego kopia stanowi zatacznik nr 1
do Aneksu,

zwanego dalej ,Ministrem”,
a

Wojewoddztwem Opolskim z siedziba w Opolu przy ulicy Piastowskiej 14 reprezentowanym
przez:

dziatajacych na podstawie § 62 ust.1 Statutu Wojewddztwa Opolskiego (tekst jednolity
- Dz. Urz. Woj. Opolskiego 2014, poz. 2201), stanowigcego zatgcznik nr 1a do Aneksu,

zwanym dalej ,\Wojewddztwem”,
tacznie zwanymi dalej ,Stronami”,
o nastepujacej tresci:

Strony zgodnie postanawiaja, ze:
§1

Zatgcznik nr 5 do Aneksu nr 5 do Umowy ,Procedura udzielania zaméwien przez
Dotacjobiorcéw” otrzymuje brzmienie ustalone w zatgczniku nr 2 do niniejszego Aneksu.
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§2

Zatacznik nr 7 do Aneksu nr 5 do Umowy ,Zasady prowadzenia certyfikacji Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich i pracownikoéw Punktow Informacyjnych” otrzymuje
brzmienie ustalone w zatgczniku nr 3 do niniejszego Aneksu.

§3

Zasady prowadzenia certyfikacji Punktéw Informacyjnych i pracownikow Punktéw
Informacyjnych w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego Aneksu beda
stosowane przy przeprowadzeniu certyfikacji za rok 2017 oraz w latach kolejnych.

§4
Pozostate postanowienia Aneksow nr 5 i 6 do Umowy pozostajg bez zmian.
§5
Postanowienia Aneksu obowigzujg od dnia jego podpisania przez obie Strony.
§6

Aneks sporzgdzony zostat w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego dwa
otrzymuje Minister i dwa Wojewddztwo.

§7
Ponizsze zataczniki do Aneksu stanowig jego integralng czes¢:
1) zatacznik nr 1; petnomocnictwo do reprezentowania
MNiStra.
(kopia);

zatgcznik nr  1a: petnomocnictwo do reprezentowania Wojewodztwa

2) zalacznik nr 2 — Procedura udzielania zaméwien przez Dotacjobiorcow.

3) zalgcznik nr 3 — Zasady prowadzenia certyfikacji Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich i pracownikéw Punktoéw Informacyjnych.

Podpisy:
Wojewodztwo Minister -

o martameniy
3 e yariame:: .
Dyreos : .-,}r'an\-\' f)i)(efac‘/l“/ch
Kapidynatat =22 2

Karind Bedrunka



Zatgcznik nr 2 do Wzoru aneksu nr 7 do Umowy

Procedura udzielania zamoéwien przez dotacjobiorcow
Zasady ogodlne
1. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowq realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamodwienia wykonuja osoby zapewniajgce
bezstronnosc i obiektywizm.

3. Szacunkowa wartoé¢ zamowienia jest ustalana zgodnie z ustawg PZP! z nalezytg starannoscia.
Zabroniony jest podziat zaméwienia skutkujacy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym
ustalajac warto$¢ zamodwienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$¢ facznego spetnienia
nastepujacych przestanek:

a. ustugi, dostawy lub roboty budowlane s3 tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
b. mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie;
c. mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce.

W przypadku dotacjobiorcy, ktdry nie jest zamawiajacym w rozumieniu ustawy PZP, wartos¢
pojedynczego zamdwienia ustala sie tylko w odniesieniu do danej umowy dotacji. Oznacza to, ze
nie ma obowiazku sumowania zaméwien w ramach dziatalnosci biezacej dotacjobiorcy?.

Procedura udzielania zaméwier o wartosci od 20 000 zt netto
4. Procedura (Czesé A i B) nie ma zastosowania do:

a. zamowien, do ktorych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjatkiem zamowien, do ktorych nie
stosuje sie ustawy PZP wytgcznie ze wzgledu na wartos¢ zamowienia®,

b. zamowien, ktdrych udzielenie moze nastgpi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajgcym negocjacje
z jednym lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogtoszenia o zamdwieniu.

Cze$é A. Zamoéwienia o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto wiacznie

5. W przypadku zamodwien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto dokonuje sig rozeznania
rynku w celu potwierdzenia, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po
cenie nie wyiszej niz cena rynkowa.

6. Do udokumentowania, ze zamowienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa,
niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na
stronie internetowej dotacjobiorcy wraz z otrzymanymi ofertami?, lub potwierdzenie wystania

! Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579). W przypadku
uchylenia ww. ustawy i zastapienia jej nowa ustawg pod nazwa ,ustawa PZP” nalezy rozumie¢ ustawe
regulujgca zasady udzielania zamowien publicznych bez wzgledu na jej tytut.

