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WYKAZ SKROTOW

Wykaz zastosowanych skrotow:

Skrot

Wyjasnienie skrotu

ZWO Zarzad Wojewodztwa Opolskiego

UMwO Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego

DPO Departament Koordynacji Programow Operacyjnych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

PCIEG Powiatowe Centrum Informacji Europejskiej i Gospodarczej
GPI Gtowny Punkt Informacyjny

LPI Lokalny Punkt Informacyjny

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

NSS Narodowa Strategia Spojnosci

NSRO Narodowe Strategiczne ramy Odniesienia

RPO WO 2007-2013

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2007-2013

Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej Republika

POWT RCz-RP Czeska-Rzeczpospolita Polska

PO PT Program Operacyjny Pomoc Techniczna

WuP Wojewodzki Urzad Pracy

ROEFS Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego




1. Cel Wytycznych

Celem niniejszych Wytycznych jest szczeg6towe okreslenie zasad i procedur w zakresie
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych skladajacej sie z Gtownego Punktu
Informacyjnego oraz 11 Lokalnych Punktow Informacyjnych, dziatajacej na terenie
wojewodztwa opolskiego. Wytyczne okreslajg zadania realizowane zaréwno przez Giowny

Punkt Informacyjny jak i przez Lokalne Punkty Informacyjne.

2. Uczestnicy Sieci Punktow Informacyjnych w Wojewd dztwie Opolskim — opis

funkcjonowania

Sie¢ Punktow Informacyjnych w Wojewodztwie Opolskim tworzg Gtéwny Punkt Informacyjny

oraz Lokalne Punkty Informacyjne.

2.1 Gloéwny Punkt Informacyjny

1) Miejsce i czas pracy:

GPI bedzie funkcjonowat w ramach dotychczasowego punktu informacyjnego
w Referacie Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych w Departamencie Koordynacji
Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego (DPO
UMWO). Nadzér nad realizacjg GPI sprawuje Dyrektor DPO UMWO.

2) Pracownicy GPI:

Docelowo GPI bedzie obstugiwany przez 6 pracownikdéw: 3 osoby zajmujace sie obstugg

punktu informacyjnego i 1 osoba do koordynacji oraz 2 dodatkowe osoby do rozliczeh

finansowane z PO PT, ktorzy:

0 zostang zatrudnieni przez Marszatka Wojewddztwa Opolskiego, na podstawie stosunku

pracy lub innej umowy cywilno-prawnej:

» bedg posiadali szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta.

» raz w roku beda przechodzi¢ testy wiedzy i kompetencji prowadzone przez Dyrektora
DPO UMWO oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

» bedg wykonywac powierzone im zadania, zgodnie z zakresem zadan realizowanych
przez GPI.

» bedg pracowac zmianowo, wedtug ustalonych miesiecznych grafikbéw, od poniedziatku do
piatku w godz. od 8.00 do 18.00 oraz w soboty od 10.00 do 14.00

» bedg mogli by¢ wspomagani w swojej pracy przez studentéw Ilub absolwentéw
odbywajacych praktyki lub staze.

3) Stanowiska pracy:

Docelowo GPI bedzie wyodrebniony i przeniesiony z aktualnej siedziby DPO UMWO.

GPI bedzie odpowiednio wyposazony m.in. w :



» meble biurowe:
— biurko dla kazdego pracownika,
— krzesto dla kazdego pracownika,
— szafka przy biurku dla kazdego pracownika,
- stolik i krzesta do wyposazenia miejsca do rozmowy z beneficjentami,
—regaly/szafy na przechowywanie dokumentéw i materialbw informacyjno -
promocyjnych i innych,
- stojaki na materiaty informacyjno — promocyjne.
» sprzet komputerowy, m.in.:
— komputer lub laptop dla kazdego pracownika wraz z niezbednym oprogramowaniem,
z dostepem do Internetu i poczty elektronicznej,
— aparat telefoniczny dla kazdego pracownika (w tym jeden dostosowany do odbioru
faksu),
- rzutnik multimedialny,
- ekran,
- drukarka kolorowa i czarno-biata,
- skaner,

» drobne materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu.

