Zatacznik do Uchwaty Nr 84/2010
Zarzdu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 17.12.2010 r.

NARODOWA
STRATEGIA SPOJNOSCI UNIA EUROPEJSKA
ANEKS NR 2/2010
do Porozumienia Nr DPO.VII.02173-1-2/10 zawartegw dniu .............. r.
Zawarty W dniU.........ueeeeeeeeeeeeeieneeieeieenn. pomgdzy:

Wojewddztwem Opolskim, w imieniu ktérego dziata Zarad Wojewodztwa Opolskiego,
reprezentowany przez:

a
Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu,
reprezentowanym przez:

tacznie zwanymi dalej Stronami.

§1

W Porozumieniu Nr DPO.VII.02173-1-2/10 z dnia ........um......... Zawartym pomgidzy
Wojewddztwem Opolskim a Opolskim Centrum Rozwojus@adarki, prowadgym Lokalny Punkt
Informacyjny finansowany w ramach Programu Operaayp Pomoc Techniczna 2007 — 2013,
wprowadza s nasgpujace zmiany:

1) Zahcznik nr 1 do Porozumienia — ,Wytyczne w zakregimkicjonowania Sieci Punktow
informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojevidilz opolskim” otrzymuje brzmienie
okreslone w Zajczniku nr 1 do Aneksu,

2) Zahkcznik nr 7 do Porozumienia — ,, Wniosek o rozliczedptacji celowej za okres ....... r
otrzymuje brzmienie jak w Zatzniku nr 2 do Aneksu.

§2

Pozostate postanowienia Porozumienia pozos@g zmian.



§3

Integralry czes¢ Aneksu stanowvidi zahczniki wymienione w jego tiei.

§4

Aneks wchodzi wycie z dniem podpisania.

§5

Aneks sporgdzono w dwoch jednobrziagych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu diddjaze
stron.

WOJEWODZTWO PARTNER
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Skrot Wyjasnienie skrotu
ZWO Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
UuMwoO Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego
DPO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
PCIEG Powiatowe Centrum Informacji Europejskiej i Gospodarczej
GPI Gtoéwny Punkt Informacyjny
LPI Lokalny Punkt Informacyjny
MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
NSS Narodowa Strategia Spojnosci
NSRO Narodowe Strategiczne ramy Odniesienia

RPO WO 2007-2013

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Opolskiego na
lata 2007-2013

PO WT RCz-RP

Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej Republika
Czeska-Rzeczpospolita Polska

PO PT Program Operacyjny Pomoc Techniczna
wWupP Wojewodzki Urzad Pracy
ROEFS Regionalny Os$rodek Europejskiego Funduszu Spotecznego
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1. Cel Wytycznych

Celem niniejszych Wytycznych jest szczegétowe okreslenie zasad i procedur w zakresie
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewddztwie
opolskim. Wytyczne zawierajg zapisy zgodne z zapisami Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich przy Urzedach Marszatkowskich, ktére

zostaly opracowane przez MRR.

2. Uczestnicy Sieci Punktéw Informacyjnych w Wojewo dztwie Opolskim — opis

funkcjonowania

Sie¢ Punktow Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewodztwie opolskim tworzg
Gtéwny Punkt Informacyjny oraz 11 Lokalnych Punktéw Informacyjnych (w kazdym miescie
powiatowym wojewddztwa: w Brzegu, Glubczycach, Kedzierzynie-Kozlu, Kluczborku,
Krapkowicach, Namystowie, Nysie, Ole$nie, 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 Programéw Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego (DPO UMWO). Nadzér nad realizacjg zapisbw porozumienia,
sprawuje Dyrektor DPO UMWO. GPI zlokalizowany jest w budynku przy ul. Barlickiego 17
Opolu, w miejscu ogoélnodostepnym. Jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
znajduje sie na parterze. GPI jest otwarty od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do
18.00 oraz w soboty w godzinach od 8.00 do 16.00.

2) Pracownicy Gtéwnego Punktu Informacyjnego:

GPIl jest obstugiwany przez 6 pracownikow: 3 osoby zajmujgce sie obstugg punktu
informacyjnego (konsultanci) i 1 osoba do koordynacji (koordynator Sieci) oraz
2 osoby zajmujgce sie rozliczaniem dotacji celowej, zatrudnione w Referacie Wdrazania
Projektéw Inwestycyjnych DPO UMWO. Pracownicy sg zatrudnieni przez Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego, na podstawie stosunku pracy lub innej umowy cywilno-prawnej
oraz wykonujg powierzone im zadania, zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez GPI.