2 Np. zakup materiatéw biurowych, druk publikacji, zakup tego samego rodzaju ustug.

¥ Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

4 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na
ogdlnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie o zamowieniu zostanie ztozona tylko jedna wazna oferta,
wowczas nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o oferte pochodzaca z innego Zrédta (np. jednej z pozostatych



zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia, wraz z otrzymanymi
ofertami>. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcdow nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np.
wydrukdw stron internetowych® z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili’ z informacja
na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu?®.

7. W przypadku zamowien o wartosci od 20 000 PLN netto do 50 000 PLN netto zawarcie pisemne;j
umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie
poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowazne;j
wartosci dowodowe].

Cze$¢ B. Zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto
8. Czes¢ B procedury ma zastosowanie do:

a. zamowien o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto do wartosci stosowania ustawy PZP w
przypadku podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy PZP,

b. zaméwien o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto w przypadku podmiotéw, ktdre nie sg
zobowigzane do stosowania ustawy PZP.

9. W celu wypetnienia procedury konkurencyjnego udzielania zamdwien nalezy upublicznié
zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposéb transparentny® oraz
umozliwiajgcy swobodny dostep do opublikowanego zapytania.

10. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
a. opis przedmiotu zamowienia.

Opis przedmiotu zaméwienia powinien odzwierciedla¢ rzeczywiste potrzeby dotacjobiorcy.
Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdéwienia nie mozna
opisywac w sposob, ktory mogtby utrudniac¢ uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamodwienia
nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zzrédta
lub szczegdlnego procesu, ktdrych charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzic do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktdw, chyba ze jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zaméwienia za
pomocy dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub
rownowazny”;

wskazanych w pkt 6 mozliwosci). Jedna oferta nie jest wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamdwienie
zostato wykonane po cenie nie wyiszej niz cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi oferty
wazinej.

5 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymdg bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe zostang ztozone co najmniej dwie waine oferty, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem
ofertowym nie stanowi oferty wainej.

€ Tj. co najmniej dwdch.

7 Tj. co najmniej dwdch.

8 Tj. dokumentu $wiadczacego o istnieniu co najmniej dwdch ofert. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie
rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie
rozeznania rynku.

® Na gtéwnej stronie internetowej dotacjobiorcy lub na gtéwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
dotacjobiorcy, lub w zaktadce/podstronie przeznaczonej do publikacji ogtoszen dostepnej bezposrednio z
gtéwnej strony internetowej dotacjobiorcy lub z gtéwnej strony Biuletynu Informacji Publicznej dotacjobiorcy.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

b. warunki udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania.

Warunki udziatu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne do
przedmiotu zamoéwienia. Stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;

c. kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw wraz z opisem sposobu przyznawania punktacji w
danym kryterium oceny oferty;

d. termin sktadania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku dostaw
iustug, a 14 dni w przypadku robét budowlanych od daty upublicznienia zapytania
ofertowego. Termin biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego a koriczy sie z uptywem ostatniego dnia;

e. okreslenie warunkéw dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie
mozliwo$¢ zmiany™.

Dotacjobiorca jest zobowigzany wybrac najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert, spetniajaca

warunki udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu

ofertowym kryteria oceny. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie sktadania ofert.

Dotacjobiorca moze uniewazni¢ procedure udzielenia zaméwienia’. W takim przypadku, jezeli
dotacjobiorca nadal zamierza udzieli¢ zamdwienia, musi ponowi¢ procedure konkurencyjnego
udzielenia zamdwienia, z zastrzezeniem pkt 13.

W przypadku gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w pkt 6, nie wptynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledu na to, ze
nie spetniajg wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym — dopuszcza sig¢ zawarcie umowy z
wykonawcg wybranym bez zachowania przedmiotowej procedury, pod warunkiem ze pierwotne
warunki zamdéwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione.

Informacje o wyniku procedury udzielenia zaméwienia dotacjobiorca umieszcza w tym samym
miejscu, w ktérym opublikowane byto zapytanie ofertowe.

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg lub wykonawcami
(w przypadku sktadania ofert czesciowych). W przypadku gdy wykonawca odstgpi od podpisania
umowy, mozliwe jest podpisanie umowy z wykonawca, ktorego oferta uzyskata kolejng
najwyzsza liczbe punktow.

Wybdr oferty dokumentowany jest pisemnym protokotem?? z procedury udzielenia zaméwienia,

zawierajacym co najmniej:

a. wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferty;

b. informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia przez
wykonawcdw, o ile takie byty stawiane;

c. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom w danym
kryterium;

10 \warunki dotyczace mozliwosci dokonywania zmian umowy muszg by¢ zgodne z ustawg PZP.

