NARODOWA

STRATEGIA SPOJNOSCI UNIA EUROPEJSKA

POROZUMIENIE

Zawarte W dniU.........ccceeeeeeeeniinnneeees s , pomedzy:

Zarzagdem Wojewoddztwa Opolskiegoreprezentowanym przez:
1. J6zefa Sebest Marszatka Wojewodztwa Opolskiego,

2. Andrzeja Kasiur— Cztonka Zargdu Wojewodztwa Opolskiego,
zwanym dalej Wojewodztwem

a
Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu,reprezentowanym przez

2
zwanym dalej Partnerem

tacznie zwane Stronami.

Niniejsze Porozumienie zostaje zawarte na podsRasozumienia w sprawie funkcjonowania na
terenie wojewddztwa opolskiego systemu informadjunduszach Europejskiclzawartego w dniu
.................. powiedzy Wojewodztwem Opolskim a Ministrem Rozwoju Regimego.

§1
Definicje

1. Uzyte w niniejszym Porozumieniu, i zaznikach do niego, pggia oznaczaj

1) Porozumienie— niniejsze Porozumienie.

2) Dotacja celowa —nalery przez to rozumiesrodki pochodzce z Budetu Pastwa, w tym w
15% ze srodkow krajowych i w 85% zesrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego z Programu Operacyjnego Pomoc Teaiai2@07-2013.

3) Rachunek bankowy Partnera — naley przez to rozumie wyodrebniony rachunek
bankowy, ktorego posiadaczem jest Partner, NI ........cooceoeiereiieineeieiiiienneanann,
prowadzony W Banku ... , ha ktory cdn
przekazywanérodki dotacji oraz z ktdrego ponoszoneng/datki w ramach Porozumienia.

3a) Rachunek bankowy Partnera naley przez to rozumie wyodrebniony rachunek
Bankowy ktorego posiadaczem jest Partner, Nr ..........cocoooiiiiiiiiiiiie i ,

prowadzony w Banku ... , ha ktéry pkazywana
bedzie dotacjaWojewddztwa oraz z ktoregediie wyptywata dotacja na rachunek
bankowy nr................... , prowadzony w BanKu................coiiinn.



4)

5)

6)

7

7a)

8)

9)

10)

11)

12)

ktérego posiadaczem jest.................. , Z ktoérego ponoszan wydatki w ramach
Porozumienia.

Rachunek bankowy Wojewoddztwa- nalezy przez to rozumie wyodrebniony rachunek
bankowy, ktérego posiadaczem jest Wojewodztwo,4nt 860 2202 0000 0001 2575 6411,
nazwa PO PT prowadzony w Banku Millennium S.A.

RPO WO - Regionalny Program Operacyjny Wojewoédztwa Ogpetgk na lata
2007-2013 zatwierdzony dnia 1 Zzoziernika 2007 r. decyzj Komisji Europejskiej
nr CCIl 2007 PL 161 PO 012,

Gtowny Punkt Informacyjny (GPI) - wyodrbniona organizacyjnie i personalnie komorka
organizacyjna Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, mieseaz si
w Departamencie Koordynacji Programow Operacyjnych,

Lokalny Punkt Informacyjny (LPI) — wyodgbniona personalnie komérka organizacyjna
Partnera, powotanaytacznie do realizacji celu Porozumienia,

Lokalny Punkt Informacyjny (LPl) - wyodrkbniona personalnie komodrka
OrganiZaCYJNa. .. ... cvuveeieieeiieienee e podlegta organizacyjnie rtRarowi, powotana
wytacznie do realizacji celu Porozumiehia

Wytyczne - Wytyczne w zakresie funkcjonowania SiecPunktéw Informacyjnych

0 Funduszach Europejskich w wojewoédztwie opolskim dotycace merytorycznych

i finansowych zasad i procedur wspélpracy, realizasadzoru i kontroli dzialania
Lokalnych Punktow Informacyjnych przygotowane pr2éijewddztwo. Okréaja one
podziat zadaA i kompetencji pomidzy Wojewodztwem, realizggym zadania w tym
zakresie przy pomocy GPI, oraz Partnerem, realiyoj zadania w tym zakresie przy
pomocy LPI.

Sie¢ Punktow Informacyjnych — w jej sklad wchodgz Gtéwny Punkt Informacyjny

i Lokalne Punkty Informacyjne w Powiatach oraz w oB@kim Centrum Rozwoju
Gospodarki.

Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzene Punktow Informacyjnych o
Funduszach Europejskich — dokument zatwierdzony przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego stanowiacy instruicflotyczca rozliczania, kwalifikowalnéci i kontroli
wydatkow ponoszonych z dotacji na prowadzenie pwakinformacyjnych w ramach
Projektu, stanowice zadcznik nr 8 do niniejszego Porozumienia.

NSRO - Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia w brzmielokumentu przytego
przez Rad Ministrow z dnia 29 listopada 2006 r. oraz zaakoepnego przez Komisj
Europejskd w dniu 9 maja 2007 roku.

Ustawie o finansach publicznych- nalezy przez to rozumie Ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 200qNr. 157, poz. 1240).

82
Przedmiot, zakres rzeczowy i cel Porozumienia

1. Przedmiotem Porozumienia jest powierzenie Partneraga zwigzanych z funkcjonowaniem

2.

LPI oraz okrélenie wysokdci dotacji celowej oraz zasad i warunkow jej przakeania
i rozliczania.

Ze srodkOw dotacji celowej pokryte zostamw szczegolnéri koszty osobowe LPI, zwzane
Z wyposaeniem, adaptagjpomieszcze LPI, sprztem informatycznym dla LPI, koszty szkale

! Dotyczy powierzenia zadavynikajacych z Porozumienia innej jednostce podlegtej ogayjnie Partnerowi.

Dotyczy powierzenia zadavynikajacych z Porozumienia innej jednostce podlegtej omgaryjnie Partnerowi
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w

o o

dla pracownikéw LPI, koszty higce oraz dziaka informacyjno-promocyjnych w ramach Sieci
Punktéw Informacyjnych zwranych z realizagjPorozumienia.
Peten zakres rzeczowy Porozumienia élaje Wytyczne.
Przewidywan maksymala kwote dotacji celowej na lata 2010-2015 przeznagzoa realizag
zakresu rzeczowego ustala 8 WySOKGCi ...........c..ccceeeeinnnne. (stownie.............. )
Realizacja Porozumienia finansowana jesireekow dotacji celowej.
Dotacja celowa przeznaczona jest jedynie na wyaddkte Porozumieniem.
Partner zobowdazuje st pokryt w catcci ze srodkdbw wiasnych wszelkie niegthhe wydatki
nieobgte Porozumieniem i proporcjonalnieeéé wydatkéw, ktére bda stuzy¢ réwniez innym
celom ni realizacja Porozumienia.
Celem dziatania LPI jest:
a) szczegotowe, wyczerpage i nieodptatne udzielanie zainteresowanym bejeefiom
informacji na temat madiwosci uzyskania wsparcia z&rodkdéw Unii Europejskiej
w ramach programoéw operacyjnych tj.:
= Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa $Bego na lata 2007-2013,
= Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
= Programu Operacyjnego Wspotpracy TransgranicznguBlika Czeska -Rzeczpospolita
Polska 2007-2013,
= Programu Operacyjnego Infrastrukturgrodowisko,
= Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
= pozostatych programdw i inicjatyw wspolnotowych.
b) pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie infafmao projektach unijnych
realizowanych na terenie powiatu.
Finansowanie zadania odbyévasic bedzie ze srodkéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007-2013 (PO PT) w ramach skltadanych projektéwepinstytuog Koordynupca Narodowe Strategiczne
Ramy Odniesienia (IK NSRO) ds. informaciji i promo@pepartament Informacji, Promocji i Szkale
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego) do Instytugaradzapcej PO PT. Wydatki na funkcjonowanie
systemu bda pokryte z dotacji celowej udzielonej przez Minist&vo Rozwoju Regionalnego na podstawie
Porozumienia w sprawie funkcjonowania na tereniejewddztwa opolskiego systemu informaciji
o Funduszach Europejskichzawartego w dniu ................ pordzy Wojewddztwem Opolskim
a Ministrem Rozwoju Regionalnego.

§3
Okres realizacji Porozumienia

Porozumienie zawarte zostaje na czas $dng, to jest od dnia jego zawarcia
do dnia 31 grudnia 2015 roku, z type, obgte dotacy celows wydatki w ramach Porozumienia
ponoszone megby¢ do dnia 30 czerwca 2015 r.

§4
Zakres obowigzkdw stron przy realizacji Porozumienia

Partner jest odpowiedzialny za prawidtprealizacg Projektu

Partner zobowizuje sk, ze LPI kxdzie funkcjonowé wedtug zasad szczegétowo odtomych
w Wytycznych, ktére stanowi zatacznik nr 1 do Porozumienia iagego integrala czscia.
Wojewddztwo w kadym momencie obowrywania Porozumienia me dokonywd zmian
Wytycznych w zakresie doprecyzowania kwestii peofbwych.



10.

11.

12.

Kazdorazowo kiedy w Porozumieniu mowa jest o ohbmka@ch Partnera wynikagych

z Porozumienia lub zapisach Porozumienia, rozumgepszez to take obowazki i zapisy

okreslone w Wytycznych.

Wszelkie zmiany Wytycznych wymagaformy pisemnej. Wojewddztwo informuje Partnera na

pismie o wprowadzeniu zmian w Wytycznych.

Porozumienie &dzie realizowane zgodnie z dokumentami programowytpi Programem

Operacyjnym Pomoc Techniczna 2007-2013, Szczegdlovepisem priorytetow Programu

Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013, Wytycznyniakresie korzystania z pomocy

technicznej, Krajowymi wytycznymi Ministra RozwojuRegionalnego dotyazymi

kwalifikowania wydatkdw w ramach funduszy strukiaseeh i Funduszu Spdéjsoi w okresie
programowania 2007 — 2013, Wytycznymi w zakresferinacji i promocji oraz Wytycznymi
okreslonymi w zahczniku nr 1 do Porozumienia.

Partner zobowizuje sk do:

1) wydatkowaniarodkow dotacji celowej w sposob celowy i osgizy, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

2) wydatkowaniasrodkow zgodnie z Krajowymi wytycznymi Ministra Rogju Regionalnego
dotyczicymi kwalifikowania wydatkbw w ramach funduszy stwralnych i Funduszu
Spdéjnaci w okresie programowania 2007-2013,oraz Wytycznwnzakresie korzystania
Z pomocy technicznej, wydanymi na podstawie artu&s 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (DZ.U. D20 Nr 84, poz.712).

3) pomiaru wskanikbw oskgnictych dzkki realizacji Porozumienia, w szczegdiod
w odniesieniu do liczby udzielonych porad bezpdnich, telefonicznych, elektronicznych
i korespondencyjnych oraz liczby zorganizowanydtok/spotka i liczby ich uczestnikow,
zgodnie ze wskanikami raportowania okéonymi w Wytycznych,

4) poinformowania odbiorcéw i pracownikbw Punktéw Infacyjnych, # zadanie zostato
zrealizowane przy wspoffinansowaniu zeodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programurgop@ego Pomoc Techniczna
2007-2013 we wspotpracy z Ministerstwem RozwojuiBegnego.

Partner jest zobowtany do ponoszenia wydatkbw w ramach Porozumienjadrde

z przepisami ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo mésifdpublicznych (tekst jednolity Dz. U.

Z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 zjm zm.).

Partner zobowiizuje sé do prowadzenia, zgodnie z obawiljacymi przepisami, wyodbnionej

ewidencji ks¢ggowej dotyczcej realizacji Porozumienia w sposéb uthwiajacy identyfikacg

wszystkich operaciji kegowych i bankowych dla wszystkich wydatkéw w ram&arozumienia.

Partner realizuje pfatsoi lub ponosi wydatki w ramach realizacji Porozunmge

z wyodrbnionego do obstugi Porozumienia rachunku bankoviRagtnera. W przypadku zmiany

rachunku bankowego Partner zobgmeiny jest do niezwtocznego pisemnego poinformowania

o tym fakcie Wojewddztwa. Zmiana rachunku wymagaemy Porozumienia w formie aneksu.

Partner zobowazany jest do prowadzenia monitoringu i sprawozd@#gze swojej dziatalrei

wobec Wojewodztwa, a ta& archiwizacji dokumentéw na zasadach é&keych

w Wytycznych.

Partner zobowizany jest do realizacji Porozumienia zgodnie adami zawartymi w zatzniku

nr 10.



§5
Nieprawidtowe wykorzystaniesrodkéw i ich zwrot

Jezeli zostanie stwierdzonge Partner:

1) wykorzystat caté¢ lub czs$¢ otrzymanej dotacji celowej niezgodnie z przeznaieza,

2) wykorzstat caté¢ lub czs¢ otrzymanej dotacji celowej bez zachowania ol@wacych

procedur, o ktérych mowa w art. 184 Ustawy o firsaspublicznych,

3) pobrat caté¢ lub czs¢ dotacji celowej w sposbdb nienatg lub w nadmiernej wysokoi,
zobownzuje s¢ do zwrotu tychérodkow, odpowiednio w cadai lub w cz:s$ci, wraz z odsetkami
w wysokdaci okreslonej jak dla zalegkxi podatkowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 Wojewodztwo dodhi zwrotusrodkow w trybie okréonym
w art. 169 Ustawy o finansach publicznych wraz setklami w wysokéci okreslonej jak dla
zalegtaci podatkowych.

Odzyskaniesrodkéw, o ktérych mowa w ust. 1 przez Wojewddztma formg zwrotu przez
Partnerasrodkédw wraz z odsetkami w wysad@ okreslonej jak dla zalegkri podatkowych,
w wyznaczonym terminie i na rachunek wskazany py¥epwodztwo.