2.2 Lokalne Punkty Informacyjne (LPI)

1) Miejsce i czas pracy:

» Lokalne Punkty Informacyjne bedg funkcjonowa¢ w ramach, powotanych na mocy
porozumienia, dotychczasowych Powiatowych Centrow Informacji Europejskiej
i Gospodarczej (PCIEG) przy Starostwach Powiatowych w: Brzegu, Giubczycach,
Kedzierzynie-Kozlu, Kluczborku, Krapkowicach, Namystowie, Nysie, Olesnie, Prudniku
I Strzelcach Opolskich (10 LPI) oraz dodatkowo w Opolskim Centrum Rozwoju
Gospodarki (OCRG) w Opolu (1 LPI).
PCIEG-i zlokalizowane sg, w zaleznosci od starostwa, w strukturach wydziatéw tych
jednostek. Zakres zadan pracownikow PCIEG/OCRG oraz dostosowanie organizacyjne
i techniczne pomieszczeh do obstugi klientéw zostanie dostosowane do standardu
organizowanej Sieci Punktéw Informacyjnych. Docelowo w 2009 roku:

» LPI beda funkcjonowaly w lokalu, w ktorym zostang wydzielone i odpowiednio
wyposazone stanowiska pracy, dostosowane do standardow i komfortu obstugi klienta,
w ramach sieci punktéw informacyjnych,

» lokal usytuowany bedzie w miejscu ogdlnodostepnym, z uwzglednieniem potrzeb oséb

niepetnosprawnych,



» lokal zostanie przystosowany do liczby pracujacych w nim oséb oraz powinien posiada¢
wyodrebnione miejsca do rozmowy z beneficjentami (np. osobny stolik i krzesta),

» dostepne bedzie potaczenie internetowe o przepustowosci co najmniej 128 kB,

» podigczona zostanie co najmniej 1 linia telefoniczna przeznaczona do obstugi
potencjalnych beneficjentow funduszy europejskich, z wydzielonym numerem telefonu
dla LPI,

» lokal otwarty bedzie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy starostwa/OCRG
(tj. np. od 7.00 -16.00, w zaleznosci od godzin pracy jednostki),

» lokal zostanie oznaczony na zewnatrz zgodnie z przyjetymi zasadami wizualizacji.

2) Pracownicy Lokalnego Punktu Informacyjnego:

Obecnie w PCIEG/OCRG pracujg, w zaleznosci od jednostki, 1 lub 2 osoby, zatrudnione na

podstawie umowy o prace, w réoznym wymiarze czasu pracy. W zakresie zadan pracownikow

nie sg ujete jedynie kwestie obstugi punktu informacyjnego, ale réwniez inne zadania

wynikajace ze specyfiki pracy poszczegolnych wydziatow.

Docelowo LPI bedzie obstugiwany przez 1 lub 2 pracownikéw, w zaleznosci od potrzeb,

ktorzy:

» zostang zatrudnieni odpowiednio: przez staroste powiatu/dyrektora OCRG na podstawie
stosunku pracy lub innej umowy prawnej,

» bedg posiadali szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,

» raz w roku bedag przechodzi¢ testy wiedzy i kompetencji, prowadzone przez Dyrektora
DPO UMWO oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

» bedg wykonywac¢ powierzone im zadania, zgodne z zakresem zadan realizowanych
przez LPI,

» beda mogli by¢ wspomagani w swojej pracy przez studentéw i absolwentow
odbywajacych praktyki lub staze,

» bedg mieli dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu podnoszenia ich
kwalifikacji i wiedzy w zakresie wdrazania programéw operacyjnych.

3) Stanowiska pracy:

Obecnie punkty informacyjne w ramach PCIEG/OCRG zlokalizowane sg w pokojach
wydzialow tych jednostek. Dotychczas nie zostata ustandaryzowana struktura i jakosc
obstugi klienta. Docelowo (w 2009 roku) wymagane bedzie wydzielenie pomieszczenia na
LPI oraz wyznaczenie pracownikow obstugujacych punkt informacyjny.
W zaleznosci od potrzeb, LPI bedzie odpowiednio wyposazony m.in. w:
» meble biurowe, w tym:

— biurko dla kazdego pracownika punktu,

— krzesto dla kazdego pracownika oraz dla oséb korzystajgcych z ustug punktu,

— szafki przy biurku,



- stolik potrzebny do wyposazenia miejsca do rozmowy z beneficjentami,

- stojak na materiaty informacyjno — promocyjne,

—-regal/szafa na przechowywanie dokumentow oraz materialdbw informacyjno -
promocyjnych i innych,

» sprzet komputerowy, m.in.:

— komputer lub laptop z dostepem do Internetu oraz poczty elektronicznej dla kazdego
pracownika punktu,

— aparat telefoniczny z faksem,

- drukarka,

» drobne materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu.