11 procedura udzielenia zaméwienia moze byé uniewazniona, gdy zastrzezono to w tresci zapytania ofertowego,
zgodnie z art. 70! § 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380, z péin. zm.).
12 Wzér protokotu z procedury udzielenia zaméwienia stanowi zatacznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowac
ww. wzoru, jezeli posiada wtasny, odmienny wzor, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawierajacy elementy
okreslone w pkt 16.



17.

d. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
e. date sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

f. zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej)
oraz ztozone oferty jako zatacznik do protokotu;

g. oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnosci oséb, wykonujagcych w  imieniu
dotacjobiorcy czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzaniem i udzieleniem
zamowienia, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian®® postanowieri zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

a) dotacjobiorca przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub
dokumentach zamdwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do
zmiany charakteru umowy,

b) zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robot budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staly sie
niezbedne i zostaty spetnione facznie nastepujgce warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustug lub instalacji, zamowionych w ramach zaméwienia podstawowego,

ii. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztow dla zamawiajacego,

iii.  wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tacznie nastepujace
warunki:

i. koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych dotacjobiorca,
dziatajgc z nalezytg starannoscia, nie mogt przewidzied,

ii.  warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie,

d) wykonawce, ktéremu dotacjobiorca udzielit zaméwienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:
i. na podstawie postanowiert umownych, o ktérych mowa w lit. a,

ii. w wyniku pofgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pociaga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

iii. w wyniku przejecia przez dotacjobiorce zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow,

13 Zmiane uznaje sie za istotna jezeli zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w
pierwotnym brzmieniu albo nie zmienia ogdlnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna z
nastepujacych okolicznosci: zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byly postawione w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia, to w tym postepowaniu wzieliby lub mogliby wziaé udziat inni wykonawcy lub przyjeto
by oferty innej tresci, zmiana narusza réwnowage ekonomiczna umowy na korzy$¢ wykonawcy w sposéb
nieprzewidziany pierwotnie w umowie, zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres $wiadczen i zobowiazan
wynikajacy z umowy lub polega na zastapieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajacy udzielit zamdéwienia, nowym
wykonawca, w przypadkach innych niz wymienione w lit. d.



e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz 5
225 000 euro w przypadku zamoéwien na roboty budowlane lub 209 000 euro w przypadku
zamoOwienri na dostawy i ustugi, i jednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci zaméwienia
okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy albo, w
przypadku zamdwienn na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zaméwienia
okresdlonej pierwotnie w umowie.

Naruszenia i korekty

18. Nieprzestrzeganie zasad okre$lonych w niniejszej procedurze moze skutkowac natoieniem
korekty finansowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z pdZn. zm.), na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 ww.
ustawy.

Zatgczniki:

1) Wzdér oswiadczenia,
2) Wazér protokotu.




Zatgcznik nr 1

a2 Tef ] s 1a Tc/cr: T et e
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Oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

nie pozostaje w zwigzku matzerskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o
udzielenie zamdwienia:

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia procedury udzielenia zamoéwienia nie pozostawatem w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bytem cztonkiem organéw zarzadzajgcych lub
organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.,

(podpis)

wz. Dyrektora Departamenty Koordynacji
Program ‘

Agnies
Z-ca Dyrekiora [



Zalgcznik nr 2

Wazér protokotu z procedury o udzielenie zamdéwienia

I.  Nazwaiadres dotacjobiorcy:

. Wartoséc¢ szacunkowa zaméwienia (bez podatku od towardw i ustug):
Iv. Publikacja zapytania ofertowego.

1) Data:

2) Adres strony internetowej:

3) Termin sktadania ofert:

V.  Wykaz ztozonych ofert.

Data
) o Warunki udziatu w Zgodnosc oferty z
L.p. Nazwa i adres wykonawcy zfozenia .
procedurze zapytaniem ofertowym
oferty
1 spetnia/nie spetnia tak/nie*
/nie dotyczy*
2

a) Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwigzku z niespetnianiem warunkéw:!
i. Ofertanr..
ii. Ofertanr..

b) Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwigzku z niezgodnoscig oferty z zapytaniem ofertowym?:
i. Ofertanr...

ii. Ofertanr ...

! Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niespefnianie warunkéw udziatu w
procedurze.

2 Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niezgodnoéé oferty z wymaganiami
okreslonym w zapytaniu ofertowym (np. zaoferowano ustugi/dostawy/roboty budowalne niezgodne z opisem
przedmiotu zamowienia).



Zatgcznik nr 2

VI.  Ocena zfozonych ofert.

; Liczba punktow w kryterium wraz z taczna liczba
L.p. Nazwa i adres wykonawcy o g ;
uzasadnieniem punktow
1
2
VII.  Wybdr oferty.
1) Nazwa §adres WYKONGWECY: ..cccieiiierireimcre s esese st s es e sse st s s e s e
2)  Uzasadnienie WYBOrU: ...
VIl Imiona i nazwiska osob, wykonujgcych w imieniu dotacjobiorcy czynnosci zwigzane z

przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia:

1)

(data sporzadzenia protokotu) (podpis osoby upowainionej)

Zataczniki:

1) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowe;j);
2) oferty ztozone w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;
3) oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnosci oséb, wykonujacych w imieniu dotacjobiorcy

czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1 do procedury udzielania zamdwien przez dotacjobiorcéw.