Moga by¢ wspomagani w swojej pracy przez studentow lub absolwentéw odbywajgcych

praktyki lub staze. Ponadto konsultanci oraz koordynator Sieci:
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» posiadajg szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,

» pracujg zmianowo, wedtug ustalonych miesiecznych grafikdw, od poniedziatku do pigtku w
godz. od 800 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 dwéch pracownikéw na kazdej zmianie)
oraz w soboty od 8.00 do 16.00 (jeden pracownik),

» raz w roku beda przechodzi¢ 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 materialdw informacyjno — promocyjnych

i innych,

- stojaki na materiaty informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentow,

> sprzet komputerowy i biurowy:
- komputer dla kazdego pracownika wraz z 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,
- urzagdzenie 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 ktérym mogag by¢ przechowywane zapasy drukowanych materiatow.
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2.2 Lokalne Punkty Informacyjne (LPI)

1) Miejsce i czas pracy:

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

Wszystkie LPI znajdujg sie w miejscach ogolnodostepnych, 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 (dokladne dane teleadresowe oraz godziny otwarcia poszczeg6inych 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:

» sg 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,

» powinni przechodzi¢ minimum dwa szkolenia pogtebiajace wiedze z zakresu Funduszy
Europejskich oraz obstugi klienta,

» raz w roku beda przechodzi¢ testy wiedzy i kompetenciji,

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

» mogg by¢ wspomagani w swojej pracy przez studentéw i absolwentéw odbywajgcych
praktyki lub staze,

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

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,
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- stojaki na materialy informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentow,
» 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 dziatah informacyjnych

i promocyjnych skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow Funduszy

Europejskich oraz do spotecznosci lokalnej.

Glownym celem dzialan informacyjnych i promocyjnych jest podniesienie poziomu

Swiadomosci i wiedzy wsérod mieszkancow wojewddztwa opolskiego na temat dostepnej

pomocy ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz maksymalne wykorzystanie $rodkow unijnych

dostepnych dla wojewddztwa opolskiego.

Punkty Informacyjne nie prowadzg indywidualnych konsultacji w sprawie poprawnego

wypetniania wnioskow beneficjentow dotyczacych dofinansowania projektow z funduszy Unii

Europejskiej. W zwigzku z powyzszym pracownicy punktow informacyjnych nie sg

upowaznieni do wypetniania lub poprawiania wnioskow beneficjentéw, ktorym udzielane sg

konsultacje.

Ponadto konsultanci nie mogg udziela¢ informacji dotyczacych firm konsultingowych

zajmujacych sie wypetnianiem wnioskéw.

Ustugi informacyjne swiadczone przez pracownikow punktow informacyjnych nie majg wptywu

na ocene wniosku i przyznanie dotacji.

Punkty informacyjne prowadzg zadania zwigzane ze wsparciem beneficjentéw w procesie

rozliczania wniosku o ptatno$¢, opisane w przekazanych przez MRR, Wytycznych w sprawie

realizacji ustugi wsparcia w procesie rozliczania dotacji wspoifinansowanych z Funduszy

Europejskich na lata 2007 — 2013 przez Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

(zatgcznik nr 3 do niniejszych Wytycznych).
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3.1 Zadania Gtéwnego Punktu Informacyjnego:

>

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

= kontakt osobisty,

= kontakt telefoniczny,

= kontakt korespondencyjny,

= kontakt drogg elektroniczna,

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

masowego przekazu -— uczestnictwo w min. dwoOch imprezach rocznie oraz

przeprowadzenie min. jednej kampanii informacyjno-promocyjnej rocznie),

opracowywanie materiatdw informacyjno-promocyjnych w zakresie zadan realizowanych

przez Gtoéwny Punkt Informacyjny — przygotowanie minimum jednej publikacji rocznie,

dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych otrzymanych z Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego do Sieci Lokalnych Punktéw Informacyjnych dziatajgcych w wojewddztwie,
materiatdbw wilasnych oraz materiatbw otrzymanych od uczestnikbw Sieci Punktéw
Informacyjnych w wojewddztwie,

koordynacja, monitorowanie, kontrola i ocena dziatalnosci Sieci Lokalnych Punktow

Informacyjnych — przeprowadzenie minimum jednej kontroli finansowo-merytorycznej na

miejscu kazdego LPI rocznie,

przeprowadzenie minimum jednego dzialania zmierzajgceqgo do oceny/ monitoringu LPI

rocznie.