§6
Sprawozdawczdé¢, monitoring i kontrola

Wojewddztwo sprawuje staty nadzor i kontralad dziatalnécia LPI przy pomocy GPI.

W razie niewywizywania s¢ LPI z powierzonych mu zadaWojewddztwo po dwukrotnym
pisemnym wezwaniu do usugia nieprawidlowéci, maze rozwhzal Porozumienie
Z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Szczegoblowe zasady sprawozdavéckamonitoringu i kontroli zawarteasv Wytycznych.

§7
Harmonogram transz dotacji celowej

Harmonogramy transz dotacji celowej na lata 2010520 kgda uzgadniane
w kolejnych latach i zostan wprowadzone jako zadznik do Porozumienia. Wzér
Harmonogramu transz dotacji rozwojowej stanowizatgcznik nr 2.

Harmonogram mee podlega aktualizacji na wniosek Partnera. Zmiana Harmoawgr wymaga
akceptacji przez Wojewoédztwo po uprzedniej akcgpfaeez Ministra Rozwoju Regionalnego
zbiorczego dla calej Sieci Punktéw Informacyjnycharidonogramu zimnego przez
Wojewodztwo. Zmiana Harmongramu nie wymaga zawaeksu do Porozumienia.

Dokonujpc zmian w Harmonogramie strony powinny uweziylic w szczegoélngci:

1) aktualizag} kosztéw funkcjonowania LPI,

2) poziom wydatkow zwazanych z realizagjpostanowié Porozumienia,

3) plan dziaté do zrealizowania w danym roku biedowym.

Wojewodztwo zaakceptuje wniosek o aktualizaldjarmonogramu w terminie 25 dni od dnia
akceptacji Harmonogramu zbiorczego dla catej Steciktéw Informacyjnych przez Ministra.
Wojewddztwo zastrzega sobie #liwos¢ zmiany Harmonogramu, ktéra w szczegdébigolega
bedzie na zmniejszeniu kwoty dotacji na dany rok, mypadku gdy Partner do 30 czerwca
danego roku nie zrealizuje wydatkdw na poziomie 3&86ty rocznej alokacji.



§8
Rozliczenie i przekazanie dotacji celowej

Srodki dotacji celowej przyznawaneda na podstawie pisemnegmiosku o przyznanie dotacji
celowej na dany rok ziozonego przez Partnera do Wojewddztwa. Whniosek zawjdan
finansowy realizacji Porozumienia w danym roku. \Wadiosku o przyznanie dotacjistanowi
zalgcznik nr 4.

. Whnioski o przyznanie dotacji celowej na kolejneeasly roczne, w okresie 2011-2015, skladane s

do Wojewddztwa do dnia 15 fréziernika roku poprzedzgjego.

. Wojewddztwo zatwierdza wnioski, o ktérych mowa w. ds w terminie do 20 dni roboczych od

dnia otrzymania zatwierdzonego wniosku Wojewddzbmarzyznanie dotacji na dany rok przez

Ministra Rozwoju Regionalnego.

Dotacja celowa w latach 2010-201%dhie przekazywana w napujacy sposob:

1) W roku 2010 wyptata pierwszej i drugiej transzgtapi po uprzednim zaakceptowaniu przez
Ministra rozliczenia dotacji za rok poprzedmdj z zastrzeeniem, ze jesli zwrot
niewykorzystanychérodkow z roku poprzedzgiego nasipi po dacie akceptacji, to termin
wyptaty transzy zaczyna bieg od daty zwrotu. Pomadirunkiem przekazania transzy jest
uprzednia akceptacja wniosku o ktérym mowa w ust.1
Rozliczenie przekazancmodkow w ramach Il transzy, naptje przez zigenie wniosku o
rozliczenie Il transzy w terminie do 05 lipca 204@godnie z wzorem obowdujacym w
dotychczasowym Porozumienieniu z jednoczesnym dakiem zwrotu odpowiednie]
wysokdaci niewykorzystanyckrodkow w terminie do 05 lipca 2010 r.

2) Pocawszy od 1 lipca 2010 r. na potrzeby realizacji ZadaNojewddztwo zobowkuje sé
przekaza Partnerowisrodki dotacji w formie refundacji wydatkow poniesich przez
Partnera na podstawie zweryfikowanego wniosku onddcg wydatkow. Kwota refundaciji
odpowiadé bedzie wielkagci wydatkdw poniesionych przez Partnera za danysipuei
wykazanych we wniosku o refundacjuznanych za kwalifikowalne przez Wojewddztwo.
Kwota refundacji ograniczona jest wysékia danej transzy wskazanej w Harmonogramie.
Wyjatek stanowdq mieshce lipiec i sierpi@, za ktore Partner zty jeden wniosek o refundacj
w terminie do 5 wrzeia. Kwota refundacji dglzie odpowiadé@okresowi dwoch miesey.

3) W latach 2011-2015 warunkiem przekazania Partnesoedkow z pierwszej transzy w
formie refundacji poniesionych wydatkow jest waziejsze zaakceptowanie przez Ministra
rozliczenia dotacji za rok poprzedaey, z zastrzeeniem,ze jesli zwrot niewykorzystanych
srodkow z roku poprzedzgjego nasipit po dacie akceptacji, lub po wymaganym terminie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych, to terwyptaty transzy zaczyna bieg od
daty zwrotu.

4) Partner sklada wniosek o refundaga okresy miesctzne ( za wytkiem miesica lipca i
sierpnia w ktérym sklada wniosek za okres dwochsigiy ) w terminie do 5 dnia naginego
miesica.

. Wojewddztwo refunduje z danej transzy dotacji celpakrelonej w Harmonogramie poniesione
przez Partnera rzeczywiste wydatki zeane z funkcjonowaniem LPI na warunkach ékneych

W niniejszym paragrafie.

. W terminie 5 dni roboczych od zaktzenia miesica Partner przygotowuje i przedktada
Wojewodztwu (co miest z zastrzeeniem ust. 10, 4 pkt.2) wniosek o refundasfydakow za
dany okres wraz z zestawieniem wydatkow azanych z realizagjPorozumienia odnoseych
si¢ do zak@czonego miegca. Wzor wniosku o refundacyvydatkéw stanowkatacznik nr 4

Do wniosku o refundaegj wydatkéw Partner za¢za potwierdzone za zgoditoz oryginalem
kopie faktur lub innych dokumentow ksiegowych o n@waznej wartédci dowodowej,
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

poswiadczone za zgod®é z oryginatem kopie uméw, dowodow zaptaty, listgytarotokotow
odbioru i zestawig obrotow na rachunku bankowym.

Wojewodztwo w terminie 20 dni roboczycbd dnia otrzymania poprawnie spsiizonego
wniosku o refundagjwraz z zajcznikami i dokumentami, o ktérych mowa w ust.7 vidxyje

i w przypadku braku uwag, weginie zatwierdza poniesione wydatki. Petnej akcegptazliczenia
dokonuje Minister po zatwierdzeniu rozliczenia Esdnych wydatkow
w ramach dotacji przedtonego przez Wojewddztwo. W przypadku braku akcéiptacatosci
lub w czsci przez Ministra przedimnych rozliczé, Wojewddztwo informuje Partnera
0 wysokdci nie zakwalifikowanych wydatkow i octkwote pomniejsza do przekazanteodki
dotacji w ramach kolejnego wniosku o refundagydatkdw.

Przekazanie przez Ministra kolejnej transzy dotacjo Wojewddztwa uzakmione kdzie
od wczéniejszego wydatkowania i rozliczenia przez Wojentda co najmniej 60% kwoty
srodkéw otrzymanych w ramach dotacji w danym rokuarwhkiem przekazanigrodkow
z kolejnej transzy jest akceptacja przez Ministranafjo rozliczenia zhkonego przez
Wojewddztwo.

Wojewodztwo dopuszcza mliwosé zaliczkowania wydatkow do poniesienia przez Pastme
dziatalng¢ LPI w miesacu grudniu. Warunkiem udzielenia zaliczki jest vapstnie przez
Partnera z wnioskiem o zaliczido dnia 8 listopada w danym roku. Rozliczenie czkii oraz
ewentualny zwrot niewykorzystanyckrodkéw przekazanych w formie zaliczki ngstje
do 5 stycznia nagbnego roku po roku rozliczeniowym. Wzor wniosku aliazzke stanowi
zalgcznik nr 5 do Porozumienia. Wzor wniosku o rozliczenie z&istanowizalacznik nr 6
Partner przedstawia raporty migsine, roczne i kicowy z wykonania zadania.

Raporty, o ktorych mowa w ust. 11 skiadaic z raportu merytorycznego oraz rozliczenia
przekazanychsrodkéw. Raporty merytoryczne powinny obejmdween sam okres, ktorego
dotyczy rozliczeniégrodkow finansowych.

Raporty miesiczne Partner sktada do 5 dnia gpeego miegica.

Raporty roczne Partnegdizie sktada do 5 stycznia nastepnego roku.

Raport kdicowy wraz z rozliczeniem caio dotacji Partner przedstawi do dnia 30 czerwca
2015 .

Raporty o ktorych mowa w ust. 13 powinnyclyrzestane w wersji papierowej i elektronicznej na
ptycie CD/DVD oraz pod wskazany adres mailowy.

Wz06r raportu merytrycznego okfe zahcznik nr 1 do Wytycznych.

Opis dokumentow ksgowych, o ktérych mowa w ust. 7 powinien zawéeta najmniej:

a. Tytut wydatku,

b. Numer Porozumienia,

c. Numer i nazw kategorii wydatkdw,

d. Kwote catkowity wydatku oraz ag¢ kwoty, ktora kwalifikowalha jest do Porozumienia,

e. Nr pozycji w ,zestawieniu faktur, rachunkéw lub dokentéw rownowanych”,

f.  Formuk: ,Ujeto w rozliczeniu za okres od ... do ..., poz. W zestei nr ...”,

g. Informacje o zgodnwi wydatku z przepisami ustawy z dnia 29.01.200Brawo zamowie
publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 165%zn. zm.).

h. Podpis osoby upowaionej,

i. Informacg o wspotfinansowaniu zérodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu OperacyjRegooc Techniczna 2007-2013 we
wspoOtpracy z Ministerstwem Rozwoju Regionalnegaa@vz odpowiednimi logotypami).

Rozliczenie roczngrodkOw nastpuje przez zigenie wniosku o rozliczenie dotacji celowej w

terminie do 5 stycznia nagmnego roku. Wzor rozliczenia dotacji celowej zaydaok stanowi

zalacznik nr 7.

Dotacja celowa w &#ci niewykorzystanej do kaa roku budetowego podlega zwrotowi w

wyznaczonym terminie i na rachunek wskazany pY¥ejgEwodztwo.



§9
Rozwigzanie Porozumienia

Wojewddztwo mee rozwhzat niniejsze Porozumienie za wypowiedzeniem, z zaeimbewm

trzymiesikcznego terminu wypowiedzeniaz@di Partner:

1) Zaprzestat realizacji zadalLPI lub realizuje je w sposob niezgodny z Porozm@m,
przepisami prawa lub wdaiwymi procedurami lub nie przestrzega zapiséw Pomzenia
w okresie jego obowkywania,

2) Woykorzystat dotagj celows niezgodnie z Porozumieniem,

3) Odmowit poddania si kontroli uprawnionych instytucji, lub #aco utrudniat
przeprowadzenie kontroli,

4) Nie przestrzegat procedur udzielania zamdwieblicznych,

Rozwigzanie Porozumienia w tym trybie wymaga pisemneg@asadnienia i musi gy

poprzedzone pisemnym wezwaniem Partnera do pregsinia warunkow Porozumienia,

Wojewodztwo mae rozwihzat niniejsze Porozumienie bez wypowiedzeniaelie

1) Partner wykorzysta w cadoi badz w czsci przekazangrodki na cel inny ri okreslony
w Porozumieniu,

2) Partner ziay podrobione, przerobione lub stwierdgag nieprawd dokumenty w celu
uzyskania dotacji celowej w ramach Porozumienia.

W przypadku rozwizania Porozumienia z powodow, o ktérych mowa w ist.3, Partner jest

zobowhzany do zwrotu niewykorzystanej lub nieprawidtowgkerzystanej dotacji celowej, wraz

z odsetkami w wysokmi okreslonej jak dla zaleghkxi podatkowych, naliczanymi od dnia

przekazania dotacji celowej Partnerowi, w termima rachunek wskazany przez Wojewodztwo.

Porozumienie mie zosté rozwiazane w wyniku zgodnej woli Stronadz w wyniku wyshpienia

okolicznaici, ktore uniemgliwiaja dalsze wykonywanie obowikdéw w nim zawartych.

Porozumienie mige zostéd rozwigzane na wniosek Partnerazgé zwroci on niewykorzystan

dotacg celows, wraz z odsetkami w wysoka jak dla zalegtéci podatkowych, naliczanymi od

dnia przekazania dotacji celowej, w terminie i aahunek wskazany przez Wojewoddztwo.

Wypowiedzenie Porozumienia wymaga formy pisemnej ygorem niewznosci.

Niezalenie od formy i przyczyny rozwiania Porozumienia Partner, jest zolbgmany do

przedstawienia rozliczenia dotacji celowej i przadsenia sprawozdania.

8§10
Przepisy kaicowe

Porozumienie obowruje z dniem jego podpisania.

Jednoczénie strony uwaaja Porozumienie nr ................. zdnia..........cooeeenn e w sprawie
................................... za rozwizane.

Whiosek o przyznanie dotacji na rok 2010zphoy na podstawie Porozumienianr............
zdnia.............. podlega aktualizacji w zakresie katégvydatkow zgodnie z zatznikiem

nr 3 do Porozumienia w terminie 10 dni roboczydizawarcia niniejszego Porozumienia.
Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizagj Porozumienia Strony Porozumienia wyjeja
w formie pisemnej.