3 Nalezy wpisa¢ nazwe kryterium i uzasadnienie liczby przyznanych punktéw dla kazdego kryterium (z
wyjatkiem kryterium ceny). W przypadku wigcej niz jednego kryterium nalezy dodac kolumne/kolumny.

*Niepotrzebne skresli¢

coidor Penartamentu
i P ')w Jperacyjnych

warina Bedrunka
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Zatqcznik nr 3 do Wzoru aneksu nr 7 do Umowy

ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH I PRACOWNIKOW
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

Certyfikacja jest przeprowadzana przez Ministerstwo Rozwoju (MR) badz na jego zlecenie.

Proces certyfikacji dotyczy zaréwno Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE), jak i pracownikéw
PIFE tj specjalistow ds. Funduszy Europejskich i koordynatoréw.

Celem certyfikacji jest zapewnienie:

a. wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Siec PIFE,

b. wysokiej wydajnosci poszczegdlnych PIFE w zakresie swiadczonych ustug.
Na certyfikacje PIFE sktada sie:

a. ocena aktywnosci Punktu,

b. badanie Tajemniczy Klient.
Na certyfikacje pracownikéw PIFE sktada sie:

a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistow ds. FE lub przez DIP MR w
przypadku koordynatoréw.

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:
7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:

a. osiggnat nie mniej niz 120% minimalnej wartosci Punktow Aktywnosci,

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.

7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:

a. osiggnat wyznaczona minimalng warto$¢ Punktéw Aktywnosci,

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.3 Certyfikat negatywny, gdy punkt:

a. nie osiggnat wyznaczonej minimalnej wartosci Punktéw Aktywnosci lub/ i

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” mniej niz 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

PUNKTY AKTYWNOSCI

Ocena aktywnosci PIFE jest dokonywana na podstawie faktycznie osiggnigtych Punktow Aktywnosci.
Podstawa obliczenia osiggnietych Punktéw Aktywnosci sg raporty merytoryczne z wykonania Umowy oraz
informacje miesieczne z wykonania wskaznikow.

Koordynator jest zobowiazany do comiesiecznego analizowania osiagnigtych wskaznikow oraz
podejmowania dziatan zaradczych na biezaco w przypadku wystapienia ryzyka ich nieosiggniecia w danym
roku.

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

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktow Aktywnosci
jest raportowane do DIP MR w raporcie merytorycznym oraz informacji miesigcznej z wykonania wskaznikow,
co stanowi podstawe do oceny osiagnietej liczby Punktdéw Aktywnosci w danym roku.

DIP MR dokonuje weryfikacji prawidtowosci raportowania wskaznikéw przez regiony.
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1. Celem badania Tajemniczy Klient jest:

i TAJEMNICZY KLIENT

a. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogoéw ze Standarddw,
b. ocena poziomu wiedzy merytorycznej i umiejetnosci jej wykorzystania podczas udzielania konsultagji,

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

2. Badanie Tajemniczy Klient sktadac sie bedzie z nastepujacych elementdw :
a. konsultacje bezposrednie,
b. konsultacje telefoniczne,
¢. konsultacje e-mailowe.
3. Od 2018 r. badanie Tajemniczy Klient bedzie realizowane w ciggu roku w miare mozliwosci w 2 czedciach.
4. Po kazdej czesci badania zostanie przeprowadzona tura konsultacji wynikéw z koordynatorami regionalnymi.

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

6. Na podstawie informacji, o ktérej mowa w pkt 4, koordynator regionalny podejmuje dziatania majace na celu
eliminacje bteddéw i wdrozenie rekomendacji.

7. Po ostatniej czeéci badania w danym roku, wojewddztwo otrzymuje szczegdtowy raport z catosci badania
Tajemniczy Klient w wojewddztwie wraz z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz
rekomendacjami dla kazdego PIFE w regionie.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU
I CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

1. Certyfikacja specjalistow ds. Funduszy Europejskich odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych
elementow:

a. testy wiedzy specjalistow — 2 testy rocznie! w formie pisemnej lub on-line dla pracownikow, ktorzy
wykonujg obowiazki min. 1 miesigc przed wyznaczonym terminem testu i

b. ocena dokonana przez koordynatora

2. W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac jeden z ponizszych
wynikow:

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

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

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

3. W danym tescie wiedzy mozna uzyskac:

a. ocene wzorowg - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,

! w uzasadnionych przypadkach (tj. dlugotrwale zwolnienie lekarskie do konca roku, za ktéry ma by¢ wydany certyfikat,
rozpoczecie urlopu macierzynskiego badZz wychowawczego), Ministerstwo moze wydac certyfikat pracownikowi, ktéry
przystapit tylko do jednego testu wiedzy i zostal poddany ocenie koordynatora.
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b. ocene pozytywna - gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

c. ocene negatywna — gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych.