3.2 Zadania Lokalnych Punktow Informacyjnych:

>

Udzielanie informacji potencjalnym beneficientom 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 materiatdw promocyjnych
(np. biuletyny, ulotki, itp.) we wspoétpracy z GPI,

wspoétpraca i wymiana informacji z GPl w zakresie:

» informacji o ogltoszonych konkursach i naborach,
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» 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 dwoch imprezach rocznie).

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

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

www.opolskie.pl,

4. Udzielanie informaciji

Punkty Informacyjne udzielajg informacji w formie:

» konsultacji bezposrednich,

* 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).
Korespondencja prowadzona w formie elektronicznej oraz pisemnej podlega dodatkowo

archiwizacji odpowiednio w wers;ji elektronicznej oraz papierowe;j.

4.1 Zasady udzielania informaciji

4.1.1 Konsultacje bezpo s$rednie

Konsultacje bezposrednie odbywajg sie w siedzibie punktu informacyjnego GPI/LPI.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodq przetozonego pracownika Punktu Informacyjnego,
mogg by¢ prowadzone w innych miejscach. Kazda konsultacja powinna byé

ewidencjonowana:
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* w zakresie danych personalnych beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie,
nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informacji - poprzez zestawienie
tabelaryczne,

» w zakresie ewaluacji standardéw funkcjonowania Punktow Informacyjnych - poprzez
»Ankiete dla klientow punktu informacyjnego” - formularz opracowany przez MRR,
wypetniany przez kazdg osobe, ktérej udzielono porady bezposredniej. Wypetnione

oryginaty ankiet LPI dotgczajg 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 stéw:

,Dzieh 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 drogq elektroniczng

powinna zawierac historie korespondencji.
Schemat wiadomosci wyglada nastepujaco:

Logotypy zgodnie z Ksiegg znaku

Tres¢ odpowiedzi

Podpis:

[IMIE] [NAZWISKO]

Gtoéwny 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 wiasciwej regionalnej strony internetowej

Adres strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl
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Pod kazdg odpowiedzig powinna by¢ umieszczona uwaga o tresci:

sInformacje podane przez Gtowny Punkt Informacyjny/Lokalny Punkt Informacyjny nie sg
oficjalnym stanowiskiem i nie mogg stanowi¢ podstawy do formutowania roszczen. Punkt
Informacyjny ani jego pracownicy nie odpowiadajg za btedng interpretacje udzielonych

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

Wz6r 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 informaciji.

4.1.4 Korespondencja pisemna
Korespondencja pisemna prowadzona jest na papierze firmowym jednostki, na ktorym

uwzglednione bedg zasady wizualizacji zawarte w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej w ramach
Narodowej Strategii Spoéjnosci. Kazda odpowiedz korespondencyjna powinna byé
ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta lub potencjalnego

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

4.2 Terminowo $§¢

4.2.1 Konsultacje bezpo $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, najpdzniej nastepnego dnia
roboczego do godziny 15.00, w formie wskazanej przez beneficjenta lub potencjalnego
beneficjenta.

4.2.2 Konsultacje telefoniczne

Konsultacje udzielane sg natychmiastowo. W razie trudnoéci 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,

najpozniej nastepnego dnia roboczego do godziny 15.00.
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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 przestaé do pytajgcego informacje, ze w danej sprawie potrzeba wiecej
czasu na zebranie danych i przygotowanie odpowiedzi. W powyzszej sytuacji odpowiedz
powinna by¢ wystana w ciggu 10 dni roboczych. Odpowiedz powinna by¢ przesytana takze do
wiadomosci punktu informacyjnego instytucji, do ktorej pytajacy jest kierowany, o ile taka

sytuacja ma miejsce i mozna jednoznacznie wskazac te instytucje.