3. Zadania realizowane przez Sie ¢ Punktéw Informacyjnych

Punkty informacyjne realizujg zadania z zakresu prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw Funduszy
Europejskich oraz do spotecznosci lokalnej.

Gtéwnym celem dziatan informacyjnych i promocyjnych jest podniesienie poziomu
Swiadomosci i wiedzy wsréd mieszkancow wojewddztwa opolskiego na temat dostepnej
pomocy ze srodkow Unii Europejskiej oraz maksymalne wykorzystanie srodkow unijnych
dostepnych dla wojewddztwa opolskiego.

Punkty informacyjne nie prowadzag indywidualnych konsultacji w sprawie poprawnego
wypetniania wnioskéw beneficjentow dotyczacych dofinansowania projektow z funduszy Unii
Europejskiej. W zwigzku z powyzszym pracownicy punktow informacyjnych nie sg
upowaznieni do wypetniania lub poprawiania wnioskow beneficjentéw, ktérym udzielane sg
konsultacje.

Ustugi informacyjne swiadczone przez pracownikéw punktow informacyjnych nie majg
wplywu na ocene wniosku i przyznanie dotaciji.

Zadania punktu informacyjnego realizowane sg w jego siedzibie.

3.1 Zadania Gtébwnego Punktu Informacyjnego:

» koordynacja i realizacja zakresu dziatah informacyjnych i promocyjnych, skierowanych
do beneficjentéw, potencjalnych beneficjentow i spotecznosci lokalnej, dotyczacych
funduszy strukturalnych, poprzez szczego6towe, wyczerpujace i nieodptatne udzielanie
zainteresowanym beneficjentom informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach programow operacyjnych wynikajacych
z Narodowej Strategii Spojnosci oraz wspotpraca z LPI w tym zakresie.

» udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom o mozliwosci uzyskania wsparcia ze

Srodkéw Unii Europejskiej, w zaleznosci od potrzeb beneficjentéw poprzez:



v

= kontakt osobisty,

= kontakt telefoniczny,

= kontakt korespondencyjny,

= kontakt drogg elektroniczna,

promocja sieci punktéw informacyjnych w regionie,

opracowanie i dystrybucja materiatdw informacyjnych (np. biuletyny, ulotki),

koordynacja rzeczowa i finansowa calej sieci punktow informacyjnych w wojewodztwie
opolskim,

monitoring realizacji zadan LPI.

3.2 Zadania Lokalnych Punktow Informacyjnych:

>

realizacja zakresu dziatah informacyjnych i promocyjnych, skierowanych do
beneficjentow, potencjalnych beneficjentow i spotecznosci lokalnej, dotyczacych
funduszy strukturalnych, w tym szczegdlowe, wyczerpujgce i hieodptatne udzielanie
zainteresowanym beneficjentom informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach programow operacyjnych wynikajacych
z Narodowej Strategii Spojnosci oraz wspétpraca z GPI w tym zakresie,

definiowanie potrzeb beneficjentdw oraz mozliwosci pozyskania przez nich finansowania,
a nastepnie ukierunkowanie na wlasciwe instytucje posredniczace, wdrazajace,
udzielajace szczegdtowych informacji w zakresie aplikowania,

informacje beda udzielane w zaleznosci od potrzeb beneficjentow poprzez:

= kontakt osobisty,

= kontakt telefoniczny,

= kontakt korespondencyjny,

= kontakt drogg elektroniczna,

udziat w akcjach promocyjnych, tworzeniu i dystrybucji materiatbw promocyjnych (np.
biuletyny, ulotki, itp.) we wspotpracy z GPI,

wspoOtpraca i wymiana informacji z GPI w zakresie:

» informacji o ogtoszonych konkursach i naborach,

» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,

» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,

inicjowanie i organizowanie spotkan/szkolen/konferencji dla potencjalnych beneficjentéw
Z obszaru powiatu oraz aktywny udziat w spotkaniach/szkoleniach/konferencjach
pozostatych partnerow sieci.