W zakresie nieuregulowanym Porozumieniem stosuge @izepisy Ustawy o finansach
publicznych oraz Kodeksu Cywilnego.

Spory wynikajce z realizacji Porozumienia, rozstrzyga detary rzeczowo wedtug siedziby
Wojewoddztwa sd powszechny, z zastraniem ust. 4.



7. W przypadku stwierdzenia przez Wojewodztwo wykotagi srodkdw w sposob okswony
w 8 5 skutkugcego konieczriwia zwrotu dotacji celowej przez Partnera, gnapstosowanie
przepisy art. 169 Ustawy o finansach publicznych.

8. Porozumienie zawarte zostato w dwoch jednobgeyth egzemplarzach, po jednym dlazdiey
ze stron.

9. Wszelkie zmiany Porozumienia wymagajormy pisemnej pod rygorem niewasci,
Z zastrzeeniem 87 ust.2

WOJEWODZTWO PARTNER

Zataczniki:

1. Wytyczne w zakresie funkcjonowania Sieci Punktofeimacyjnych o Funduszach Europejskich
w wojewodztwie opolskim.

Zalacznik nr 2 Harmonogram transz dotacji celowej na.20. r.

Zalacznik nr 3 Wniosek o przyznanie dotacji celowep@a....r.

Zalacznik nr 4 Wniosek o refundacyvydatkow.

Zatacznik nr 5 Wniosek o zalicgkna miesic grudzié ......... r.

Zafacznik nr 6 Wniosek o rozliczenie zaliczki za grigdz.....r.

Zalacznik nr 7Wniosek o rozliczenie dotacji celowejaaes............. r.

Zalcznik nr 8 Zasady rozliczania i kontroli dotacji pppwadzenie Punktéw Informacyjnych o
Funduszach Europejskich

© N A WDN
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WYKAZ SKROTOW

Wykaz zastosowanych skrotow:

Skrot Wyjasnienie skroétu
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 Ef[aglé)gg;r_nz/oirggram Operacyjny Wojewodztwa Opolskiego na
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PO WT RCz-RP Program Operacyjny _\Nspé’rpracy Transgranicznej Republika
Czeska-Rzeczpospolita Polska
PO PT Program Operacyjny Pomoc Techniczna
wup Wojewddzki 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 o Funduszach Europejskich w wojewodztwie
opolskim. Wytyczne zawierajg zapisy zgodne z zapisami Standardéw funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich przy Urzedach Marszatkowskich, ktore

zostaty opracowane przez MRR.

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

funkcjonowania

Sie¢ Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewodztwie opolskim tworzg
Gtowny Punkt Informacyjny oraz 11 Lokalnych Punktow Informacyjnych (w kazdym miescie
powiatowym wojewddztwa: w Brzegu, Gilubczycach, Kedzierzynie-Kozlu, Kluczborku,
Krapkowicach, Namystowie, Nysie, Olesnie, Prudniku i Strzelcach Opolskich oraz dodatkowo

w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu).

2.1 Gtowny Punkt Informacyjny

1) Miejsce i czas pracy:

GPI funkcjonuje w Referacie Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych
w Departamencie Koordynacji Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Opolskiego (DPO UMWO). Nadzor nad realizacjg zapisow porozumienia,

4
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sprawuje Dyrektor DPO UMWO. GPI zlokalizowany jest w budynku UMWO przy ul.
Piastowskiej 14 — Ostréwek w Opolu, w miejscu ogoélnodostepnym. Jest dostosowany do
potrzeb os6b niepetnosprawnych, znajduje sie na parterze. GPI jest otwarty od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 18.00 oraz w soboty
w godzinach od 8.00 do 16.00.

2) Pracownicy Gtéwnego Punktu Informacyjnego:

GPI jest obstugiwany przez 6 pracownikow: 3 osoby zajmujgce sie obstuga punktu
informacyjnego (konsultanci) i 1 osoba do koordynacji (koordynator Sieci) oraz
2 osoby zajmujace sie rozliczaniem dotacji celowej, zatrudnione w Referacie Wdrazania
Projektow Inwestycyjnych DPO UMWO. Pracownicy sg zatrudnieni przez Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego, na podstawie stosunku pracy lub innej umowy cywilno-prawne;j

oraz wykonujg powierzone im zadania, zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez GPI.

Moga by¢é wspomagani w swojej pracy przez studentéw lub absolwentéw odbywajgcych

praktyki lub staze. Ponadto konsultanci oraz koordynator Sieci:

» posiadajg szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,

» pracujg zmianowo, wedtug ustalonych miesiecznych grafikow, od poniedziatku do pigtku
w godz. od 8.00 do 18.00 (I zmiana w godzinach od 8.00 do 16.00
i Il zmiana w godzinach od 10.00 do 18.00 — po dwoch pracownikdéw na kazdej zmianie)
oraz w soboty od 8.00 do 16.00 (jeden pracownik),

» raz w roku beda przechodzic testy wiedzy i kompetenciji,

» powinni przechodzi¢ minimum dwa szkolenia pogtebiajace wiedze z zakresu Funduszy

Europejskich oraz obstugi klienta.

3) Stanowiska pracy:

Lokal, w ktérym funkcjonuje GPI jest wyposazony w:
» meble biurowe:
- niezbedne meble biurowe (krzesto, biurko, szafka przy biurku dla kazdego pracownika),
- stolik i krzesta do rozmowy z beneficjentami,
-regaty/szafy na przechowywanie dokumentéw i materiatébw informacyjno — promocyjnych
i innych,
- stojaki na materialy informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentéw,

» sprzet komputerowy i biurowy:
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- komputer dla kazdego pracownika wraz 2z niezbednym oprogramowaniem,
z dostepem do Internetu i poczty elektronicznej oraz dodatkowo jeden laptop
wykorzystywany podczas organizowanych spotkan informacyjno-promocyjnych i szkolen
dla beneficjentéw oraz pracownikéw Sieci,

- urzadzenie wielofunkcyjne,

- trzy linie telefoniczne do obstugi beneficjentéw, w tym jedna dostosowana do odbioru
faksu,

» materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu,

GPI, ze wzgledu na funkcjonowanie w strukturze UMWO, posiada dostep do :
» sprzetu do prezentacji multimedialnych,
» sali konferencyjnej dla minimum 40 os6b wyposazonej w rzutnik, ekran i odpowiednie
nagtosnienie, na potrzeby organizowanych spotkan i szkolen,

» magazynu, w ktorym moga by¢ przechowywane zapasy drukowanych materiatow.

2.2 Lokalne Punkty Informacyjne (LPI)

1) Miejsce i czas pracy:

LPI, funkcjonujgce w ramach Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
w wojewddztwie opolskim, sg zlokalizowane w wiekszosci w siedzibach Starostw
Powiatowych. Zadania zwigzane z dzialalnoscia LPI w Nysie zostaly powierzone
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Nysie, gdzie miesci sie lokalizacja LPIl. Natomiast LPI
w Opolu zlokalizowane jest w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu.

Wszystkie LPI znajdujg sie w miejscach ogélnodostepnych, ktére w miare mozliwosci sg
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

LPI sg otwarte od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Starostwa Powiatowego Urzedu
Pracy w Nysie/OCRG w Opolu, tj. w godzinach od 7.00 do 16.00, w zaleznosci od godzin
pracy jednostki (doktadne dane teleadresowe oraz godziny otwarcia poszczego6lnych LPI

zawarte sg w rozdziale 8 niniejszych Wytycznych).

2) Pracownicy Lokalnego Punktu Informacyjnego:

LPI sg obstugiwane przez 1 lub 2 pracownikéw, w zaleznosci od potrzeb, ktorzy:
» sa zatrudnieni odpowiednio: przez staroste powiatu/dyrektora PUP w Nysie/dyrektora
OCRG na podstawie stosunku pracy lub innej umowy prawnej,

» posiadajg szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,
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» powinni przechodzi¢ minimum dwa szkolenia poglebiajace wiedze z zakresu Funduszy
Europejskich oraz obstugi klienta,

» raz wroku beda przechodzic testy wiedzy i kompetenciji,

» wykonujg powierzone im zadania, zgodne z zakresem zadan realizowanych przez LPI,

» moga by¢ wspomagani w swojej pracy przez studentow i absolwentow odbywajgcych
praktyki lub staze,

» majg dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu podnoszenia ich kwalifikaciji

i wiedzy w zakresie wdrazania programow operacyjnych.

3) Stanowiska pracy:

Lokale ,w ktérych funkcjonujg LPI sg wyposazone w:
» meble biurowe:
- niezbedne meble biurowe (krzesto, biurko, szafka przy biurku dla kazdego pracownika),
- stolik i krzesta do rozmowy z beneficjentami,
- regaly/szafy na przechowywanie dokumentow i materiatdw informacyjno — promocyjnych
i innych,
- stojaki na materialy informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentéw,
» sprzet komputerowy i biurowy:
- komputer (lub laptop) dla kazdego pracownika wraz z niezbednym oprogramowaniem,
z dostepem do Internetu i poczty elektronicznej,
- drukarki oraz materiaty i wyposazenie biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu,
- aparat telefoniczny przystosowany takze do odbioru faksu (wszystkie LPI posiadajg
przynajmniej jedna linie telefoniczna przeznaczona do obstugi potencjalnych

beneficjentow Funduszy Europejskich).

3. Zadania realizowane przez Sie ¢ Punktéw Informacyjnych o Funduszach
Europejskich

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 wsrdéd mieszkancéw wojewddztwa opolskiego na temat dostepnej
pomocy ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz maksymalne wykorzystanie srodkow unijnych

dostepnych dla wojewddztwa opolskiego.
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Punkty Informacyjne nie prowadzg 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.

Ponadto konsultanci nie mogg udziela¢ informacji dotyczacych firm konsultingowych

zajmujacych sie wypetnianiem wnioskow.

Ustugi informacyjne sSwiadczone przez pracownikow punktéw informacyjnych nie majg

wplywu na ocene wniosku i przyznanie dotaciji.

3.1 Zadania Gtébwnego Punktu Informacyjnego:

>

udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom o mozliwosci uzyskania wsparcia ze
Srodkéw Unii Europejskiej, w zaleznosci od potrzeb beneficjentéw poprzez:

= kontakt osobisty,

= kontakt telefoniczny,

= kontakt korespondencyijny,

= kontakt drogq elektroniczna,

organizacja dzialan o charakterze informacyjno-promocyjnym (szkolenia, seminaria,
konferencjie — minimum jedno miesiecznie), dziatania promocyjne (organizacja lub
uczestnictwo w imprezach lokalnych, wystawach, targach, promocja w lokalnych

srodkach masowego przekazu — uczestnictwo w min. dwoch imprezach rocznie oraz

przeprowadzenie min. jednej kampanii informacyjno-promocyjnej rocznie),

opracowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych w zakresie zadan realizowanych

przez Gtéwny Punkt Informacyjny — przygotowanie minimum jednej publikacji rocznie,

dystrybucja materiatdw informacyjno-promocyjnych otrzymanych z Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego do  Sieci Lokalnych  Punktow Informacyjnych  dziatajacych
w wojewddztwie, materialdbw wiasnych oraz materiatow otrzymanych od uczestnikow
Sieci Punktow Informacyjnych w wojewodztwie,

koordynacja, monitorowanie, kontrola i ocena dziatalnosci Sieci Lokalnych Punktéw

Informacyjnych — przeprowadzenie minimum jednej kontroli finansowo-merytorycznej na

miejscu kazdeqgo LPI rocznie,

przeprowadzenie minimum jednego dzialania zmierzajacego do oceny/ monitoringu LPI

rocznie.

3.2 Zadania Lokalnych Punktéw Informacyjnych:



NARODOWA K
STRATEGIA SPOJNOSCI UNIA EUROPEJSKA [

-2 oPOLSKIE

» Udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom o mozliwosci uzyskania wsparcia ze
srodkéw Unii Europejskiej, 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,
» wspoipraca i wymiana informacji z GPI w zakresie:
» informacji o ogtoszonych konkursach i naborach,
» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,
» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,
» uczestnictwo w dziataniach o charakterze informacyjno-promocyjnym (szkolenia,
seminaria, konferencje) organizowanych bezposrednio lub przez GPI,
» uczestnictwo w dziataniach promocyjnych (organizacja lub uczestnictwo w imprezach
lokalnych, wystawach, targach, promocja w lokalnych srodkach masowego przekazu —

uczestnictwo w minimum dwdch imprezach rocznie).

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

powiatowych, OCRG) oraz GPlI m.in.. www.rpo.opolskie.pl, www.pokl.opole.pl oraz

www.opolskie.pl,

4. Udzielanie informacji

Punkty Informacyjne udzielajg informacji w formie:
« konsultacji bezposrednich,
e rozmow telefonicznych,
» korespondenciji 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 (zatacznik nr 1 do niniejszych Wytycznych).
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Korespondencja prowadzona w formie elektronicznej oraz pisemnej podlega dodatkowo

archiwizacji odpowiednio w wersji elektronicznej oraz papierowej.

4.1 Zasady udzielania informacji

4.1.1 Konsultacje bezpo s$rednie

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

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda przetozonego pracownika Punktu Informacyjnego,

moga by¢ prowadzone w innych miejscach. Kazda konsultacja powinna by¢

ewidencjonowana:

» w zakresie danych personalnych beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie,
nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informacji - 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.