W przypadku otrzymania w danym tescie oceny negatywnej, pracownik Punktu musi ponownie, w ciggu
nastepnych 3 miesiecy, rozwigzac test poprawkowy. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny pozytywnej w
teécie poprawkowym wiaze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego specjalisty i odsunigciem go
od wykonywanych zadan. W przypadku uzyskania oceny negatywnej za pierwszym podejsciem do testu,
uzyskana ocena z testu poprawkowego nie moze by¢ wyzsza niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego
wyniku procentowego.

Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a.

vi.

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

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

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

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

Postawa w stosunku do klienta - na to kryterium skiadajg sie: kultura osobista,
przekazywanie informacji w mowie i piémie w sposéb zrozumialy, etyka, bezstronnos¢,
odpornosc na stres;

Zaangazowanie i inicjatywa — na to kryterium sktadaja sig: zgtaszanie pomystéw- nowych
rozwigzan i ich realizacja, otwartos¢ na nowe i dodatkowe zadania;

Samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ — na to kryterium sktadajg sie: praca bez nadzory,
efektywne zarzadzanie czasem, hierarchia zadan, przestrzeganie standardow;

Wspoétpraca w zespole — na to kryterium skladajg sie: stosunek do wspdipracownikdw i
przetozonego, wdrazanie nowych pracownikéw, dzielenie sie wiedzg, budowanie pozytywnej
atmosfery;

W kazdym z tych kryteriow koordynator przyzna ocene w nastepujgcej skali punktowe;j:
1 punkt — wymaga znaczacej poprawy,

3 punkty — wymaga nieznacznej poprawy

5 punktéw — kompetentny

7 punktow — wyrdzniajacy sie

9 punktow — wybitny.

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

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

d.

W regionach, w ktérych LPI sa wybierane w trybie konkursowym ocena specjalisty ds. FE
dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem Punktu.

Ogodlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora kofczy sie¢ uzyskaniem jednego
Z ponizszych wynikow:
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i. ocena wzorowa — gdy pracownik uzyska minimum 36 punktow,
ii. ocena pozytywna — gdy pracownik uzyska pomiedzy 25 a 35 punktéw
iii. ocena negatywna — gdy pracownik uzyska mniej niz 25 punktéw.

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

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

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

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

b. Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywng ocene z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w
DIP MR lub w jednym z tych elementéw ocene pozytywng, a w drugim wzorowa,

C. Certyfikat negatywny, gdy w jednym lub obu elementach certyfikacji otrzyma ocene negatywna.
2. Test wiedzy koordynatora:
a. Test wiedzy ma forme pisemna i sktada sie z 2 rodzajéw pytan:
i. pytania dotyczace znajomosci zapiséw Umowy dotacji wraz z jej zatgcznikami,

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

3. W tescie wiedzy mozna uzyskac:
a. ocene wzorowa - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
b. ocene pozytywng —gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,
¢ ocene negatywna —gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych,

d. W przypadku otrzymania oceny negatywnej, koordynator musi ponownie, w ciggu nastepnych 3
miesiecy, rozwigzac test poprawkowy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej
w tescie poprawkowym wiaze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego koordynatora
i odsunieciem go od wykonywanych zadan. W przypadku uzyskania oceny negatywnej za
pierwszym podejéciem do testu, uzyskana ocena z testu poprawkowego nie moze by¢ wyzsza
niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego wyniku procentowego.

4. Ocena dokonywana przez opiekuna wojewddztwa.

a. Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu roku
nastepnego po roku ocenianym.
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b. Koordynator musi pracowa¢ min. 3 miesigce, aby podlega¢ ocenie. W przypadku, gdy okres
petnienia obowiazkéw koordynatora jest krotszy ocenie podlegaja dziatania koordynacyjne.

G Ocena koordynatora jest sporzadzana w Arkuszu oceny koordynatora, stanowigcym zatacznik nr
2 do niniejszych i sktada sie z nastepujacych elementow:

i. Jakosc i efektywnosé wykonywanej pracy- w tym: terminowosc, rzetelnos¢, unikanie btedéw

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

iii. Umiejetnos¢ wspoétpracy — w tym: wspétpraca z Ministerstwem Rozwoju, Centrum Projektéw
Europejskich, Instytucjami Zarzadzajgcymi, Instytucjami Posredniczgcymi, Instytucjami
Wdrazajacymi, wspotpraca miedzyregionalna w ramach Sieci PIFE;

iv. Umigjetnos¢ zarzadzania projektem — w tym: organizacja pracy Sieci w regionie, budzet,
wskazniki, monitoring, kontrole, spotkania Sieci, wizyty koordynacyjne, szkolenia dla
pracownikow;

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

d. W kazdym z tych elementéw opiekun przyzna ocenge koordynatorowi w nastepujacej skali
punktoweyj:

1 punkt — wymaga znaczacej poprawy,

3 punkty — wymaga nieznacznej poprawy
5 punktow — kompetentny

7 punktow — wyrdzniajacy sie

9 punktow — wybitny.