Ponadto wspélpraca punktéw informacyjnych bedzie polegata na monitorowaniu

i aktualizowaniu informacji i aktualnosci na stronach internetowych LPI (strony starostw



powiatowych, OCRG) oraz GPI m.in.: www.rpo.opolskie.pl, www.pokl.opolskie.pl oraz

www.opolskie.pl,

4. Udzielanie informacii

Punkty Informacyjne udzielajg informacji w formie:

» konsultacji bezposrednich,

* rozmow telefonicznych,

« korespondencji elektronicznej,

« korespondencji pisemnej.
Wszystkie odpowiedzi na pytania udzielane sg w formie, w jakiej zostaly zadane chyba, ze
beneficjent lub potencjalny beneficjent poprosi o inng forme odpowiedzi.
Wszystkie konsultacje sg archiwizowane w formie tabeli sprawozdawczej stanowigcej Raport
merytoryczny z wykonywania Porozumienia (zatgcznik nr 1 do niniejszych Wytycznych).
Korespondencja prowadzona w formie elektronicznej oraz pisemnej podlega dodatkowo

archiwizacji w wersji elektronicznej oraz papierowe;j.

4.1 Terminowo $¢

4.1.1 Konsultacje bezpo s$rednie

Konsultacje udzielane sg natychmiastowo i bezposrednio beneficjentowi lub potencjalnemu
beneficjentowi.. W razie trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na pytanie zadane przez
beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta, po wczesniejszym wyjasnieniu i przygotowaniu,
konsultant zobowigzany jest do przekazania odpowiedzi, najpdézniej nastepnego dnia
roboczego do godziny 15.00, w formie wskazanej przez beneficjenta lub potencjalnego

beneficjenta.

4.1.2 Konsultacje telefoniczne

Konsultacje udzielane sg natychmiastowo. W razie trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na
zadane pytanie, jest ono zapisywane przez pracownika wraz z numerem telefonu
beneficjenta. Pracownik po przygotowaniu odpowiedzi jest zobowigzany do wykonania

telefonu zwrotnego, najpdzniej nastepnego dnia roboczego do godziny 15.00.

4.1.3 Konsultacje w formie elektronicznej i pisemne |

W przypadku pytan w formie elektronicznej i pisemnej odpowiedz powinna by¢ udzielona
w ciggu 3 dni roboczych. Jesli udzielenie odpowiedzi wymaga wiecej czasu, to w ciggu 3 dni
roboczych nalezy przesta¢ do pytajacego informacje, ze w danej sprawie potrzeba wiece]
czasu na zebranie danych i przygotowanie odpowiedzi. W powyzszej sytuacji odpowiedz

powinna by¢ wystana w ciggu 10 dni roboczych. Odpowiedz powinna by¢ przesytana takze



do wiadomosci punktu informacyjnego instytucji, do ktérej pytajacy jest kierowany, o ile taka

sytuacja ma miejsce i mozna jednoznacznie wskazac te instytucje.

4.2 Zasady udzielania informacji

4.2.1 Konsultacje bezpo s$rednie

Konsultacje bezposrednie odbywajg sie w siedzibie punktu informacyjnego GPI/LPI. Kazda

konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana:

» w zakresie danych personalnych beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie,
nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informaciji - poprzez zestawienie
tabelaryczne,

» W zakresie ewaluacji standardow funkcjonowania Punktow Informacyjnych - poprzez
+Ankiete dla klientbw punktu informacyjnego” - formularz opracowany przez MRR,
wypelniany przez kazdg osobe, ktérej udzielono porady bezposredniej. Wypetnione

oryginaty ankiet LPI dolgczajg do raportow miesiecznych przekazywanych GPI.

4.2.2 Konsultacje telefoniczne

Konsultacje telefoniczne odbywajg sie w czasie prowadzenia rozmowy telefonicznej. Kazda
konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta lub
potencjalnego beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej
informacji. W przypadku konsultacji telefonicznych pracownik rozpoczyna rozmowe od stéw:

.Dzien dobry, Punkt Informacyjny w [nazwa miasta], imie i nazwisko...”