4.1.2 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 stow:

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

4.1.3 Korespondencja elektroniczna
Korespondencja w formie elektronicznej prowadzona jest z oddzielnego adresu poczty

elektronicznej kazdego z Punktéw Informacyjnych. Korespondencja drogg elektroniczng

powinna zawierac historie korespondenc;ji.
Schemat wiadomosci wyglada nastepujgco:

Logotypy zgodnie z Ksiegg znaku
Tres¢ odpowiedzi
Podpis:
10
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[IMIE] [NAZWISKO]

Gtowny Punkt Informacyjny / Lokalny Punkt Informacyjny

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego / Instytucja, w ktorej miesci sie LPI
Ulica, numer budynku

Kod pocztowy, miasto

Numer telefonu (z numerem kierunkowym)

Numer faks (z numerem kierunkowym)

Adres poczty elektronicznej punktu

Adres elektroniczny wtasciwej regionalnej strony internetowej

Adres strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.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 bledng interpretacje udzielonych

informaciji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie”.

Wzér odpowiedzi udzielanej w formie elektronicznej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych

Wytycznych.

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

i zakresu udzielonej informacji.

4.1.4 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 byé¢
ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta Ilub potencjalnego

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

4.2 Terminowo $¢

4.2.1 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

11
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roboczego do godziny 15.00, w formie wskazanej przez beneficjenta lub potencjalnego

beneficjenta.

4.2.2 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.

4.2.3 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¢ przesylana takze
do wiadomosci punktu informacyjnego instytucji, do ktérej pytajacy jest kierowany, o ile taka

sytuacja ma miejsce i mozna jednoznacznie wskazac te instytucje.

5. Zasady koordynacji Lokalnych Punktow Informacyjn ych przez Gtéwny Punkt
Informacyjny

5.1 Organizacja i koordynacja dziatalno $ci i wspoipracy Lokalnych Punktéw

Informacyjnych

GPI koordynuje dziatalno$¢ LPI na terenie catego wojewoddztwa. Koordynacja ta polega

w szczegolnosci na:

» organizacji catej sieci punktow informacyjnych w wojewodztwie opolskim (zawarcie
Porozumien ze Starostwami Powiatowymi, PUP w Nysie i OCRG),

» opracowaniu Wytycznych w zakresie dziatalnosci sieci punktow informacyjnych
w wojewoddztwie opolskim, dostosowanych do opracowanych przez MRR Standardow
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich przy Urzedach
Marszatkowskich,

» koordynacji wspotpracy wszystkich LPl w wojewddztwie poprzez organizowanie spotkan
oraz stworzenie systemu wymiany informacji (w formie newslettera, newslettera
specjalnego, Informatora europejskiego i biezacej korespondencji mailowej
i telefonicznej, ktéra uwzglednia dyskusje dotyczace odpowiedzi na trudne pytania
beneficjentow),

12
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» organizowaniu i koordynowaniu akcji informacyjno — promocyjnych Sieci na szczeblu
regionalnym,

» tworzeniu i dystrybucji materiatébw promocyjnych (np. biuletyny, ulotki),

» przekazywaniu dofinansowania do LPI oraz rozliczanie wydatkéw (przekazywanie
finansowania i rozliczanie wydatkow odbywa sie w trybie wynikajacym z Porozumienia
w sprawie funkcjonowania na terenie wojewoddztwa opolskiego systemu informacii
o Funduszach Europejskich),

» monitoringu realizacji zadan LPI.

5.2 Komunikacja i wymiana informacji

Wspotpraca i wymiana informacji GPl z LPlI bedzie polegata na systematycznym
aktualizowaniu:

» informacji o ogtoszonych konkursach i naborach,

» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,

» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,

Ponadto wspoipraca punktéw informacyjnych bedzie polegala 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.opole.pl oraz

www.opolskie.pl,

Pracownicy LPI majg 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 Departament Koordynacji Programow Operacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego.

Kontrola dziatan Lokalnych Punktow Informacyjnych w szczegolnosci polega
na przeprowadzaniu kontroli planowych i doraznych w miejscu prowadzenia dziatalnosci
informacyjnej. GPI powiadamia Lokalny Punkt Informacyjny w formie pisemnej o zakresie
i dacie planowanej kontroli, wterminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang
kontrola. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci, LPI zobowigzany jest
do ich usuniecia, a GPI do przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej. Brak realizacji zalecen
moze skutkowaé rozwigzaniem umowy. Kontrola planowa jest przeprowadzana jeden raz

W roku.

5.4. Refundacja kosztéw dziatalno $ci LPI

13
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Dziatalno$¢ LPI finansowana jest przez Unie Europejskg ze s$rodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007-2013, ze srodkéw budzetu panstwa.

Wszystkie wydatki ponoszone przez LPI powinny byé zgodne z zapisami Krajowych
wytycznych MRR dotyczacych kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i
Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013, Wytycznych MRR w zakresie
korzystania z pomocy technicznej, Wytycznych Wojewodztwa w zakresie funkcjonowania
sieci punktow informacyjnych o Funduszach Europejskich, oraz Zasadami rozliczania i
kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

W przypadku wystgpienia watpliwosci LPl zwraca sie do koordynatora o stanowisko w
sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw LPI .Srodki na dziatalno$é LPI przyznawane sg w formie
dotacji celowej, na zasadach refundacji za rzeczywiste, poniesione wydatki zwigzane z
funkcjonowaniem LPI.

Wojewodztwo dopuszcza mozliwosé zaliczkowania wydatkow ponoszonych przez Powiat
/OCRG na dziatalnos¢ LPI w grudniu 2010 r. Warunkiem przekazania srodkéw jest ztozenie
przez Starostwo/OCRG do 8 listopada 2010 r., wniosku o zaliczke w formacie zgodnym z
zalgcznikiem nr 5 do Porozumienia. Wojewddztwo informuje o przyznaniu zaliczki w ciggu 7
dni roboczych od zlozenia poprawnego wniosku. Srodki przekazane w formie zaliczki nalezy
wydatkowa¢ tylko i wylgcznie do 31 grudnia 2010 r. Rozliczenia zaliczki zgodnie z
zalgcznikiem nr 6 do Porozumienia oraz ewentualny zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki
nalezy dokona¢ do 5 stycznia 2011 r. W przypadku nieterminowego rozliczenia zaliczki,
Starostwo/OCRG zobowigzane jest do przekazania odsetek od catosci przekazanej kwoty
liczonych od dnia przekazania srodkéw do dnia dokonania zwrotu.

Zgodnie z trescig zawartego Porozumienia, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia
miesigca Starostwo Powiatowe/OCRG przesyla na adres Wojewodztwa wniosek o
refundacje poniesionych wydatkow wraz z zestawieniem wydatkow za prowadzenie LPI.
Zestawienie wydatkdw zwigzanych 2z dziatalnoscig LPl odnosi¢ sie powinno do
zakonczonego miesigca. Przez wydatki odnoszace sie do zakonczonego miesigca rozumie
sie wydatki, ktére zostaly poniesione w danym miesigcu. tgaczna miesieczna kwota
wydatkow kwalifikowalnych nie moze by¢ wyzsza, niz kwota danej transzy okreslona w
harmonogramie. Kwota wydatkéw uwzglednia zarbwno wydatki zwigzane z biezagcym
funkcjonowaniem LPI jak i realizowane przez LPI dziatania informacyjne, promocyjne i

szkoleniowe. Do zestawienia wydatkéw, zalgczy¢ nalezy kserokopie wszystkich dokumentéw
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potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem oraz z ustawg Prawo zamoéwieh publicznych

przez osobe upowazniong, w tym:

- faktury, rachunki oraz inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

- listy ptac,

— deklaracje ZUS DRA,

— zaliczki za PIT (z oswiadczeniem o ujeciu 0s0b objetych projektem i kwoty zaliczek za
kazdg z oséb),

- kopie wyciagéw z rachunku bankowego z potwierdzeniami operacji zwigzanych
z Porozumieniem,

— delegacje wraz z kserokopig dowodu potwierdzajacego przejazd (bilet kolejowy,
autobusowy) programem spotkania, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie
oraz uzasadnienie wyjazdu stuzbowego,

- upowaznienia do podpisywania i potwierdzania dokumentéw ksiegowych (w przypadku

nieobecnosci osoby upowaznionej do podpisywania),

- inne dokumenty, na podstawie ktérych mozna zweryfikowac¢ podane informacje
poswiadczajace rzeczywiste koszty poniesione w wyniku dziatalnosci LPI.

Oprocz rozliczen miesiecznych, Starostwo Powiatowe/OCRG zobowigzane jest do

przesytania rocznych sprawozdan oraz innych sprawozdan finansowych z wykorzystania

dotacji celowej na zadanie Wojewodztwa.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w zwigzku z udzieleniem dotacji celowej,

Starostwo /OCRG zobowigzane jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji

ksiegowej srodkéw otrzymanych z dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z tych

Srodkéw. Kompletowanie dokumentacji finansowej i sprawdzenie poprawnosci ujecia jej w

zestawieniu wydatkow wraz z przedktadanym wnioskiem o refundacje wydatkéw dokonuje

pracownik z pionu finansowo-ksiegowego. W przypadku wystgpienia istotnych btedéw
merytorycznych lub uchybien formalno — rachunkowych, badz gdy przedstawione rozliczenie
wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystane pismo lub e-mail z wezwaniem

LPI do udzielenia stosownych wyjasnien/usuniecia nieprawidtowosci. W przypadku

wystgpienia oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych, GPI moze nanies¢ poprawki

we wlasnym zakresie.

5.5 Przechowywanie dokumentéw
Obowigzki Starostw Powiatowych/OCRG w zakresie archiwizacji dokumentéw dot.
dziatalnosci LPI wynikajg z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998

r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla Organéw Powiatu (Dz. U. z dnia 28 grudnia 1998 r.)
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oraz obowigzujgcych w tej materii wewnetrznych uregulowan. Z uwagi na fakt, iz koszty
pokrywane byty w 2009 roku i w | i Il kwartale 2010r. ze srodkéw dotacji przekazanych
zaliczkowo, a od lipca 2010 podlegajg refundacji na podstawie dokumentacji Starostw
Powiatowych/OCRG, w ramach ktérych dziatalnos¢ prowadza LPI, kazde Starostwo/OCRG
zobowigzane jest przesyla¢ na biezgco, do Wojewddztwa, wszystkie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig LPI, na

oryginatach ktorych dokonano korekt lub uzupetnien.

5.6 Sposo6b oceny dziatalno $ci LPI

Ocena dziatania Lokalnych Punktow Informacyjnych odbywa sie poprzez wspotprace
z wykonawcami badan realizowanych na zlecenie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz
— w uzasadnionych przypadkach i w uzgodnieniu z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego —
poprzez badania przeznaczone na wiasny uzytek i zlecane Ilub przeprowadzane
samodzielnie. Gtéwny Punkt Informacyjny ma obowigzek rocznie przeprowadzi¢ min. jedno
dziatanie majace na celu ocene dziatalnosci punktéw informacyjnych. Przykladem takiego
dziatlania moze by¢ np. przeprowadzenie dodatkowego testu dla konsultantow,

przeprowadzenie monitoringu telefonicznego / osobistego sposobu funkcjonowania sieci.

5.7 Zasady i terminy przygotowania raportow monito rujacych

Punkty Informacyjne w wojewddztwie zobowigzane sg do opracowywania raportow
finansowych, merytorycznych i statystycznych z dzialalnosci. Procedura przygotowania
raportow wyglada w nastepujacy sposob: Lokalne Punkty Informacyjne przygotowujg raporty
Z prowadzonych dziatan, przekazujg je do Gtéwnego Punktu Informacyjnego. Gtéwny Punkt
Informacyjny  przeprowadza wstepng weryfikacje raportbw Lokalnych  Punktow
Informacyjnych, nastepnie przygotowuje tabele zbiorcze dla calego wojewddztwa i przesyla
do Ministerstwa Rozwoju Regionalnego razem z wnioskiem o przekazanie kolejnej transzy
dotacji. Lokalne Punkty Informacyjne zobowigzane sg do przygotowania swoich raportow
w terminach i zakresie ustalonym z Gtéwnym Punktem Informacyjnym, tj.:

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

5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu objetym raportem,

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

objetego raportem.

Wz04r raportu merytorycznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Wytycznych.
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Szczegdblowy zakres raportow i terminy ich przedkladania do Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego zawarte sg w porozumieniu w sprawie funkcjonowania na terenie

wojewddztwa Systemu Informacji o Funduszach Europejskich.

6. Wizualizacja Sieci Punktéw Informacyjnych w woje  wddztwie opolskim

Wizualizacja Punktow Informacyjnych musi uwzgledniaé zasady okreslone w Strategii
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci,
Ksiedze Znaku Narodowej Strategii Spoéjnosci oraz inne zasady wynikajace
z Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006. GPI zapewnia sp6jng wizualizacje wszystkich
Punktow Informacyjnych funkcjonujgcych ramach Sieci regionalne;.

Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych powinna umozliwi¢ ich fatwa identyfikacje

i powinna uwzgledniac:

» odpowiednie oznakowanie budynku, w ktérym znajduje sie punkt informacyjny —
oznakowanie budynku powinno obejmowa¢ umieszczenie tabliczki z informacjg o Punkcie
Informacyjnym o Funduszach Europejskich. Tabliczka ta jest wylgcznie tabliczkg
informacyjng dla beneficjentow o funkcjonowaniu w budynku Punktu Informacyjnego.
Powinien by¢ na niej odpowiednio wyeksponowany logotyp ,Punkt Informacyjny”,

e zamieszczenie odpowiedniej tabliczki na drzwiach wejsciowych do punktu informacyjnego
— tabliczki powinny zawiera¢ obowigzkowe dla duzych materiatéw informacje: emblemat
UE, odwotanie stowne do UE, odwotanie stowne do EFRR, logo NSS, hasto promocyjne
NSS, a opcjonalnie jest mozliwe: logo/herb instytucji/wojewddztwa, informacja
0 wspoffinansowaniu projektu,

» wyglad pomieszczenia, w ktérym Swiadczone sg ustugi udzielania informacji — wnetrze
pomieszczenia powinno by¢ zagospodarowane w sposob nie budzacy watpliwosci
beneficjentow lub potencjalnych beneficjentéw, iz znajdujg sie w punkcie informacyjnym:
materiaty informacyjne powinny by¢é umieszczone w miejscu widocznym i dostepnym dla
0s6b przychodzacych do Punktu,

e wizualizacje spotkan informacyjnych — w przypadku organizacji regionalnych spotkan
informacyjnych i promocyjnych, takich jak konferencje, seminaria, targi i wystawy
dotyczace Programow wynikajgcych z NSS, organizatorzy zobligowani sg do
umieszczenia
w widocznym miejscu: logotypu NSS, emblematu UE z napisami ,Unia Europejska”
i ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego” oraz informacji dotyczacych finansowania

kosztow spotkania, w przypadku gdy jest ono finansowane ze Srodkéw UE: ,Projekt
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wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007-2013

realizowany we wspétpracy z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego”.