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

5.1 Organizacja i koordynacja dziatalno $ci i wspdipracy Lokalnych Punktow

Informacyjnych

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

w szczegolnosci na:

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

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

» koordynacji wspolpracy wszystkich LPlI 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),

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

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

» przekazywaniu dofinansowania do LPI oraz rozliczanie wydatkdw (przekazywanie
finansowania i rozliczanie wydatkéw odbywa sie w trybie wynikajgcym z Porozumienia
w sprawie funkcjonowania na terenie wojewddztwa opolskiego systemu informacji
o0 Funduszach Europejskich),

» monitoringu realizacji zadan LPI.
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5.2 Komunikacja i wymiana informacji

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

» informacji o ogtoszonych konkursach i naborach,

» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,

» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,

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

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

5.3 Zasady kontroli

Kontrole dziatalnosci LPI przeprowadza Departament Koordynacji Programow Operacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

Kontrola dziatan Lokalnych  Punktéw Informacyjnych w szczegélnosci 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, w terminie 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

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

Wszystkie wydatki ponoszone przez LPI powinny by¢ zgodne z zapisami Krajowych
wytycznych MRR dotyczacych kwalifikowania wydatkéw 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
punktéw informacyjnych o Funduszach Europejskich, oraz Zasadami rozliczania i kontroli
dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich wydanymi przez

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
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W przypadku wystgpienia watpliwosci LPI 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.
Wojewddztwo dopuszcza mozliwos¢ zaliczkowania wydatkéw ponoszonych przez Powiat
/OCRG na dziatalnos¢ LPI w grudniu 2010 r. Warunkiem przekazania $rodkéw jest ztozenie
przez Starostwo/OCRG do 8 listopada 2010 r., wniosku o zaliczke w formacie zgodnym z
zatgcznikiem nr 5 do Porozumienia. Wojewodztwo informuje o przyznaniu zaliczki w ciggu 7
dni roboczych od zlozenia poprawnego wniosku. Srodki przekazane w formie zaliczki nalezy
wydatkowa¢ tylko i wylacznie do 31 grudnia 2010 r. Rozliczenia zaliczki zgodnie z
zalgcznikiem nr 6 do Porozumienia oraz ewentualny zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki
nalezy dokona¢ do 5 stycznia 2011 r. W przypadku nieterminowego rozliczenia zaliczki,
Starostwo/OCRG zobowigzane jest do przekazania odsetek od catosci przekazanej kwoty
liczonych od dnia przekazania srodkéw do dnia dokonania zwrotu.
Zgodnie z treScig zawartego Porozumienia, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia
miesigca Starostwo Powiatowe/OCRG przesyta na adres Wojewddztwa wniosek o refundacje
poniesionych wydatkéw wraz z zestawieniem wydatkow za prowadzenie LPI.
Zestawienie wydatkdéw zwigzanych z dziatalnoscig LPI odnosi¢ sie powinno do zakonczonego
miesigca. Przez wydatki odnoszgce sie do zakonczonego miesigca rozumie sie wydatki, ktore
zostaly poniesione w danym miesigcu. £gczna miesieczna kwota wydatkow kwalifikowalnych
nie moze by¢ wyzsza, niz kwota danej transzy okreslona w harmonogramie. Kwota wydatkow
uwzglednia zaréwno wydatki zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem LPI jak i realizowane
przez LPI dziatania informacyjne, promocyjne i szkoleniowe. Do zestawienia wydatkow,
zalgczy¢ nalezy kserokopie wszystkich dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem oraz z ustawg Prawo zamoéwien publicznych przez osobe upowazniona, w tym:
— faktury, rachunki oraz inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
- listy pfac,
— deklaracje ZUS DRA,
- zaliczki za PIT (z o$wiadczeniem o ujeciu 0s6b objetych projektem i kwoty zaliczek za

kazda z oséb),
— kopie wyciggow z rachunku bankowego z potwierdzeniami operacji zwigzanych

Zz Porozumieniem,
- delegacje wraz z kserokopig dowodu potwierdzajgcego przejazd (bilet kolejowy,

autobusowy) programem spotkania, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie

oraz uzasadnienie wyjazdu stuzbowego,
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— upowaznienia do podpisywania i potwierdzania dokumentéw ksiegowych (w przypadku

nieobecnosci osoby upowaznionej do podpisywania),

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

Oprécz rozliczeh miesiecznych, Starostwo Powiatowe/OCRG zobowigzane jest do przesylania

rocznych sprawozdan oraz innych sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji celowej

na zgdanie Wojewodztwa.