4.2.3 Korespondencja elektroniczna
Korespondencja w formie elektronicznej prowadzona jest z adresu:

» info@umwo.opole.pl — Gtéwny Punkt Informacyjny,

* pcieg@powiat[miasto].pl / info@ocrg.opolskie.pl- Lokalne Punkty Informacyjne,

Podpis, ktory nalezy umiesci¢ pod wiadomoscig e-mail wyglada nastepujaco:

[IMIE] [NAZWISKO]

Gtowny Punkt Informacyjny / Lokalny Punkt Informacyjny

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego / Starostwo Powiatowe w [MIASTO] /
Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

[ULICA]

[KOD], [MIASTQ]

[TELEFON]

[FAKS]

e-mail: info@umwo.opole.pl / pcieg@powiat[miasto].pl / info@ocrg.opolskie.pl




www.rpo.opolskie.pl / www.ocrg.opolskie.pl

Pod kazdg odpowiedzig powinna by¢ umieszczona uwaga o tresci:

sInformacje podane przez Gtowny Punkt Informacyjny/Lokalny Punkt Informacyjny nie sg
oficjalnym stanowiskiem i nie mogg stanowi¢ podstawy do formutowania roszczen. Punkt
Informacyjny ani jego pracownicy nie odpowiadajg za btedng interpretacje udzielonych
informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie”.

Kazda konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana w zakresie danych personalnych
beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu i

zakresu udzielonej informacji.

4.2.4 Korespondencja pisemna
Korespondencja pisemna prowadzona jest na papierze firmowym jednostki, na ktérym

uwzglednione bedg zasady wizualizacji zawarte w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej w ramach
Narodowej Strategii Spojnosci. Kazda odpowiedz korespondencyjna powinna byc¢
ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta Ilub potencjalnego

beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informaciji.

5. Zasady koordynacji Lokalnych Punktéw Informacyjn ych

5.1 Organizacja i koordynacja dziatalno $ci i wspoipracy Lokalnych Punktéw
Informacyjnych

GPI koordynuje dziatalnos¢ LPI na terenie catego wojewddztwa. Koordynacja ta polega

w szczegolnosci na:

» organizacji calej sieci punktéw informacyjnych w wojewodztwie opolskim (zawarcie
Porozumienia powiatami i OCRG,

» opracowaniu Wytycznych w zakresie dziatalnosci sieci punktow informacyjnych
w wojewddztwie opolskim, ktére szczegdtlowo bedq okreslaty czas i zakres zadan do
realizacji oraz warunki wspétpracy,

» koordynacji wspotpracy wszystkich LPI poprzez organizowanie spotkan oraz stworzenie

systemu wymiany informacji,

organizowaniu i koordynowaniu akcji informacyjno — promocyjnych sieci,

tworzeniu i dystrybucji materiatdéw promocyjnych (np. biuletyny, ulotki),

koordynacji finansowej catej sieci punktow informacyjnych w wojewddztwie opolskim,

YV V V V

monitoringu realizacji zadan LPI.

5.2 Komunikacja i wymiana informacji
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Wspdlpraca i wymiana informacji GPl z LPlI bedzie polegata na systematycznym
aktualizowaniu:

» informacji o ogloszonych konkursach i naborach,

» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,

» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,

Ponadto wspélpraca punktéw informacyjnych bedzie polegata na monitorowaniu
i aktualizowaniu informacji i aktualnosci na stronach internetowych LPI (strony starostw

powiatowych, OCRG) oraz GPl m.in.: www.rpo.opolskie.pl, www.pokl.opolskie.pl oraz

www.opolskie.pl,

Pracownicy LPI bedga mieli dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu

podnoszenia ich kwalifikacji i wiedzy w zakresie wdrazania programéw operacyjnych.

5.3 Zasady kontroli

» Kontrole dziatalnosci LPI przeprowadza Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych DPO
UMWO, dopuszczalny jest udziat w kontroli pracownika GPI.

» W ramach czynnosci kontrolnych na miejscu prowadzone bedg kontrole planowane oraz
kontrole dorazne.

» Kontrole dorazne moga byé przeprowadzane bez zapowiedzi lub z wyprzedzeniem
1 dnia roboczego.

» Przed rozpoczeciem kontroli planowanej Powiat/OCRG bedzie pisemnie zawiadamiany
o terminie i przedmiocie przeprowadzenia kontroli nie poézniej niz 3 dni przed
rozpoczeciem kontroli.

» Wyniki przeprowadzonej kontroli sg przedstawiane jednostce kontrolowanej przez Zespot
Kontrolujgcy w sporzadzanej informacji pokontrolnej w ciggu 14 dni od zakonczenia
kontroli.