7. Koordynacja dziata i informacyjnych w wojewddztwie opolskim

7.1 Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych d  ziatan 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

majg dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu podnoszenia ich kwalifikacji

i wiedzy w zakresie wdrazania programéw operacyjnych oraz biezacej weryfikacji

posiadanych informacji. Pracownicy punktéw informacyjnych bedag zobowigzani réwniez do

brania udzialu 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 materiatow
informacyjnych i promocyjnych na temat wszystkich Programéw Operacyjnych wynikajacych
z Narodowej Strategii Spoéjnosci do potencjalnych beneficjentow funduszy unijnych,
Srodowisk lokalnych, spotecznych i gospodarczych zainteresowanych tematyka funduszy
strukturalnych. Materiaty dystrybuowane w GPI i LPI sg bezptatne.

Materialy przekazywane sg do Gtownego Punktu Informacyjnego przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego lub inne specjalistyczne punkty informacyjne dziatajagce w ramach
poszczegdlnych Programoéw Operacyjnych (np. Regionalne Os$rodki Europejskiego
Funduszu Spotecznego).

Gtéwny Punkt Informacyjny — koordynujac zarzadzanie informacja o Funduszach
Europejskich w regionie — organizuje dystrybucje materialbw do Lokalnych Punktow
Informacyjnych, pozostatych specjalistycznych punktéw informacyjnych w ramach
Programow Operacyjnych. GPI zapewnia rowniez dostep do podstawowych danych

o punktach informacyjnych (LPI lub GPI) w wazniejszych instytucjach / miejscach
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uzytecznosci publicznej w regionie. Dane te w szczego6lnosci obejmujg: adres siedziby,
numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz adres strony internetowej punktu.

Ponadto poprzez platforme intranetowg Baza Wiedzy oraz korespondencje mailowg bedg
przekazywane informacje o wszystkich wydarzeniach informacyjnych lub promocyjnych
organizowanych w regionie przez podmioty w Sieci (GPl i LPI) lub inne podmioty
zaangazowane w informowanie spoteczenstwa o Funduszach Europejskich.

Gtéwny Punkt Informacyjny regularnie monitoruje dostepnos¢ materiatdw w Lokalnych
Punktach Informacyjnych, zbiera zapotrzebowanie i w postaci zagregowanej zgtasza je
w formie elektronicznej do Ministerstwa Rozwoju Regionalnego lub — w odpowiedniej formie
— do innych instytucji zaangazowanych w informowanie spoteczenstwa o mozliwosciach

skorzystania z Funduszy Europejskich.

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 zrodto kontaktu dla beneficjentow, ktory
wspoétpracuje z siecig punktéw informacyjnych wspierajgcych potencjalnych beneficjentéw
w Instytucjach Posredniczacych Il stopnia oraz punktami informacyjnymi w powiatach
(poprzez sie¢ LPI). Punkty informacyjne stuzg zapewnieniu wszystkim zainteresowanym
informacji na temat mozliwosci wsparcia z dostepnych programdéw operacyjnych w ramach
Narodowej Strategii Spojnosci.
W zakresie efektywnego i sprawnego prowadzenia dziatan informacyjnych GPI bedzie scisle
wspétpracowat 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 Wojewodzkim 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,
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punkty konsultacyjne sieci:

» Krajowego Systemu Uslug powolywane na mocy porozumienia ramowego
Z Polska Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:
- Izba 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

8. Dane teleadresowe i kontakt do sieci punktow inf ormacyjnych w wojewoédztwie

opolskim.

» Gtoéwny Punkt Informacyjny
ul. Piastowska 14 - Ostrowek
45-082 Opole
tel. 077/ 54 16 200, 201,243
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 ym w Brzegu
ul. Wyszynskiego 23
49-300 Brzeg
tel. 077 444 17 78
fax: 077 444 17 78
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Ipi@brzeg-powiat.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Kochanowskiego 15

48-100 Glubczyce

tel. 077 485 22 75w.42

fax: 077 48502 79

pcieg@powiatglubczycki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
Plac Wolnosci 1

47-220 Kedzierzyn-Kozle

tel. 077 40 52 754,755

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, 379

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

* X %

*
UNIA EUROPEJSKA *
*

*
*
*

* gk

ym w Glubczycach

ym w K edzierzynie-Ko zlu

ym w Kluczborku

ym w Krapkowicach

ym w Namystowie
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Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Stowianska 19

48-300 Nysa

tel. 077 44 82 586

fax: 077 44 82 586

I[pi@pup.nysa.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Debowa 3

46-300 Olesno

tel. 034 35 02 106

fax: 034 35 02 106

pcieg@powiatoleski.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Kosciuszki 76

48-200 Prudnik

tel. 077 43 81 770,771

fax. 077 4381 770

UNIA EUROPEJSKA

ym w Nysie

ym w Ole $nie

ym w Prudniku

pcieg@powiatprudnicki.pl ; biuro.pcieqg@powiatprudnicki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Jordanowska 2

47-100 Strzelce Opolskie

tel. 077 44 01 705

fax. 077 44 02 442

pcieg@powiatstrzelecki.pl

. Wykaz innych podmiotéw dzialaj acych w sieci

informacyjnej dot.

*
*
*

ym w Strzelcach Opolskich

funduszy

europejskich na terenie wojewddztwa opolskiego

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

w Opolu:
ul. Spychalskiego 1A
45-716 Opole
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tel.: 077 47 44 774
e-mail: info@ocrg.opolskie.pl

Punkt informacyjny zlokalizowany w Wojewodzkim Urzedzie Pracy (WUP)
w Opolu:

ul. Gtogowska 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 Koordynaciji
Programéw Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego
w Opolu:

ul. Piastowska 14-Ostrowek

45-082 Opole

tel.: 077 54 16 620,622

e-mail: p.mazur@umwo.opole.pl, j.siomka@umwo.opole.pl

Regionalne Centrum Informacji Europejskiej przy Fundacji Rozwoju Slaska
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 powotywane 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

> Izba Rzemie $lnicza w Opolu
ul. Katowicka 55
45-061 Opole
tel. 077/454-31-73
fax. 077/ 453-79-71 w. 32
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Zatacznik nr 1 do Wytycznych w zakresie
funkcjonowania Sieci Punktéw informacyjnych
o funduszach Europejskich w wojewddztwie opolskim

Raport merytoryczny miesi eczny/roczny*
z wykonania Porozumienia Nr ........

Lokalny Punkt Informacyjny w .................ocoeel.

Informacja dla wypelniajaceqgo raport:

W czesci A nalezy opisa¢ merytoryczny zakres realizowanych dziatan.

W czesci B nalezy opisa¢ wskazniki, zgodnie z opisem zawartym w czesci A.

W tabeli zamieszczonej w czesci B, w pkt. V. Inne wskazniki, mozna doda¢ wiersze do tabeli wg potrzeb
Dwukrotne klikniecie na tabele umozliwia jej wypetnienie.

* - niepotrzebne skresli¢

OKRES RAPORTOWANIA

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie raportu

e-mail

telefon z kierunkowym

Data przygotowania raportu




CZESC A. OPIS ZREALIZOWANYCH DZIALA N

I. Dziatania informacyjne

(np. obstuga punktu informacyjnego, ilo§¢ zapytan bezposrednich w siedzibie
punktu/telefonicznych/elektronicznych, korespondencyjnych, zakres tematyczny
udzielanych porad/konsultacji, ilos¢ spotkan/szkolen/konferencji tematycznych, ilos¢
uczestnikdbw  spotkan/szkolen/konferencji,  strony internetowe: ilos¢  informacji
umieszczonych na stronie internetowej, tematyka informaciji itp.)

[I. Dziatania promocyjne
(np. udziat w imprezach, druk/dystrybucja broszur, ulotek — tytuty i nakiad itp.)

[ll. Dziatania koordynacyjne
(np. podejmowane dziatania wspolnie z GPI, kontakty z innymi instytucjami itp.)

V. Udziat pracownikéw LPI w szkoleniach
(np. tematy szkolen, termin i miejsce, liczba przeszkolonych pracownikéw LPI itp.)

V. Inne dziatania

V1. Napotkane problemy



CZESC B. WSKAZNIKI

|. DZIALANIA INFORMACYJINE

llos¢ zapytan bezposrednich w siedzibie punktu

llos¢ zapytan telefonicznych

llo$¢ zapytan elektronicznych

llo$¢ zapytan korespondencyjnych

llo$¢ przeprowadzonych spotkan / iloS¢ uczestnikoéw /
llo$¢ przeprowadzonych szkolen / ilo$¢ uczestnikow /
llos¢ przeprowadzonych konferenciji / ilo$¢ uczestnikdw /

llos¢ informacji umieszczonych na stronie internetowej

Il. DZIALANIA PROMOCYJNE

Udziat w imprezach promocyjnych

Druk broszur, ulotek itp..

Dystrybucja broszur, ulotek itp..

1. DZIALANIA KOORDYNACYJNE

Podejmowane dziatania wspélnie z GPI

Kontakty z innymi instytucjami

IV. UDZIAL PRACOWNIKOW LPI W SZKOLENIACH

llos¢ szkolen / liczba przeszkolonych pracownikéw LPI

V. INNE WSKAZNIKI

Podpis pracownika LPI

Miejscowosé, data

Podpis Starosty/dyrektora OCRG/
Dyrektora PUP w Nysie*



NARODOWA
STRATEGIA SPOJNOSCI

Harmonogram transz dotacji celowej na 20.....r.

Porozumienie nr .........cceeieiiiiinn..

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatacznik nr 2

( miejscowos¢, data )

Kategoria wydatkéw

2010

| transza

Il transza

Il transza

IV transza

Wydatki inwestycyjne LPI

Koszty biezace funkcjonowania LPI

Dziatania informacyjno-promocyjne LPI

Razem 0 0 0 0
Warto$¢ procentowa #DZIEL/O! | #DZIEL/O! | #DZIEL/O! | #DZIEL/OQ!
Termin wydatkowania (dd-mm-rr) 30.06 31.12
Udziat wydatkéw informacyjno-promocyjnych w catkowitej kwocie

dotacji na 201.. #DZIEL/O!




NARODOWA i . UNIA EUROPEJSKA TR
STRATEGIA SPOJNOSCI Rozwoy rEcionALNEGe IR

Zatacznik nr 3
(miejscowdd, data)
(nazwa Partnera )

(sygnatura pisma)

WOJEWODZTWO OPOLSKIE

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na 20....r.

. Na podstawie § ....... ust..... pkt .......Porozumienia z dnia ... (nr: ...) wnioskuj
0 przyznanie dotacji celowej na 201..... r. w wysako  ............... zt
(Stfownie: .o ) zgodnie z naspujacym planem finansowania

realizacji zada wynikajacych z Porozumienia:

Kategoria wydatkéw 2010 | transza Il transza Il transza IV transza

1. Wydatki inwestycyjne LPI

2. Koszty biezace funkcjonowania LPI
3. Dzialania informacyjno-promocyjne LPI
Razem

Wartos¢ procentowa

Termin wydatkowania (dd-mm-rr) 30.06 31.12

Udziat wydatkéw informacyjno-promocyjnych w catkowitej
kwocie dotacji na 201..




NARODOWA UNIA EUROPEJSKA RN

*

STRATEGIA SPOJNOSCI Tomioi e | IR

ll. Zakres planowanych dziatav roku 20....

1. Opis planowanych dziata na 20...
Lokalne Punkty Informacyjne
a) Dziatania informacyjne
b) Dziatania promocyjne
c) Udziat pracownikéw w szkoleniach

(podpis i pie¢zosoby upowsnionej)

Akceptacja

(data i podpis)



Zatacznik nr 4

* X %

NARODOWA W,
STRATEGIA SPOJNOSCI UNIAEUROPEJSKA  + | *:
*
(nazwa Partnera) ( miejscowo data)

(' sygnatura pisma)

WOJEWODZTWO OPOLSKIE

Whiosek o refundacj e poniesionych wydatkéw

zaokresod ...........eeeeinn (o [o T
W KWOCH € ..o, zk
wramach ........... transzy dotacji celowej
W WYSOKO SCi vovvevvieins ciieeeeeenane wg harmonogramu 20......r.