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

e. Ponadto, w Arkuszu oceny koordynatora opiekun wojewédztwa w MR opisuje mocne strony
ocenianego koordynatora oraz strony wymagajgce poprawy.

Koordynator moze otrzymac nastepujace oceny:
i. ocenawzorowa — gdy uzyska minimum 29 punktow,
ii. ocena pozytywna — gdy uzyska pomiedzy 20-28 punktow,
iii. ocena negatywna — gdy otrzyma mniej niz 20 punktow.

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

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

Zatacznik nr 2 do Zasad Prowadzenia Certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich i
Pracownikéw Punktéw Informacyjnych — Arkusz Oceny Koordynatora

ramentu

hof o)

racyinycr



Zalacznik nr 1 do Zasad

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Imie i Nazwisko ocenianego Pracownika Stanowisko

Punkt
Data rozpoczecia pracy w PIFE Bezposredni przelozony
Instrukcja:

Arkusz dotyczy 6 obszaréw. Kazdy z obszaréw opisany jest szczegdlnymi kryteriami pomacniczymi,
ktére maja utatwi¢ jego rozumienie i ocene. Ocena dokonywana fest przez przetozonego, wedfug
ponizszej skali. Swojg ocene nalezy wybra¢ poprzez zaznaczenie krzyzykiem odpowiedniej kratki.
Pod kazdg z ocen jest miejsce na uwagi oraz komentarze oceniajgcego. Pole to jest wypefniane w
przypadku ocenienia koordynatora w danym Kryterium inaczej niz ,Pracownik kompetentny”.

Pracownik wymaga Ocena ta opisuje pracownika, ktérego praca czesto nie spefnia
zZnacznej poprawy wymagan zwigzanych z jego stanowiskiem. Taka sytuacja moze
zaistnie¢ z nastepujgcych powodéw: braku doswiadczenia, braku
Swiadomosci wymagan przed nim postawionych, niewtasciwego
wykonywania swoich obowigzkéw, niewlasciwej postawy. Pracownik,
ktéry uzyskal te ocene wymaga duzej pomocy ze strony przetozonego.

Pracownik wymaga Ocena ta opisuje pracownika, ktéry jest w pefni Swiadomy oczekiwan
nieznacznej poprawy dotyczgcych jego pracy, a jako$¢ wykonywanej przez niego pracy
wymaga hieznacznej poprawy gdyz w danym obszarze spada
nieznacznie ponizej minimalnych oczekiwari. Pracownik stara sie
poprawi¢ niedociggniecia samodzielnie lub tez wymaga nieznacznego
wsparcia przefozonego

Pracownik kompetentny | Ocena ta opisuje pracownika, kiérego praca speitnia wymagania
zwigzane z jego stanowiskiem na poziomie oczekiwan. Charakteryzuje
sie on wfasciwg postawg w stosunku do postawionych mu zadan i
wytyczonych celdéw, realizuje je.

Pracownik wyrozniajgcy | Ocena ta charakteryzuje pracownika, ktorego praca zwykle
sie przekracza wymagania zwigzane ze stanowiskiem i ktéry osiagnat
wysoki poziom kompetencji w danym kryterium. Wykazuje on rowniez
gotowos¢ do samoksztalcenia sie i podnoszenia swoich kwalifikacji.

Pracownik wybitny Ocena ta opisuje pracownika, ktérego praca na co dzien znacznie
przewyzsza oczekiwania zwigzane z jego stanowiskiem i ktéry pod
wzgledem jakosci wykonywanej pracy wyraZnie wyroznia sie na tle
innych pracownikéw. Jego postawe charakteryzuje rowniez staly
wysitek w zakresie samoksztalcenia sie i ciggtego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych. Tylko nieliczni pracownicy osiggaja ten
poziom. ;

Arkusz wypetnia przefoZzony ocenianego pracownika, a nastepnie szczegdlowo omawia podczas
spotkania oceniajgcego z pracownikiem.