» W wyniku stwierdzenia podczas przeprowadzanej kontroli nieprawidtowosci/
btedéw/uchybien w uzasadnionych przypadkach jednostka kontrolujgca wydaje
zalecenia pokontrolne zawierajgce uwagi i wnioski zmierzajgce do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci/bteddw/uchybien. Zalecenia sg przekazywane jednostce
kontrolowanej w formie pisemnej w ciggu 30 dni od dnia otrzymania od jednostki
kontrolowanej podpisanej Informacji pokontrolnej lub informacji o odmowie jej
podpisania.

» W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci/bledéw/uchybien jednostka kontrolowana
zobowiagzuje sie do ich usuniecia.

» Brak realizacji zalecen pokontrolnych w wyznaczonym terminie moze skutkowac

zerwaniem porozumienia zawartego z jednostkg kontrolowana.
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» W celu weryfikacji wykonania zaleceh pokontrolnych, bedacych wynikiem wykrytych
nieprawidtowosci/btedéw/uchybien stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli

projektow moze zosta¢ przeprowadzona kontrola sprawdzajgca.

5.4 Spos6b oceny dziatalno $ci LPI

» GPI dokonuje oceny sprawozdawczej z wykonanych dziatan w oparciu o Raport
merytoryczny z wykonywania Porozumienia,

» Pracownicy Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych w DPO UMWO przeprowadzajg
kontrole dziatalnosci LPI,

» Ewaluacja przeprowadzonych dziatan dokonywana bedzie we wspdipracy

Z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego.

5.5 Zasady i terminy przygotowania raportéw monitor ujacych

GPI, sprawuje staly nadzoér i kontrole nad dziatalnoscig LPl oraz calej sieci punktow
informacyjnych w wojewddztwie opolskim.

LPlI sga zobowigzane do przekazywania GPI raportbw miesiecznych, kwartalnych
i rocznych w formie sprawozdawczej stanowigcej Raport merytoryczny z wykonywania
Porozumienia w postaci pisemnej i elektronicznej (zatacznik nr 1):

» Raporty miesieczne — przygotowywane sg na formularzu raportu w terminie do

5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu objetym raportem,

» Raporty okresowe — przygotowywane na formularzu raportu wraz z rozliczeniem

poszczegodlnych transz dotacji rozwojowej,

» Raporty roczne — przygotowywane na formularzu raportu w terminie do 31 grudnia roku

objetego raportem.
Pracownicy GPI przeprowadzajq ich weryfikacje i przygotowujg tabele zbiorcze dla catej sieci
punktéw informacyjnych w regionie, nastepnie przesylajg je do Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego:

» Raporty okresowe — przygotowywane na formularzu raportu wraz z rozliczeniem

poszczegdlnych transz dotacji rozwojowej,

» Raporty roczne — przygotowywane na formularzu raportu w terminie do 15 stycznia roku

nastepujacego po roku objetym raportem.

6. Wizualizacja Sieci Punktéw Informacyjnych w woje wodztwie opolskim

Wizualizacja catej Sieci Punktow Informacyjnych musi by¢ zgodne z zasadami okreslonymi
w Ksiedze Znaku Narodowej Strategii Spojnosci.
Ponadto oznakowanie Lokalnych Punktéw Informacyjnych powinno uwzglednia¢

dotychczasowe oznakowanie PCIEG.
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W celu ujednolicenia oznakowania Sieci Punktéw Informacyjnych, wzory wszystkich

oznakowan ustala i akceptuje Gtowny Punkt Informacyjny.

Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych powinna umozliwi¢ ich tatwa identyfikacje

i powinna uwzgledniac:

» odpowiednie oznakowanie budynku, w ktérym znajduje sie punkt informacyjny,

» zamieszczenie odpowiedniej tabliczki na drzwiach wejsciowych do punktu
informacyjnego,

» wyglad pomieszczenia, w ktérym wykonywane jest zadanie w ramach dziatalnosci punktu
informacyjnego — wnetrze pomieszczenia powinno by¢ zagospodarowane w sposéb nie
budzacy watpliwosci beneficjentéw lub potencjalnych beneficjentow, iz znajdujg sie

w punkcie informacyjnym.