POrozumi €nie NI.......oiei i e

1. Starostwo Powiatowe /OCRG W .........ccocvvevvnnne.

Osoba odpowiedzialna za rozliczenia finansowe

1. dotyczgce Porozumienia
2. Telefon
3. Nr rachunku bankowego Porozumienia

4. Nazwa banku




2. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw r6  wnowa znych.
Kwota
Lp. Numer Numer Data Numer Nazwa wydatku Kwota wydatkow 85% 15%
ksi egowy pozycji zaptaty wyci ggu catkowita kwalifikowal dofinansow Bud zet
dokumentu z bankowego dokumentu nych ania z EFRR Panstwa
harmon finansowana
ogramu Z dotacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Razem




3. Catkowita suma wydatkéw LPI

Wydatki poniesione na

Whnioskowana kwota dotacji

promocyjne LPI

Lp. Wydatki poniesione na funkcjonowanie LPI funkcjonowanie LPI w okresie ; transzy
rozliczeniowym
Adaptacja pomieszczen
1 i o
?/r:/v)\//ngcl;/l:yjn A Wyposazenie biura
Razem wydatki inwestycyjne
2 Wynagrodzenia
Delegacje stuzbowe
Szkolenie dla pracownikow
Koszty bie zace T .
funkcj%nowa?;ia LPI Wyposazenie biura-wydatki
nieinwestycyjne
Adaptacja pomieszczen-wydatki
nieinwestycyjne
inne
Razem koszty bie zace
funkcjonowania
\Wydatkil poniesione Dziatania promocyjne
3 na dziatania . .
informacyjne, Spotkania informacyjne
promocyjne Razem dziatania informacyjno-

Razem suma wydatkéw




4 .Podsumowanie wydatkowania

$rodkéw dotacji na realizowane zadanie w okresie spr  awozdawczym.

Kwota dotacji okre $lona w harmonogramie

w okresie sprawozdawczym w
ramach ......... transzy

Przekazana 1gczna kwota dotacji w ramach
.............. transzy

Poniesione tgczne wydatki finansowane z dotacji za
S E [ rok ............

Kwota $rodkoéw do zrefundowania

Pozostata kwota do wydatkowania w ramach .........
transzy (1- (2+4))

Kwota srodkéw niewykorzystanych

5. Podpis i zatwierdzenie zestawienia wydatkéw prz

Sporzadzit/a

Data sporzadzenia i podpis

Zatwierdzit/a

Data zatwierdzenia i podpis

ez osoby uprawnione w Starostwie/ OCRG



Oswiadczaml/yze:
1. wszystkie podane w niniejszym rozliczeniu inforngegj zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym,
2. zamowienia na dostawy i ustugi gadki finansowe uzyskane w ramach umowy zostalyodake zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowie publicznych,
3. wszystkie, wykazane wydatki w aakzonych zestawieniach i dokumentach dodgyzh danego miesta, zakupy ustug i dostaw zostaty
wykonane, a wymienione w nich kwoty zostaty faktyiezwydatkowane.

(miejscowz)

Podpisy os6b upowaznionych do sktadania o$§wiadczen (Starosta/Dyrektor, Skarbnik/Gléwna ksiegowa itd.)

(piecz¢ i podpis) (piecz i podpis)



Zatacznik nr 5

* X %

RODO e
SNT?QATEGI,BY\IS/;OJNOSCI UNIA EUROPEJSKA L)
WOJEWODZTWO OPOLSKIE
Whniosek o zaliczk e na miesi ac grudzie A................ r.

Dane Lokalnego Punktu Informacyjnego o Funduszac

h Europejskich

Starostwo/OCRG

Adres/kod

Osoba odpowiedzialna
za rozliczenia finansowe

Telefon/ faks/ e-mail

Nr Porozumienia

Nr rachunku
bankoweg

Nazwa banku

Whnioskowana kwota
zaliczki w PLN (zgodnie
z Porozumieniem)

Sporzadzit/a

Data sporzgdzenia i podpis

Zatwierdzit kierownik a

Data zatwierdzenia i podpis

Miejscowos¢ Data

Podpis i pieczec
(Starosta/Dyrektor)

Podpis i pieczec
(Skarbnik/Gt. Ksiegowy)



Zatacznik nr 5

* X 5
NARODOWA x 7
STRATEGIA SPOINOSCI UNIXEUROPEISKA | = F

* 5k

2. Przyznano zaliczk e:

TAK NIE
3.1 | POPT Dziat 750, rozdziat 75001, § 2008) — 85%
3.2 | POPT (Dziat 750, rozdziat 75001, § 2009) — 15%

3.3 | Lacznie kwota zaliczki

3. Uwagi:

4. Sporzadzit (pracownik DPO):

Data i podpis:

5. Zatwierdzit:

Data i podpis:

6 Akceptacja Dyrektora DPO/Z-cy Dyrektora DPO:

Data i podpis:




ZAL ACZNIK 6

* %
NARODOWA T
STRATEGIA SPOINOSCI UNIA EUROPEJSKA | I
*
Data wptywu (piecz ¢¢€):
Whiosek o rozliczenie zaliczki za grudzie n............ r.
1. Dane Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
I =4 PP
telefon: ...cooooviin i faks: e-mail: ..o

a0 |

N T = 1o 10 T (0T 0 F= 1] (0 1T 7= o o

2. Porozumienie nr

3. Rozliczenie zaliczki

Przekazana zaliczka (zgodnie z zapotrzebowaniem)

Faktycznie wydatkowana kwota (wg zestawienia
faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych)

Do zwrotu niewykorzystana zaliczka

Data zwrotu niewykorzystanej zaliczki




ZAL ACZNIK 6

* X %
NARODOWA * *
STRATEGIA SPOJNOSCI UMASOROPERKR L &, &
*
4. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokum  entéw rownowa znych.
Kwota
Lp. | Numer ksi egowy Numer Data zaptaty Numer Nazwa wydatku Kwota wydatkéw 85% 15 %
dokumentu pozycji z wyci ggu catkowita kwalifikowaln dofinansowa Bud zet
harmono bankowego dokumentu ych nia z EFRR Panstwa
gramu finansowana
Z dotacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Razem




NARODOWA
STRATEGIA SPOINOSCI

ZAL ACZNIK 6

2 * a2
UNIA EUROPEJSKA * *
* i ox

(Miejscowos¢, Data)

Podpis i piecze¢
(Starosta/Dyrektor)

Podpis i piecze¢
(Skarbnik/Gt. ksiegowy)

wypetnia UMWO

Przekazana zaliczka
(zgodnie z
zapotrzebowaniem)

Faktycznie
wydatkowana
kwota(wg
zestawienia kosztéw)

Do zwrotu
niewykorzystana
zaliczka

PO PT

85% (Dziat 750, rozdziat 75001,
§ 2008)

15 % (Dziat 750, rozdziat 75001,
§ 2009)

85% (Dziat 750, rozdziat 75001,
§ 2008)

PO PT

15 % (Dziat 750, rozdziat 75001,
§ 2009)

PO PT

85% Dziat 750, rozdziat 75001,
§2008)

15 % (Dziat 750, rozdziat 75001,
§ 2009)

Sporzadzit (pracownik DPO):

Data i podpis:

Sprawdzit i zatwierdzit kierownik:

Data i podpis:

Data i podpis Dyrektora DPO/Z-cy Dyrektora DPO:

Data i podpis:




NARODOWA

STRATEGIA SPOJNOSCI

(sygnatura pisma)

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej za okres

Porozumienie

I Ogdline rozliczenie dotaciji

UNIA EUROPEJSKA R
EUROPEJSKI FUNDUSZ [
ROZWOJU REGIONALNEGO M

Zatacznik nr 7

( miejscows¢, data)

WOJEWODZTWO OPOLSKIE

Narastajaco w 201...

w danej transzy

1 |Wysokosé otrzymanych srodkéw

2 JWysoko $¢ poniesionych wydatkow

3 |Srodki pozostajace do rozliczenia

0,00

0,00

Wydatkowanie otrzymanych srodkéw (w %)

#DZIEL/O!
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NARODOWVVA . UNIA EUROPEJSKA [ERREN
STRATEGIA SPOIJNOSCI EUROPEISKI FUNDUSZ [N
ROZWOJU REGIONALNEGO * ok
Il. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw r  dwnowaznych przedstawionych do rozliczenia
. Nr pozyciji z . Kwota Kwota
Nr Nr ksiggowy harmonogra Data Nr wyciagu Opis dokumentu catkowita [ finansowana z
dokumentu zaptaty bank. o
mu dokumentu dotacji
1
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Razem 0,00 0,00
W tym 85% z EFRR 0,00 0,00
W tym 15%z Bud zetu Panstwa 0,00 0,00
Sporzidzit: ....oii (imhazwisko, nr tel, adres e-mail)
Oswiadczamly:
1. Wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sa zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym,

2. ZamOwienia na dostawy i ustugi za srodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaly dokonane
zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
3. Wszystkie, wykazane w zataczonym zestawieniu wydatki, dotyczace zakupu ustug i dostaw zostaty wykonane,
a wymienione w nich kwoty zostaly faktycznie wydatkowane.

( miejscowos¢)

Podpisy 0s6b upowa znionych do sktadania o $wiadcze n ( Starosta, skarbnik, gtéwna ksi

egowa itd..)




(pieczec i podpis) (pieczec i podpis)
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Skroty

MRR — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

DIP — Departament Informacji, Promocji i SzkbRIRR

DEF — Departament Ekonomiczno — Finansowy MRR

UM — Urzad Marszatkowski

SW — Samorzd Wojewddztwa

PAIlilZ — Polska Agencja Informaciji i Inwestycji Zeanicznych
GPI — Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI — Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samadu Terytorialnego

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcjdotycaca rozliczania, kwalifikowalnéci i kontroli
wydatkow ponoszonych z dotacji na prowadzenie phmkinformacyjnych w ramach projektu
»System Informacji o Funduszach Europejskich na [2007-2013". Dokumentelizie stanowit
podstaw dla kontroli prawidtowéci realizacji porozumig w szczegOlnéci pod wzgédem
finansowym. O wytyczne w przypadkutpliwosci lub dodatkowych pytanalezy zwrock sig do
DIP MRR.

1. Kwalifikowalno §¢

1.1.Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizag zadania pochodzz projektu ,System Informaciji o Funduszach Eurskieh

na lata 2007-2013”, w ramach Programu Operacyji&mooc Techniczna na latach 2007-2013
(POPT), G Priorytetowa 4 Komunikacja i Promocja, Dziataniel 4romocja i informacja.
Beneficjentem projektu jest Departament InformaBjipmocji i Szkolé Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego (DIP MRR). Instytucjnadzorujca projekt jest Instytucja Zasdzapca POPT —
Departament Programéw Pomocowych i Pomocy TechejazMRR.

Ramy kwalifikowalndci zada i wydatkbw w projekcie ,System Informacji o Fundash
Europejskich na lata 2007—-2013" o#lega:
« krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego aatge kwalifikowania wydatkdw
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spiijinev okresie programowania 2007—
2013;
e wytyczne w zakresie korzystania z pomocy technican@lane na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach proweapmlityki rozwoju;
* Program Operacyjny Pomoc Techniczna,
e Szczeg6lowy Opis Priorytetow POPT;
» zatwierdzony do realizacji odpowiedni wniosek o idahsowanie projektu ,System
Informaciji o Funduszach Europejskich na lata 2007-32
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1.2. Zasady kwalifikowalngci

1.2.1. Zasady ogolne

Zgodnie z zapisami Porozumienia/lUmowy wszystkie atlkdmusz by¢ zgodne z ,Krajowymi
wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego dotycymi kwalifikowania wydatkéw w ramach
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjciow okresie programowania 2007-2013" oraz
~Wytycznymi w zakresie korzystania z pomocy teclnigj”.

Dodatkowym punktem odniesienia dla kwalifikowadob wydatkéw jest opis dwdch zatla
z wniosku o dofinansowanie projektu zatwierdzondgaealizacji przez IZ POPT:

1. Utrzymanie Centralnego Punktu Informacyjnego Btmistwa Rozwoju Regionalnego
w Warszawie. Dziatanie ¢olzie realizowane w porozumieniu z Wdem Komitetu
Integracji Europejskiej. Celem tego dzialania jesdtwienie kademu z potencjalnych
beneficjentéw dotarcia do informacji o Funduszaalrdpejskich. Dziatanie realizowane
bedzie gtdwnie poprzez utrzymanie infolinii, poradmio i diagnostyk potencjalnych
beneficjentow w Punkcie oraz koordynadhformaciji o Funduszach na lata 2007-2013
w catym Systemie.

2. Prowadzenie sieci punktéw informacyjnych udziglggh informacji o Funduszach
Europejskich na lata 2007-2013. Dziataniedzie realizowane wspélnie z ldami
Marszatkowskimi i za ich pmednictwem do potencjalnych beneficjentéw w regeolmidzie
docierala informacja o Funduszach Europejskichata 2007-2013. Celem tego dziatania
jest zwkekszenie absorpcji Funduszy oraz utatwieniezdemu 2z potencjalnych
beneficjentéw dotarcia do informacji o misvosciach skorzystania z FE. Dziataniadh
prowadzone w szczegOléw poprzez:

* organizagy szkolet dla uczestnikow Systemu - pracownikdw Punktow
Informacyjnych;

» zakup niezbdnego wyposzenia do Punktéw;

e organizac dzialaa promocyjnych przez Punkty Informacyjne w ramach
Porozumienia;

» druk, konfekcjonowanie i dystrybucinateriatow informacyjnych;

» obstlug administracyjno — biurogvprocesu informowania.

Kwalifikowalnos¢ wydatkow fedzie oceniana rowniepod kytem zgodnéci z podpisanym mgdzy
Ministrem Rozwoju Regionalnego a Samglzm Wojewddztwa/PAlilZ Porozumieniem/Umegw
w szczegolnéci z:
» ,Opisem funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych (zatacznik nr 3), w zalenosci
od podmiotu w szczego6ldo zawierajcym informacg w zakresie:
o lokalizacji punktow;
wyposaenia punktéw;
prac adaptacyjnych;
dziatax informacyjnych, promocyjnych, publikacji;
dziataa koordynacyjnych;
personelu bezgoednio zaangmwanego w informowanie (konsultantow);
personelu koordynagego punkty;
personelu zapewnigego obstug administracyjno—biurow

O O O0OO0OO0OO0O0o
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« ,Raportem merytorycznym z wykonania Porozumieniahcznik nr 4) oraz
» odpowiednimi wnioskami o przyznanie lub przekazatoecii.