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

Starostwo /OCRG zobowigzane jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji

ksiegowej srodkow otrzymanych z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tych

Srodkow. Kompletowanie dokumentacji finansowej i sprawdzenie poprawnos$ci ujecia jej w

zestawieniu wydatkéw wraz z przedktadanym wnioskiem o refundacje wydatkow dokonuje

pracownik z pionu finansowo-ksiegowego. W przypadku wystgpienia istotnych bledow

merytorycznych lub uchybien formalno — rachunkowych, badz gdy przedstawione rozliczenie

wymaga udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystane pismo lub e-mail z wezwaniem

LPlI do wudzielenia stosownych wyjasnien/usuniecia nieprawidlowosci. W przypadku

wystgpienia oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych, GPI moze nanie$¢ poprawki we

wlasnym zakresie.

5.5 Przechowywanie dokumentow

Obowigzki Starostw Powiatowych/OCRG w zakresie archiwizacji dokumentéw dot.
dziatalnosci LPI wynikajg z Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla Organéw Powiatu (Dz. U. z dnia 28 grudnia 1998 r.)
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 ktorych dziatalnos¢ prowadza LPI, kazde Starostwo/OCRG
zobowigzane jest przesyla¢ na biezaco, do Wojewddztwa, wszystkie potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig LPI, na

oryginatach ktérych dokonano korekt lub uzupetien.

5.6 Sposoéb oceny dziatalno $ci LPI
Ocena dziatania Lokalnych Punktow Informacyjnych odbywa sie poprzez wspotprace

Zz wykonawcami badan realizowanych na zlecenie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego oraz —
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w uzasadnionych przypadkach i w uzgodnieniu z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego —
poprzez badania przeznaczone na wtasny uzytek i zlecane lub przeprowadzane samodzielnie.
Gtéwny Punkt Informacyjny ma obowigzek rocznie przeprowadzi¢ min. jedno dziatanie majace
na celu ocene dziatalnosci punktow informacyjnych. Przyktadem takiego dziatania moze by¢
np. przeprowadzenie dodatkowego testu dla konsultantéw, przeprowadzenie monitoringu

telefonicznego / osobistego sposobu funkcjonowania sieci.

5.7 Zasady i terminy przygotowania raportéw monito rujgcych

Punkty Informacyjne w wojewddztwie zobowigzane sg do opracowywania raportow
finansowych, merytorycznych i statystycznych z dziatalnoSci. Procedura przygotowania
raportdw wyglada w nastepujacy sposob: Lokalne Punkty Informacyjne przygotowujq raporty z
prowadzonych dziatan, przekazujg je do Gitownego Punktu Informacyjnego. Gtowny Punkt
Informacyjny przeprowadza wstepng weryfikacje raportow Lokalnych Punktow Informacyjnych,
nastepnie przygotowuje tabele zbiorcze dla calego wojewodztwa i przesyta 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 Gtidwnym 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.
Wz6r raportu merytorycznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Wytycznych.
SzczegOtowy zakres raportéw i terminy ich przedktadania do Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego zawarte sg w porozumieniu w sprawie funkcjonowania na terenie wojewodztwa

Systemu Informacji o Funduszach Europejskich.

6. Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych w woje  wddztwie opolskim

Wizualizacja Punktéw Informacyjnych musi uwzglednia¢ zasady okreSlone w Strategii
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci,
Ksiedze Znaku Narodowej Strategii Spojnosci oraz inne zasady wynikajagce
z Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006. GPI zapewnia spdjng wizualizacje wszystkich
Punktow Informacyjnych funkcjonujgcych ramach Sieci regionalnej.

Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych powinna umozliwi¢ ich fatwg identyfikacje

i powinna uwzgledniac:
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* odpowiednie oznakowanie budynku, w ktorym znajduje sie punkt informacyjny —
oznakowanie budynku powinno obejmowaé 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”,

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

* wyglad pomieszczenia, w ktérym Swiadczone sg ustugi udzielania informacji — wnetrze
pomieszczenia powinno by¢é zagospodarowane w sposéb nie budzacy watpliwosci
beneficjentow lub potencjalnych beneficjentow, iz znajdujg sie w punkcie informacyjnym:
materialy informacyjne powinny by¢ umieszczone w miejscu widocznym i dostepnym dla
0s0b przychodzacych do Punktu,

» wizualizacje spotkan informacyjnych — w przypadku organizacji regionalnych spotkan
informacyjnych i promocyjnych, takich jak konferencje, seminaria, targi i wystawy dotyczace
Program6w wynikajagcych 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
wspétfinansowany ze $rodkéw 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 n informacyjnych w wojewédztwie opolskim

7.1 Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych d  ziatan informacyjnych
i promocyjnych przez wszystkie punkty informacyjne dziatajgce na terenie
wojewoddztwa

GPI zapewni organizacje spotkan/szkolen dla pracownikbw punktow informacyjnych

w zakresie wymiany informacji, biezgcych probleméw oraz podnoszenia wiedzy

o funduszach strukturalnych i obstudze klienta. Ponadto pracownicy punktoéw informacyjnych

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

i wiedzy w zakresie wdrazania programow operacyjnych oraz biezgcej weryfikacji posiadanych
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informacji. Pracownicy punktow informacyjnych bedg zobowigzani réwniez do brania udziatu w

szkoleniach/ spotkaniach organizowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

7.2 Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktow oraz instytucji u zyteczno $ci
publicznej
GPI, przy pomocy LPI, bedzie opracowywat i wydawat réznego rodzaju materiaty informacyjne
i promocyjne. Partnerzy sieci zostang zaangazowani w dystrybucje materiatow
informacyjnych i promocyjnych na temat wszystkich Programoéw Operacyjnych wynikajacych z
Narodowej Strategii Spéjnosci do potencjalnych beneficjentéw funduszy unijnych, srodowisk
lokalnych, spotecznych i gospodarczych zainteresowanych tematyka funduszy strukturalnych.
Materiaty dystrybuowane w GPI i LPI sg bezptatne.
Materiaty przekazywane sg do Gtdwnego Punktu Informacyjnego przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego Iub inne specjalistyczne punkty informacyjne dzialajgce w ramach
poszczegoblnych Programéw Operacyjnych (np. Regionalne Osrodki Europejskiego Funduszu
Spotecznego).
Gtéwny Punkt Informacyjny — koordynujac zarzadzanie informacjg o Funduszach Europejskich
w regionie — organizuje dystrybucje materiatbw do Lokalnych Punktow Informacyjnych,
pozostatych specjalistycznych punktéw informacyjnych w ramach Programéw Operacyjnych.
GPI zapewnia rowniez dostep do podstawowych danych o punktach informacyjnych (LPI lub
GPIl) w wazniejszych instytucjach / miejscach uzytecznosci publicznej w regionie. Dane te
w szczegolnosci obejmujg: adres siedziby, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz
adres strony internetowej punktu.
Ponadto poprzez platforme intranetowg Baza Wiedzy oraz korespondencje mailowg beda
przekazywane informacje o wszystkich wydarzeniach informacyjnych lub promocyjnych
organizowanych w regionie przez podmioty w Sieci (GPI i LPI) lub inne podmioty
zaangazowane w informowanie spoteczenstwa o Funduszach Europejskich.
Gtéwny Punkt Informacyjny regularnie monitoruje dostepno$¢ materiatdow 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 spoteczehAstwa o mozliwosciach
skorzystania z Funduszy Europejskich.
7.3 Organizacja komunikacji mi  edzy poszczegolnymi sieciami/punktami
W wojewddztwie opolskim funkcjonuje sie¢ 15 punktéw informacyjnych, w tym punkt
informacyjny w DPO UMWO stanowigcy pierwsze zrodio kontaktu dla beneficjentow, ktory

wspotpracuje z siecig punktow informacyjnych wspierajgcych potencjalnych beneficjentow
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w Instytucjach Posredniczgcych Il stopnia oraz punktami informacyjnymi w powiatach
(poprzez sie¢ LPI). Punkty informacyjne stuzg zapewnieniu wszystkim zainteresowanym
informacji na temat mozliwosci wsparcia z dostepnych programow operacyjnych w ramach
Narodowej Strategii Spéjnosci.
W zakresie efektywnego i sprawnego prowadzenia dziatah informacyjnych GPI bedzie $cisle
wspotpracowat z punktami informacyjnymi w nastepujacych instytucjach tj.:
» Punkt Informacyjny zlokalizowany w strukturze Instytucji Koordynujacej NSRO,
» Punkt Informacyjny dla przedsiebiorcow zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju
Gospodarki (OCRG) w Opolu,
» Punkt Informacyjny zlokalizowany w Wojewddzkim Urzedzie Pracy (WUP) w Opolu,
» Punkt Informacyjny w Regionalnym Osrodku Europejskiego Funduszu Spotecznego
(ROEFS) w Opolu,
» Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w DPO UMWO,