7. Koordynacja dziata n informacyjnych w wojewddztwie opolskim

7.1 Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych d  zialan informacyjnych
i promocyjnych przez wszystkie punkty informacyjne dziatajace na terenie
wojewddztwa

GPl zapewni organizacje spotkan/szkolen dla pracownikow punktéw informacyjnych

w zakresie wymiany informacji, biezacych probleméw oraz podnoszenia wiedzy

o funduszach strukturalnych i obstudze klienta. Ponadto pracownicy punktow informacyjnych

bedg mieli dostep do platformy intranetowe] Baza Wiedzy, w celu podnoszenia ich

kwalifikacji i wiedzy w zakresie wdrazania programow operacyjnych oraz biezacej weryfikacji
posiadanych informaciji. Pracownicy punktéw informacyjnych beda zobowigzani rowniez do
brania udziatu w szkoleniach/ spotkaniach organizowanych przez Ministerstwo Rozwoju

Regionalnego.

7.2 Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktow oraz instytucji u zyteczno Sci
publicznej

GPI, przy pomocy LPI, bedzie opracowywat i wydawal réznego rodzaju materialy

informacyjne i promocyjne. Partnerzy sieci zostang zaangazowani w dystrybucje do

potencjalnych beneficjentow funduszy unijnych, srodowisk lokalnych, spotecznych

i gospodarczych zainteresowanych tematykg funduszy strukturalnych. GPI zajmie sie

réwniez dystrybucjg materiatébw opracowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego do

LPI i do innych sieci w tym w szczeg6lnosci wymienionych w pkt. 7.3.

7.3 Organizacja komunikacji mi  edzy poszczegdlnymi sieciami/punktami
W  wojewodztwie  opolskim  funkcjonuje  sie¢ 15  punktow informacyjnych,

w tym punkt informacyjny w DPO UMWO stanowigcy pierwsze zrodio kontaktu dla

13



beneficjentow, ktéry wspdlpracuje z siecig punktéw informacyjnych wspierajgcych

potencjalnych beneficjentow w Instytucjach Posredniczacych 1l stopnia oraz punktami

informacyjnymi w powiatach (poprzez sie¢ LPI).

Punkty informacyjne stuzg zapewnieniu wszystkim zainteresowanym informacji na temat

mozliwosci wsparcia z dostepnych programow operacyjnych w ramach Narodowej Strategii

Spéjnosci.

W zakresie efektywnego i sprawnego prowadzenia dziatan informacyjnych GPI bedzie Scisle

wspotpracowat z punktami informacyjnymi w nastepujacych instytucjach tj.:

>
>

Punkt Informacyjny zlokalizowany w strukturze Instytucji Koordynujacej NSRO,
Punkt Informacyjny dla przedsiebiorcow zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju
Gospodarki (OCRG) w Opolu,

Punkt Informacyjny zlokalizowany w Wojewddzkim Urzedzie Pracy (WUP)
w Opolu,
Punkt Informacyjny w Regionalnym Osrodku Europejskiego Funduszu Spotecznego

(ROEFS) w Opolu,
Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w DPO UMWO,

oraz z sieciami punktow tj:

>

Regionalne Centrum Informacji Europejskiej zlokalizowane w Domu Europejskim
funkcjonujgcym przy Fundacji Rozwoju Slaska i Wspierania Inicjatyw Lokalnych

w Opolu,

punkty konsultacyjne sieci:

>

Krajowego Systemu Ustlug powolywane na mocy porozumienia ramowego
Z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:

- 1zba RzemiesInicza w Opolu,

- Stowarzyszenie ,Promocja Przedsiebiorczosci” w Opolu,

punkt informacyjny EUROPE DIRECT zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju
Gospodarki w Opolu.

» Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich.
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Dane teleadresowe i kontakt do sieci punktow inf

ormacyjnych w wojewoédztwie

opolskim.