Zakupy realizowane w ramach POPT 2007-2013 na menktow informacyjnych powinny gy
realizowane zgodnie przepisami Prawa zamawpieblicznych. Nalgy pamktaé, ze co do zasady
wartas¢ wszystkich zakupéw danego typu dokonywanych nazzpunktéw informacyjnych
sumuje si z zakupami dokonywanymi na rzecz categaduz

1.2.2. Zasady szczego6towe

W ramach podpisanych porozumié uméw na prowadzenie sieci punktéw do dofinangtwa
kwalifikuja si¢ nastpujace kategorie dziatai wydatkow:

1.2.2.1. Wynagrodzenia

Kwalifikowane ¢ wynagrodzenia pracownikédw odpowiedzialnych za esodnformowania
w punktach informacyjnych, os6b beZpsdnio zaangsmwanych w zadania koordynacyjne
punktow informacyjnych oraz pracownikéw &gowych, odpowiedzialnych za rozliczanie kosztow
funkcjonowania ww. punktow.

Podstaw do okrd&lenia poziomu kwalifikowalnéci wynagrodzé osobowych pracownikow
punktow informacyjnych jest opis stanowiska prady karta czasu pracy.

Karta czasu pracy powinna &y obowihzkowo stosowana w przypadku pracownikow
odpowiedzialnych za proces informowania jednémiee na temat funduszy strukturalnych oraz
innych funduszy, ktérych wynagrodzenie jest dzéelopomédzy program operacyjny
w ramach NSRO i inny program (np.: PROW 2007-20X3z oPO RYBY 2007-2013
wspotfinansowanych w ramach Wspolnej Polityki Rpine

Stosowanie karty czasu pracy w innych przypadkachaga uprzedniej konsultacji z DIP MRR.

W przypadku okréenia poziomu kwalifikowalnéci wynagrodzenia pracownika punktu
informacyjnego na podstawie opisu stanowiska, ayatahczy¢ oswiadczenie o kwalifikowalnéi
stanowiska pracy.

W przypadku os6b wykonagych zadania w zakresie koordynacji projektu, pvadkow
ksiegowych odpowiedzialnych za rozliczanie kosztow ftjpkowania ww. punktéw naig
sporzdzi¢ opis stanowiska pracy wraz #wgadczeniem o kwalifikowalniei danego stanowiska,
tj. okresleniem w jakim stopniu dane stanowisko zaaogane jest w proces wdmnia funduszy
strukturalnych w Polsce.

W ramach POPT 2007-2013 nie &walifikowalne wynagrodzenia pracownikow, ktérych
stanowiska nie g bezpdrednio zwizane z funkcjonowaniem punktéw informacyjnych
np.: pracownicy kadr, przeteni departamentow itp.
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1.2.2.2. Szkolenia

Kwalifikowane @ szkolenia wydcznie dla pracownikbw i koordynatorow punktow
informacyjnych, w szczegoldoi szkolenia dotycxe tematéw bezgeednio zwizanych
z zadaniami w zakresie informacji o funduszach pejskich np.: szkolenia z zakresu
poszczegllnych programéw operacyjnych, prawa wsgpdimego i krajowego dotygzego
funduszy europejskich, czy szkolenia zedne z obstugklienta.

Nie ma maliwosci finansowania szkofeogdlnych oraz studiow podyplomowych czy innychfior
podnoszenia kwalifikacji o charakterze og6lnym, nidazanych bezp&yednio z informowaniem

o funduszach europejskich np.: szkolenia informatgc szkoleniaggykowe itp. W pozostatych
przypadkach kwalifikowaln& wydatkéw naley skonsultowé z DIP MRR.

1.2.2.3. Koszty funkcjonowania punktu

Kwalifikowane g wydatki zwhzane z uruchomieniem, utrzymaniem i dziatdabti@ punktéw
informacyjnych, w tym:

e zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowej;

» adaptacje pomieszazdiurowych i konferencyjnych, remonty, drobne naya

e zakupy materiatéw biurowych;

e zakup wyposzenia biurowego;

» zakup materiatow eksploatacyjnych.

Szczegllnie przy realizacji zatlazwiazanych z adaptagj remontami lub zakupendrodkéw
trwatych naley przestrzegazasad dotyccych trwatdci projektu.

Przyktad
Samorzd wnioskuje asrodki na adaptagj pomieszcze na punkt informacyjny. Po przyznaniu
srodkéw zostaje podfa decyzja o zmianie lokalizacji Departamentu pkx§rym jest punkt lub
przeniesienie do nowej lokalizacji catego kitm Marszatkowskiego. Me dogé¢ wiec do sytuacii,
gdy lokal, w ktéry zostaly zainwestowanedki z projektu, zmieni wiaiciela.

W przypadku przeniesienia punktu mglerzype, ze istotne dla trwaléci projektu jest tozeby
punkt nadal dziatal bez pogorszenia jaticustug, ale jednocZeie jw zadnesrodki z dotacji MRR
nie kedg mogly by zainwestowane w to nowe pomieszczenie. Ocille bpetnione te warunkj,
zasady trwalgci nie zostan naruszone, poniewamiana siedziby nie ma wptywu na charakter|ani
na warunki projektu w wyniku zmiany ‘charakteru smaci'. Intencyp samorzdu nie jest
osiggniecie zysku, a jedynie stworzenie lepszych warun&kaldwych.

Dodatkowo MRR zastrzegae w przypadkach, gdy w ramach danego wojewodztwanmszenie
lokalizacji punktéw informacyjnychdalzie nastpowato w odniesieniu do kilku punktéw (dotyczy
to w szczegoélnai wojewddztw, w ktorych jest kilka punktow informgnych), beneficjent miae
by¢ poproszony o zwrairodkow wydanych na remont punktéw, pomniejszonypszk amortyzaciji.

Wszystkie ww. koszty zwrane z funkcjonowaniem punktow informacyjnych pawinby¢

rozliczane proporcjonalnie déredniego poziomu kwalifikowalrdgei wynagrodzé pracownikéw
zaangaowanych w proces informowania o funduszach stratych w danym punkcie
informacyjnym.
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Przyktadowa metodologia obliczenia proporcjonasica

Liczba pracownikéw punktu informacyjnego: 5 etatéwtym liczba pracownikow informygych
o PROW: 0,5 etatu

Poziom kwalifikowalnéi wydatkéw na utrzymanie punktu = 90%

Caikowity koszt utrzymania powierzchni biurowej.(rqaynsz) = 3000 zt

Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,Syatenformacji...” = 3000 zt x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowadnbpracownikéw ustalany jest na podstawie kart
czasu pracy do obliczenia proporcjonafob nalely bra¢ pod uwag sredni poziom
kwalifikowalndgci w okresie od pogitku dziatalngci punktu informacyjnego, nie diszy jednak di
ostatnie 12 miegty od momentu poniesienia wydatku.

1.2.2.4. Dzialania informacyjne i promocyjne

Kwalifikowalne s w szczegdInéi:

» budowa, modyfikacja, rozwdj i utrzymanie portadition internetowych;

* nabycie praw autorskich;

» kompleksowa organizacja szkalevarsztatéw, seminariéw i konferencji;

» przeprowadzenie badapinii publicznej;

» realizacja dziaka promocyjno — informacyjnych;

* uruchomienie i utrzymanie infolinii i serwisoéw infaacyjnych;

e opracowanie, powielanie, druk, konfekcjonowaniedyistrybucja publikacji i materiatéw
informacyjnych;

e zakup i dystrybucja materiatéw promocyjnych (getdw):

o do obstugi klientow: teczki papierowe, kartki okahaciowe, notesy, otowki,
diugopisy, segregatory, torby, smycze, kubki, pi@ lub DVD, materiaty promocyjne
dla dzieci;

o w celach promocji punktu: wizytowniki, T-shirty lukoszulki polo, podktadki pod
mysz, kalendarze. Inne materialy promocyjne by kwalifkowalne po konsultacji
z MRR;

e zakup artykutdw i elementdw wypaossnia stuacych wizualizacji pomieszcaelub dziata
punktu, np.: roll-banery, tabliczki informacyjnéojaki.

Wymienione dziatania magby¢ uznane za kwalifkowalne o ileetls spéjne z celem projektu,
tj. funkcjonowaniem sieci punktéw informacyjnych. oWzsze koszty nalg rozlicza&
proporcjonalnie do udziatu e zwiazanych z dziataniem punktu informacyjnego i az@inych
z funduszami strukturalnymi w cdld zadania. W 100% kwalifikowalne ¢l materiaty
promocyjne (gazkty) opatrzone jedynie logotypami/informacjami zgiedz zasadami wizualizaciji
NSRO i dotyczce wyhcznie funduszy strukturalnych.

1.2.2.5. Podrae stuzbowe

Koszty podray stuzbowych (delegacji)skwalifikowane o ile:
» zostaly uwzgidnione we wniosku o przyznanie dotacji;
* s realizowane w ramach dziatakreslonych w ,Opisie dziatania sieci...” (zgdznik nr 3);
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» dotycz dziatalndci informacyjnej lub promocyjnej punktéw w regionie

» wynikajag z udziatu w spotkaniach koordynacyjnych sieci.

Delegowanie pracownikdw powinno ngsbwa® zgodnie z procedurami wewnznymi jednostki
oraz by rozliczane na zasadach ogolnych.

2. Finansowanie

2.1. Tryb finansowania

Na realizagi zada w ramach Porozumienia z bwelu pastwa przekazywana jest dotacja
rozwojowa w cgsci budzetowej, za kt& odpowiada MRR. Dotacja me pochodzi rownie

z pozyskanych przez MRRodkow rezerwy celowej budtu pastwa dla programow i projektéw
realizowanych z funduszy strukturalnych i Fundu&podjndgci w ramach Narodowej Strategii
Spéjnaci 2007-2013.

Srodki s przekazywane i rozliczane w transzach, kwartalnie, trybie okrélonym
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wni& 2007r. w sprawie wydatkéw
zZwiazanych z realizagjprogramow operacyjnych (Dz.U. 2007 nr 175 poz.212p&n. zm.).

Z Ministerstwa Rozwoju Regionalnego dotacja jestepazywana odpowiednio: w @Zi
dotycacej wydatkéw bieacych — z paragraféw klasyfikacji bzetowej 2008 i 2009, natomiast
wczsci na wydatki inwestycyjne — z paragrafow 6208 1082 Samorzd ujmuje
wydatki w kskgach rachunkowych zgodnie z rozpglzeniem Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasygfikdochodow, wydatkdw, przychoddw
i rozchodéw orazrodkéw pochodgcych zezrédet zagranicznych (Dz. U. 2006, Nr 107, poz. 726
zZ p&n. zm.).

2.2. Uruchomieniesrodkow

~Whniosek o przyznanie dotacji rozwojowej” (aaknik nr 7 dla Porozumiepodpisanych w 2009 r.
lub zakcznik nr 8 dla Porozumiepodpisanych w 2008 r.) wraz z ,Harmonogramem talsaciji
rozwojowej” (zahcznik nr 5 — Porozumienia z roku 2009r./nr 6 — Ramieniach z 2008 r.)
powinny zosta ziozone w liczbie 3 egzemplarzy. Kda strona powinna By parafowana.
Aby usprawnté proces akceptacji wniosku powinien on zésiagodniony wczéiejszej (w wersji
elektronicznej) z wyznaczonym dla regionu/PAlilZiefunem z DIP MRR.

3. Dokumentowanie wydatkow

3.1. Sposob realizacji zadania
W zalenosci od sposobu realizacji wydatkow przez samdfRAlilZ, do rozliczenia

przedstawiane as potwierdzone za zgod&d z oryginatem kopie odpowiednich rodzajow
dokumentéw zgodnie z tahel
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Lp. | Schemat

Dokumenty potwierdzajce wykorzystanie
dotacji z DIP MRR

I Wydatki s realizowane przez Ugd | « faktury za zrealizowane ustugi lub dostawy
Marszatkowski/PAilZ. Koszty punktul « |isty ptac, zaliczki na PIT, ZUS DRA,
informacyjnego lub jego placowki | « kopie przelewéw bankowych,
zamiejscowejffilii/biura i g « historia rachunku bankowego zawiex
pokrywane bezpwednio z budetu. operacje zwizane z Porozumieniem,

Il Samorzad Wojewodztwa przekazuje | « dokument zatwierdzagy rozliczenie dotacji
dotacg do samorzdu lokalnego, ktory  przekazanej z Samadu Wojewddztwa do

samodzielnie realizuje wydatki samorzadu lokalnego zawieragy informacg
i rozlicza s¢ z Samorzdem 0 zgodndci wydatkow z Porozumieniem
WojewoOdztwa na podstawie Z MRR, do ktérego zatzone jest
szczegotowego rozliczenia dotaciji. zestawienie dokumentéw finansowych (zo
w dalszej cgsci Zasad)

Il Urzad Marszatkowski otrzymuje » faktura wraz ze specyfikackosztow
od wykonawcy wytonionego « zestawienie dokumentéw finansowych
w konkursie/przetargu fakteitub (zob. w dalszej c&ci Zasad) éwiadczenie

faktury za ustugi informacyjne/ustag| o zgodneci wydatkéw z Porozumieniem
prowadzenia punktu informacyjnego podpisane przez osebipowaniong

do rozliczeé

*
*
*

o

3.2. Dokumenty pdwiadczajace wydatki

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczed@acji (pismo/decyzja) oraz
nastpujace zasczniki:

» zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych;
paswiadczajicych wydatki z&rodkoéw dotacji — zawierage
przynajmniej dane wg zgznika ,Zestawienie faktur
rachunkéw lub dokumentéw réwnowrgych” (tabela
odpowiednio w zalczniku 13 — w Porozumieniach z 2008 luk
zatl. 10 w Porozumieniach z 2009);

» wyciag bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

Podczas kontroli na miejscu w szczegdétio
Umowa/Porozumienie pogdzy GPIl a LPI

)]

Wynagrodzenie
pracownikéw na
podstawie umowy

0 prag

» lista ptac;
» deklaracja ZUS DRA z wyszczegdlnieniem osolebyigh
projektem i kwot skladek dla keej osoby;
* wyciag z rachunku bankowego z przelewami (netto, ZUS);P
» do zbiorczego przelewu zaliczek na PITswiadczenie
0 ujeciu 0s6b ohgtych projektem i kwoty zaliczek za kdg,
z 0s6b;
* wyciag z wyodebnionego rachunku z kwgtefundaciji
na rachunek ogdlny §& wynagrodzenia byly przekazane
Z rachunku ogélnego) — opis tej operacji powinigé b
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Podczas kontroli na miejscu w szczegébin
* umowa o prag
* Opis stanowiska, karta czasu pracy lub innysertay dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacj
0 zaangzowaniu do realizacji Porozumienia w oklienym

wymiarze.