CZESC |

1. WIEDZA FACHOWA | PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
Posiadana wiedza + umiejetno$é jej wykorzystania, samoksztalcenie, udzial w

szkoleniach.
Wymaga Wymaga Pracownik Pracownik Pracownik
znaczacej [ nieznacznej [] kompetentny [] wyrézniajacy sie [] wybitny O
poprawy poprawy
1 pkt 3 pkt 5 pkt 7 pkt 9 pkt
Uwagi:

2. JAKOSC | EFEKTYWNOSC WYKONYWANEJ PRACY

Terminowosé, rzetelnosé, unikanie bledéw, dyscyplina pracy
Wymaga Wymaga Pracownik Pracownik Pracownik
znaczacej [ nieznacznej [] kompetentny [] wyrézniajacy sie [] wybitny O
poprawy poprawy
1 pkt 3 pkt 5 pkt 7 pkt 9 pkt
Uwagi:

3. POSTAWA W STOSUNKU DO KLIENTA
Kultura osobista, przekazywanie informacji w mowie i pismie w sposéb zrozumialy,
etyka, bezstronnos¢, odpornosc na stres

Wymaga Wymaga Pracownik Pracownik Pracownik
znaczgcej [ ] nieznacznej [] kompetentny [ ] wyrézniajacy sie [ wybitny [l
poprawy poprawy

1 pkt 3 pkt 5 pkt 7 pkt 9 pkt

Uwagi:

4. ZAANGAZOWANIE | INICJATYWA
Zglaszanie pomysféw — nowych rozwigzarn i ich realizacja, otwartos¢ na nowe
i dodatkowe zadania

Wymaga
znaczgcej
poprawy

1 pkt

(|

Wymaga
nieznacznej
poprawy

3 pkt

]

Pracownik
kompetentny []

5 pkt

Pracownik
wyrézniajacy sie []

7 pkt

Pracownik
wybitny

9 pkt

O




Uwagi:

5. SAMODZIELNOSC | ODPOWIEDZIALNOSC

Praca bez nadzoru, efektywne zarzadzanie czasem, hierarchia zadan, przestrzeganie

standardow
Wymaga Wymaga Pracownik Pracownik Pracownik
znaczgcejf | nieznacznej [ ] kompetentny [] wyrézniajacy sie [ wybitny Il
poprawy poprawy
1 pkt 3 pkt 5 pkt 7 pkt 9 pkt

Uwagi:

6. WSPOLPRACA W ZESPOLE

Stosunek do wspdéipracownikéw i przefozonego, wdrazanie nowych pracownikéw,
dzielenie sig wiedza, budowanie pozytywnej atmosfery

Wymaga Wymaga Pracownik
znaczacej [ nieznacznej [ ] kompetentny []
poprawy poprawy

1 pkt 3 pkt 5 pkt

Pracownik Pracownik
wyrézniajacy sie [] wyhitny

7 pkt 9 pkt

[

Uwagi:

CZESC II

MOCNE STRONY OCENIANEGO PRACOWNIKA

STRONY WYMAGAJACE POPRAWY




SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW: ...............
ocena calo$ciowa:
wzorowa (36 pkt i wiecej) ]
pozytywna (25-35 pkt) ]

]

negatywna (ponizej 25 pkt)
Data i podpis oceniajacego:
Data i podpis Dyrektoral/ Zastepcy dyrektora akceptujacego dokonang ocene:

Data i podpis potwierdzenia zapoznania si¢ z oceng przez ocenianego pracownika:




Zalacznik nr 2 do Zasad

ARKUSZ OCENY KOORDYNATORA

Imie i Nazwisko ocenianego Koordynatora Wojewodztwo
Data rozpoczecia pracy w PIFE Opiekun wojewddztwa
Instrukcja:

Arkusz dotyczy 5 obszaréw. Kazdy z obszaréw opisany jest szczegdinymi kryteriami pomocniczymi,
ktére majg utatwi¢ jego rozumienie i ocene. Ocena dokonywana jest wedfug ponizszej skali. Swojg
ocene nalezy wybra¢ poprzez zaznaczenie krzyzykiem odpowiedniej kratki. Pod kazdg z ocen jest
miejsce na uwagi oraz komentarze oceniajgcego. Pole to jest wypefniane w przypadku ocenienia
koordynatora w danym kryterium inaczej niz ,Koordynator kompetentny”.

Koordynator wymaga
zZnacznej poprawy

Ocena ta opisuje koordynatora, kidérego praca czesto nie spefnia
wymagari zwigzanych z jego sfanowiskiem. Taka sytuacja moze
zaistnie¢ z nastepujacych powodéw: braku dos$wiadczenia, braku
Swiadomos$ci wymagan przed nim postawionych, niewfasciwego
wykonywania swoich obowigzkdw, niewfasciwej postawy. Koordynator,
ktéry uzyskat te ocene wymaga duzej pomocy ze strony opiekuna
wojewddztwa.