Gltowny Punkt Informacyjny
ul. Piastowska 14 - Ostrowek
45-082 Opole

tel. 077/ 54 16 200, 201

fax: 077/ 54-16-201
info@opolskie.pl

www.opolskie.pl; www.rpo.opolskie.pl

Lokalny Punkt Informacyjny w Opolskim Centrum Rozwo ju Gospodarki w Opolu

ul. Spychalskiego 1A

45-716 Opole

tel. 077/ 47-44-774
077/ 40-33-660
077/ 40-33-661

fax: 077 40 33 609

info@ocrg.opolskie.pl

www.ocrg.opolskie.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Wyszynskiego 23

49-300 Brzeg

tel. 077 444 17 78

fax: 077 444 17 78

Ipi@brzeg-powiat.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Kochanowskiego 15

48-100 Glubczyce

tel. 077 485 22 79,

fax: 077 48502 79

pcieg@powiatglubczycki.pl

ym w Brzegu

ym w Glubczycach
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Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
Plac Wolnosci 13

47-220 Kedzierzyn-KozZle

tel. 077 40 52 754

fax: 077 472 32 95

pcieqg@powiat.kedzierzyn-kozle.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Katowicka 1

46-200 Kluczbork

tel. 077 4185218 w. 180

fax. 077 41 86 520

pcieg@powiatkluczborski.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Kilinskiego 1

47-303 Krapkowice

tel. 077 40 74 300

fax. 077 40 74 332

Ipi@powiatkrapkowicki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
Plac Wolnosci 12 a

46-100 Namystow

tel. 077 41 03 695 w. 204

fax. 077 41 03 922

pcieg@namyslow.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
(mozliwos¢ refundacji wydatkéw od dnia 01.09.2009r.)
ul. Stowianska 19

48-300 Nysa

tel. 077 44 82 586

fax: 077 44 82 586

I[pi@pup.nysa.pl

ym w K edzierzynie-Ko zlu

ym w Kluczborku

ym w Krapkowicach

ym w Namystowie

ym w Nysie
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10.

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Ole s$nie
ul. Debowa 3

46-300 Olesno

tel. 034 35 97 833

fax: 034 35 77 845

pcieg@powiatoleski.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Prudniku
ul. Kosciuszki 76
48-200 Prudnik
tel. 077 43 81 770
0774381771
fax. 077 43 81 770
pcieg@powiatprudnicki.pl ; biuro.pcieg@ powiatprudnicki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Strzelcach Opolskich
ul. Jordanowska 2

47-100 Strzelce Opolskie

tel. 077 44 01 705

fax. 077 44 02 442

pcieg@powiatstrzelecki.pl

Wykaz innych podmiotéw dziataj acych w sieci informacyjnej dot. funduszy

europejskich na terenie wojewddztwa opolskiego

» Punkt informacyjny zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki (OCRG)

w Opolu:

ul. Spychalskiego 1A

45-716 Opole

tel.: 077 47 44 774

e-mail: info@ocrg.opolskie.pl

» Punkt informacyjny zlokalizowany w Wojewddzkim Urzedzie Pracy (WUP)

w Opolu:

ul. Glogowska 25c¢

45-315 Opole

tel.: 077 44 16 754

e-mail: wup@wup.opole.pl

» Punkt informacyjny w Regionalnym Osrodku Europejskiego Funduszu Spotecznego

(ROEFS) w Opolu:

Dom Wspotpracy Polsko-Niemieckiej
ul. 1-go Maja 13/2

45-068 Opole



tel.: (077) 402 51 05
e-mail: info opole@roefs.pl

» Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w Departamencie Koordynacji
Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego
w Opolu:
ul. Ostrowek 5-7
45-082 Opole
tel.: 077 54 16 205
e-mail: p.mazur@umwo.opole.pl, j.siomka@umwo.opole.pl

» Regionalne Centrum Informacji Europejskiej przy Fundacji Rozwoju Slqska
i Wspierania Inicjatyw Lokalnych w Opolu,
ul. Stowackiego 10
45-364 Opole
tel. 077/ 423 28 95
fax. 077/ 423 28 96
domeuropejski@fundacja.opole.pl
www.domeuropejski.pl

» punkty konsultacyjne sieci Krajowego Systemu Ustug powolywane na mocy
porozumienia ramowego z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:

» Stowarzyszenie ,Promocja przedsi ebiorczo $ci”
ul. Damrota 4
45-064 Opole
tel. 077/ 456 56 00
fax 077/ 454 40 97
biuro@rif.opole.pl
www.rif.opole.pl

» lzba Rzemie $lnicza w Opolu

ul. Katowicka 55

45-061 Opole

tel. 077/454-31-73

fax. 077/ 453-79-71 w. 32
info@izbarzem.opole.pl

Opracowaly:

Dominika Dziatkiewicz, Bozena Drobek-Stelmach
Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych
Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
Opole, 11 wrzesiern 2009 r.
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