Wynagrodzenie e umowa,

pracownikow na * rachunek do umowy;

postawie umowy « deklaracja ZUS DRA;

Zlecenie/o dzieto « wyciag z rachunkéw bankowych z odpowiednimi
opisami/@wiadczeniami jak w przypadku rozliczania uméw

0 prag.

Podczas kontroli na miejscu w szczegébin
» oryginat umowy i rachunku;
» protokot odbioru (o ile wymagajtego wewgtrzne procedury);
Ustugi/dostawy/roboty » faktura;
» protokdt odbioru (o ile wymagajtego wewstrzne procedury);
* wyciag z rachunku bankowego z potwierdzeniem przelewu
naleznosci.

Podczas kontroli na miejscu w szczegdébio
e umowa z wykonawg
» dokumentacja przetargowa/dotyca wytonienia wykonawcy;
» egzemplarze/probki produktéw — zrealizowane progukt
(np.: ulotki, egzemplarz broszury).

Koszty podray * druk delegacji sttbowej ,Polecenie wyjazdu stbowego”
stuzbowych (bez zadczania biletow lub innych dokumentéw kosztowych).

3.3. Opis dokumentu ks¢ggowego

Opisy dokumentéw powinny w sposob niebamzwatpliwosci wskazywa zwiazek midzy danym
wydatkiem a Porozumieniem. Z punktu widzenia prdoviégo rozliczania dotacji, minimalne
obowiazkowe elementy opisu faktury lub rownamego dokumentu finansowege rsastpujace:
* tytut wydatku;
e numer Porozumienia;
e numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie zegahikiem ,Wniosek o przyznanie dotacji”;
e podpis osoby upowaionej;
» kwota dokumentu i informacja, jaka &Zzekwoty jest kwalifikowana do Porozumienia.
W przypadku gdy jedynie e# faktury ptatna jest w ramach dotacji niedhe jest
wskazanie w jakiej e#ci kwota dotyczy wydatkbw zwkanych 2z zadaniami
z Porozumienia i jak zostata wyliczona (zaproponmavametodologia powinna By
adekwatna do konkretnej sytuacji — zob. rowmkt. 1.2.2.3);

Wersja z dnia 23 kwietnia 2009 Strona 10 z 15



MINISTERSTWO

UNIA EUROPEJSKA **x
ROZWOIJU EUROPEJSKI FUNDUSZ M :*

77 REGIONALNEGO ROZWOJU REGIONALNEGO Pk

E POMOC TECHNICZNA
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

e nr pozycji w ,Zestawieniu faktur, rachunkéw Ilub dokentéw réwnowznych” —
zalczniku nr 13 (dot. Porozumiezawartych w 2008 r.) lub nr 10 (dot. Porozummie
zawartych w 2009 r.);

» formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... dppoz. w zestawieniu nr .....".
(Do uzupetnienia przy spadzaniu wniosku o rozliczenie).

Przykitad:
Faktura za ustug cateringow; podczas spotkania informacyjnego doipego ..... w dniu

..... dla ..... 0sob.
Do sfinansowania w ramach Porozumienia DIP/DEF-¥AOPT/.....[.....[...... (Kategoria 7
Konferencje i spotkania z beneficjentami) w kwocie. zt brutto.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ......dgoz. nr ..... w zestawieniu.

W przypadku rozliczania wynagrodzekonieczny jest jednoznaczny opis uiliwiajacy
identyfikacg poniesionych wydatkéw. dé&w ramach Porozumienia nie jest rozliczany catas
pracy pracownika — opis powinien wskazywarocent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik
przepracowal w ramach Porozumienia. W sytuacjachstandardowych — wynikgych

ze szczegoblnych zasad organizacji pracy w danajogde — koniczne jest uprzednie (przed
ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegfrteybu rozliczania wynagrodie

Przykiad:

Lista ptac za okres ..... dla os6b zaatmmanych w realizagjPorozumienia DIP/DEF—
VII/POPT/.....I......I...... (Kategoria 1 — Wynagizenia). Do sfinansowania w ramach
Porozumienia kwaocie ...... ztw tym:

* Wynagrodzenia netto: .....

« Skiadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownikdqaawca): .....

» Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne (pracownik ¢gawca): .....

e Ubezpieczenie wypadkowe: .....
Lista obejmuje wynagrodzenia osGbdtbjPorozumienie w wymiarze petnego etatu
W nasgpujgCym wymiarze:

1. imie i nazwisko — 0,5 etatu

2. imie i nazwisko — 0,3 etatu

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ...... dopoz. nr..... w zestawieniu.

4. Rozliczanie

4.1. Zasady ogolne
e O ile dokumenty finansowe, wnioski 0 rozliczenié l przyznanie dotacji nieg podpisane

przez gtownego ksgowego lub kierownika jednostki, nale zahczy¢ odpowiednie
upowanienie dla osoby podpisigej te dokumenty.
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* "Numer dowodu ksieggowego" w zestawieniu dokumentéw w ,Zestawieniu faktur,
rachunkéw lub dokumentéw roéwnoweych” — w rozliczeniu dotacji powinien oznaéza
unikalny numer ksieggowy lub ewidencyjny dokumenty pod jakim zostat zarejestrowany
(nr umieszczony w prawym gornym rogu dokumentu).

* Rozliczenie dotacji powinno byprzekazywane w trzech egzemplarzach.

e wniosek o rozliczenie dotacji/transzy dotacji jegtoradzany na wzorze stanaygym
odpowiedni zajcznik do Porozumienia.

* Whniosek jest sktadany w trzech egzemplarzach njeitee DIP MRR, jeden dla DEF MRR
oraz jeden dla UM/PAIilZ. Kada strona wniosku o rozliczenie dotacji powinna by
parafowana przez pracownika samghz lub osob upowaniona.

« Do wersji papierowej powinna zostdolczona wersja elektroniczna (teby przekazana
mailem).

e Zalaczniki — kopie péwiadczone za zgod&é z oryginalem s skladane w jednym
egzemplarzu (dla DIP MRR).

4.2 Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa esiw szczegoélnéci poprzez kontral dokumentéw i sklada i
z nas¢pujacych etapow:
» sprawdzenie rozliczenia pod wgdem formalno-rachunkowym;
» sprawdzenie rozliczenia pod wgdem merytorycznym — zgodéo z Porozumieniem
(w szczegolnéci z zahcznikiem nr 3 oraz z wnioskiem o przyznanie dotagjidany rok
(zakcznikiem nr 7/8.);
» weryfikacja wedtug listy kontrolnej;
« akceptacja rozliczenia w DIP;
e zatwierdzenie rozliczenia i wniosku o tragsz
* ewentualny zwrot niewykorzystanyérodkow przez UM,;
* przekazanie do DEF MRR wniosku o wypt&blejnej transzy.

Na kadym etapie rozliczenia MRR me zwréct sie do UM/PAIIIZ z pragba o koreke
lub wyjasnienia. W przypadku braku milowosci rozliczania catej dotacji (transzy), rozliczeniu
podlega cg$¢ zadania prawidlowo wykonana/rozliczona. Kolejnaansiza srodkow jest
przekazywana po zwrdceniu przez jednestkeprawidtowo wykorzystanej kwoty dotacji wraz
z odsetkami jak za naleosci podatkowe.

5. Ewidencja

Wyodrebniona ewidencja ksjowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny kgodne
z obowizujaca w danej jednostce ,Politgkrachunkowsci”.

6. Rachunek bankowy

Wszystkie wydatki zwjzane 2z realizagj Porozumienia powinny Iy dokonywane

z wyoderbnionego wyicznie do tego celu rachunku bankowego. Wyd rachunku bankowego
zawierajcy wszystkie operacje w ramach Porozumienia jesiczany do rozliczenia dotacji.
Ponadto powinien ky dolgczony wycig z ogdlnego rachunku wojewddztwa potwierdeg;

wplyw dotacji na ten rachunek i jej wyptyw na wyeldniony rachunek.
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7. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majobowirzek przechowywania dokumentacji dotycej realizacji projektu
(w tym rowniez dokumentacji pogpowania o udzielenie zaméuii@ublicznych oraz dokumentacji
ksiegowej) przez okres 3 lat od daty zamgai@ programu. Ten obowiek dotyczy bezpwednio
DIP MRR jako beneficjenta POPT, poniewj@dnak projekt opiera sina wspotpracy w ramach
porozumi@é lub umow, jednostki otrzymage dotacje rowniezobowizane § do przechowywania
dokumentéw w celu zachowania tzégiezki audytu.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktéw jest przekazywdadej do podmiotoéw prowastzych LPI,
przechowywane powinny KBydokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczeenadotacja.
W tym przypadku dopuszczaegrzechowywanie kopii dokumentasodtowych pdwiadczonych
za zgodné&C z oryginatem.

8. Kontrola na miejscu

DIP prowadzi kontrole prawidtowéci wydatkowaniasrodkéw w ramach Porozumienia w punkcie
informacyjnym oraz w miejscu realizacji zagd. w Gtdwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym
Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizaggda w ramach Porozumienia/Umowy.
Kontrole planowe odbywajsie na podstawie Rocznego Planu Kontroli zatwierdzanprzez
Dyrektora DIP. Oprocz zapowiedzianych kontroli mlaych maliwe jest rownie
przeprowadzanie kontroli donaych rozumianych jako kontrole poza planem. Komtnal miejscu
dokonuje zesp6t kontrolny na podstawie odpowiedaijpbwaznien.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegaj szczegolnéoi nasepujace aspekty
lub dokumenty:

* umowy i Porozumienia finansowane stedkéw dotacji z MRR (w GPI);

o zakresy czynni pracownikéw, ktorych wynagrodzenia finansowarnge & ramach
Porozumienia (w GPI, w LPI finansowanych z dotacji)

» spetnianie przez konsultantéw standardéw $akawych okrdélonych w ,Zataeniach
dotyczcych funkcjonowania sieci punktow informacyjnychFanduszach Europejskich”
(przestanych jako za¢znik do pisma MRR z dnia 26 wigaa 2008) na podstawie ktérych
zostaly przygotowane zgizniki nr 3 do PorozumigUmowy — opis zadania (GPI i
wszystkie LPI);

» rzeteln@¢ sporadzenia raportbw z realizacji Porozumfgmowy w konteKcie
udokumentowanych wskaikow (GPI i wszystkie LPI):

Lp. | Nazwa wskanika Spos6b udokumentowania
1. Liczba konsultacji bezgoednich - mieskczna ewidencja wewtrzna
w punkcie punktu
2. Liczba spotkainformacyjnych - harmonogram spotkania
- podpisana lista obecfm
3. Wolumen egzemplarzy wydawnictw| - kopie protokotéw odbioru zatzanych
dystrybuowanych w punkcie do faktur (o ile wymagafego
procedury wewegtrzne)
- egzemplarze publikacji
4., Liczba konsultacji udzielonych - zarchiwizowane maile
na zapytania e-mail lub listownie - zarchiwizowane pisma
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E POMOC TECHNICZNA
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

; MINISTERSTWO UNIA EUROPEJSKA
- ROZWOJU EUROPEJSKI FUNDUSZ
REGIONALNEGO ROZWOJU REGIONALNEGO

» dodatkowe zadania w ramach Porozumienia/lUmowy {@RBkystkie LPI):

Lp.

Nazwa zadania

Sposéb udokumentowania

1.

Spotkanie z przedstawicielami innyg
sieci dziatajcych w regionie

h lista obecnéci
- protokdét/notatka z ustaleniami

2.

Materiaty promocyjne

- protokoty odbioru (e il
wymagajcego procedury wevgtrzne)
- prébki (ewentualnie fotografie)

Publikacje

- protokoty odbioru (o ile wymagaj
tego procedury wewitrzne)
- egzemplarze

Udziat w wydarzeniach promocyjnyg
lub informacyjnych

h odpowiednia dokumentacija
(np.: zdgcia, notatki, wycinki itp.)

Spotkania informacyjne

- harmonogramy
- dystrybuowane materiaty informacyir

ne

- prezentacje

e standard lokalu i jego wyposznie (GPI i wszystkie LPI);
e przestrzeganie zasad wizualizacji (GPI i wszystiiég).

Kontroli na miejscu w UM/PAIilZ podlega tak sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie
ewidencji ks¢gowej operacji gospodarczych zwanych z Porozumieniem/Umagww tym
zachowanieiciezki audytu wybranych operacji gospodarczych. W odpdwich wojewddztwach
sprawdzeniu podledgabedzie rownie sposob rozliczania dotacji przekazywanej do LPkatei

w LPI finansowanych z dotacji sprawdzeniu podtegaogy operacje gospodarcze finansowane
zesrodkéw dotaciji.
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Rejestr zmian ,Zasady rozliczania i kontroli...”

POMOC TECHNICZNA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Zmiany w stosunku do wersji z dnia...

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

*
*
*

* X x

* 4k

Lp.

Punkt ,Zasad...”

Opis zmiany

Uwagi
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