Koordynator wymaga
nieznacznej poprawy

Ocena ta opisuje koordynatora, ktory jest w pefni swiadomy oczekiwari
dotyczacych jego pracy, a jakos¢ wykonywanej przez niego pracy
wymaga hieznacznej poprawy gdyz w danym obszarze spada
nieznacznie ponizej minimalnych oczekiwari. Koordynator stara sie
poprawi¢ niedociggniecia samodzielnie lub tez wymaga nieznacznego
wsparcia opiekuna projektu.

Koordynator
kompetentny

Ocena ta opisuje koordynatora, ktérego praca spetnia wymagania
zwigzane z jego stanowiskiem na poziomie oczekiwan. Charakteryzuje
sie on wiasciwg postawg w sfosunku do postawionych mu zadan i
wytyczonych celéw, realizuje je.

Koordynator
wyrozniajacy sie

Ocena ta charakteryzuje koordynatora, ktérego praca zwykle
przekracza wymagania zwigzane ze stanowiskiem | ktory osiggnat
wysoki poziom kompetencji w danym kryterium. Wykazuje on réwniez
gotowos$¢ do samoksztalcenia sig i podnoszenia swoich kwalifikacyi.

Koordynator wybitny

Ocena ta opisuje koordynatora, ktérego praca na co dzienh znacznie
przewyzsza oczekiwania zwigzane z jego stanowiskiem i ktory pod
wzgledem jako$ci wykonywanej pracy wyraZnie wyrdznia sie na ftle
innych koordynatoréw. Jego postawe charakteryzuje réwniez stafy
wysitek w zakresie samoksztafcenia sie i ciaglego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych. Tylko nieliczni koordynatorzy osiggajg ten
poziom.

Arkusz wypefnia opiekun wojewddziwa.




CZESC |

1. JAKOSC | EFEKTYWNOSC WYKONYWANEJ PRACY
Terminowosé, rzetelnos$é, unikanie bfedow

Wymaga
znaczgcej
poprawy

1 pkt

|

Wymaga
nieznacznej
poprawy

3 pkt

]

Koordynator
kompetentny [ ]

5 pkt

Koordynator
wyrozniajgcy sie [

7 pkt

Koordynator
wybitny ]

9 pkt

Uwagi:

2. ZAANGAZOWANIE | INICJATYWA
Wdrazanie nowych usfug, podejmowanie nowych inicjatyw, dziatania promocyjne,
Facebook, Newsletter, strona internetowa

Wymaga
Znaczgcej
poprawy

1 pkt

|

Wymaga
nieznacznej
poprawy

3 pkt

O

Koordynator
kompetentny []

5 pkt

Koordynator
wyrézniajacy sie []

7 pkt

Koordynator
wybitny ]

9 pkt

Uwagi:

3. UMIEJETNOSC WSPOLPRACY

Wspdlpraca z MR, 1Z, IP, IW; wspéipraca miedzyregionalna w ramach Sieci PIFE

Wymaga
znaczgcef
poprawy
1 pkt

O

Wymaga
nieznacznejf
poprawy

3 pkt

O

Koordynator
kompetentny |:|

5 pkt

Koordynator
wyrézniajacy sie [ ]

7 pkt

Koordynator
wybitny ]

9 pkt

Uwagi:

4. UMIEJETNOSC ZARZADZANIA PROJEKTEM
Organizacja pracy Sieci w regionie, budzet, wskazniki, monitoring, kontrole, spotkania
Sieci, wizyty koordynacyjne, szkolenia dla pracownikéw

Wymaga
znaczgcejf
poprawy

1 pkt

O

Wymaga
nieznacznej
poprawy

3 pkt

O

Koordynator
kompetentny []

5 pkt

Koordynator
wyrozniajgcy sie O

7 pkt

Koordynator
wybitny O

9 pkt

Uwagi:

N



5. WIEDZA | SAMODZIELNOSC
Posiadana wiedza oraz umiejetnos¢ jej wykorzystania, samoksztafcenie, udziat
w szkoleniach, proponowanie rozwigzan sytuacji problemowych

Wymaga Wymaga Koordynator Koordynator Koordynator
znaczacej [ ] nieznacznej [ kompetentny [ ] wyrézniajacy sie [ wybitny O
poprawy poprawy

1 pkt 3 pkt 5 pkt 7 pkt 9 pkt

Uwagi:

CZESC li

MOCNE STRONY OCENIANEGO KOORDYNATORA STRONY WYMAGAJACE POPRAWY

SUMA UZYSKANYCH PUNKTOW: ...............
ocena calosciowa:

wzorowa (29 pkt i wiecej) ]
pozytywna (20-28 pkt) ]

negatywna (ponizej 20 pkt) ]

Data i podpis oceniajacego:

Data i podpis Naczelnika Wydziatu PIFE:

Mapartamentu

i I Srogran(ow | winyct
Data i podpis Dyrektora/ Zastepcy dyrektora akceptujacego dokonang "oc":e'ne': (
Badruynlks

3

rina
11N 2