oraz z sieciami punktow tj:
» Regionalne Centrum Informacji Europejskiej zlokalizowane w Domu Europejskim
funkcjonujgcym przy Fundacji Rozwoju Slgska i Wspierania Inicjatyw Lokalnych
w Opolu,

punkty konsultacyjne sieci:

» Krajowego Systemu Ustlug powolywane na mocy porozumienia ramowego
z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:
- Izba Rzemieslnicza w Opolu,
- Stowarzyszenie ,Promocja Przedsiebiorczosci” w Opolu,

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

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

UNIA EUROPEJSKA

*
*
*

ormacyjnych w_ wojewodztwie

opolskim.

Gtowny Punkt Informacyjny
ul. Barlickiego 17

45-083 Opole

tel. 077/ 44 04 720-722,
fax: 077/44 04 721.
info@opolskie.pl

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

Lokalny Punkt Informacyjny w Opolskim Centrum Rozwo
ul. Spychalskiego 1A
45-716 Opole
tel. 077/ 47-44-774
077/ 40-33-660
077/ 40-33-661
fax: 077 40 33 609

info@ocrg.opolskie.pl

www.ocrg.opolskie.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Wyszyhskiego 23

49-300 Brzeg

tel. 077 444 17 78

fax: 077 444 17 78

Ipi@brzeg-powiat.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Kochanowskiego 15

48-100 Glubczyce

tel. 077 485 22 75w.42

fax: 077 485 02 79

pcieg@powiatglubczycki.pl

ju Gospodarki w Opolu

ym w Brzegu

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

47-220 Kedzierzyn-Kozle

tel. 077 40 52 754,755

fax: 077 472 32 95

pcieg@powiat.kedzierzyn-kozle.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Katowicka 1

46-200 Kluczbork

tel. 077 41 85218 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 Wolnoéci 12 a

46-100 Namystéw

tel. 077 41 03 695 w. 204

fax. 077 41 03 922

pcieg@namyslow.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow
ul. Stowianska 19

48-300 Nysa

tel. 077 44 82 586

fax: 077 44 82 586

Ipi@pup.nysa.pl

*
UNIA EUROPEJSKA *
*

ym w K edzierzynie-Ko zlu

ym w Kluczborku

ym w Krapkowicach

ym w Namystowie

ym w Nysie
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» Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Ole $nie
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 ym w Prudniku
ul. Kosciuszki 76
48-200 Prudnik
tel. 077 43 81 770,771
fax. 077 43 81 770
pcieg@powiatprudnicki.pl ; biuro.pcieg@powiatprudnicki.pl

» Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Strzelcach Opolskich
ul. Jordanowska 2
47-100 Strzelce Opolskie
tel. 077 44 01 705
fax. 077 44 02 442

pcieg@powiatstrzelecki.pl

9. Wykaz innych podmiotéw dziataj acych w sieci informacyjnej dot. funduszy

europejskich na terenie wojewoddztwa opolskieqo:

» Punkt informacyjny zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki (OCRG)
w Opolu:
ul. Spychalskiego 1A
45-716 Opole
tel.: 077 47 44 774
e-mail: info@ocrg.opolskie.pl

» Punkt informacyjny zlokalizowany w Wojewddzkim Urzedzie Pracy (WUP)
w Opolu:
ul. Glogowska 25c¢
45-315 Opole
tel.: 077 44 16 754
e-mail: wup@wup.opole.pl

» Punkt informacyjny w Regionalnym O$rodku 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
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» Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w Departamencie Koordynacji
Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego
w Opolu:
ul. Piastowska 14-Ostréwek
45-082 Opole
tel.: 077 54 16 620,622
e-mail: p.mazur@umwo.opole.pl, j.siomka@umwao.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 Uslug powolywane na mocy
porozumienia ramowego z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:

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

» lzba Rzemie $Inicza w Opolu
ul. Katowicka 55
45-061 Opole
tel. 077/454-31-73
fax. 077/ 453-79-71 w. 32
info@izbarzem.opole.pl

Opracowata:

Dominika Dziatkiewicz

Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych
Departament Koordynacji Programoéw Operacyjnych
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
Opole, 2010r.
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Wytyczne w sprawie realizacji ustugi wsparcia
w procesie rozliczania dotacji wspétfinansowanych z Funduszy
Europejskich na lata 2007 — 2013 przez sie¢ Punktow

Informacyjnych Funduszy Europejskich

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Informacji, Promocji i Szkolen

Zatwierdzit

W

Warszawa, ........ pazdziernika 2010 roku
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Cel gtéwny:

Celem gtéwnym wprowadzenia do sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
ustugi wsparcia beneficjentéw w procesie rozliczania dotacji jest wsparcie procesu

certyfikacji programoéw operacyjnych w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci.

Cele szczegotowe:

- Poprawa jakosci, sktadanych przez beneficjentéw, wnioskdw o ptatnosc.

- Skrocenie czasu rozpatrywania wnioskéw o ptatnosc.

I. Minimalny zakres ustugi

Zakres udzielanych informacji przez konsultantow klientom Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w ramach wsparcia w procesie rozliczania  dotacji
wspétfinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013 przez sie¢ Punktow

Informacyjnych Funduszy Europejskich zwana dalej ,ustuga” obejmuje:

1. Informowanie o etapach, procedurach, wymaganych. dokumentach, terminach
zwigzanych z procesem rozliczania projektu wspoétfinansowanego 2z Funduszy
Europejskich na lata 2007 - 2013,

2. Informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
w szczegolnosci zasad opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentow
réwnowaznych w odniesieniu do wymogoéw konkretnego programu operacyjnego,
jego priorytetu/dziatania oraz wniosku o dofinansowanie. Dodatkowo, dla
wzmochienia przekazu konsultanci zobowigzani sg do prezentowania réznego rodzaju

przyktadéw prawidtowo opisanych dokumentow.
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3. Informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatno$¢ z uwzglednieniem
etapéw ich przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej,
podpisywania upowaznien, uwzgledniania prawidfowej wizualizacji.

4. Wstepne doradztwo dla beneficjentdw przy wypetnianiu wnioskéw o ptatnosé pod
wzgledem formalnym poprzez objasnianie instrukcji wypetniania i przygotowania
dokumentu.

5. Informowanie o etapie na jakim obecnie znajduje sie wniosek beneficjenta ztozony
do weryfikacji w instytucji wdrazajacej — wdrozenie tej czesci ustugi jest uzaleznione
od zréznicowanej sytuacji regiondow, ostateczng decyzje podejmuje w tej kwestii
Departament Informacji, Promocji i Szkolern w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego
(DIP MRR} w porozumieniu z poszczegdlnymi Wojewddztwami.

6. Informowanie na temat zasad kontroli projektéw wspétfinansowanych z Funduszy
Europejskich w tym:

- 0 rodzajach kontroli,

- o instytucjach uprawnionych do kontroli,

-0 obowiézujacych procedurach i terminach kontroli,

- 0 sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentéw.

7. Organizowanie spotkann informacyjnych, wyktadéw, szkolern dla beneficjentow
w zakresie przygotowania wnioskéw o platnos¢ we wspétpracy z komodrkami
wdrazajgcymi programy operacyjne na lata 2007 — 2013.

8. Zakres ustugi w Punkcie mozZe zostac rozszerzony po wczesniejszym zaakceptowaniu
zalozern przez Departament Informacji, Promocji i Szkoleri (DIP) w Ministerstwie
Rozwoju Regionalnego. \

9. Przedstawiony wyzej minimalny zakres ustugi nie moze zostaé zawezony.
Il. Harmonogram wdrozenia

1. zakres ustugi obejmie Regionalny Program Operacyjny oraz komponent regionalny

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — okres realizacji: | kwartat 2011 roku.
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2. zakres ustugi zostanie rozszerzony o krajowe Programy Operacyjne — okres realizacji
11-111 kwartat 2011 roku.

3. Ustuga w pierwszej kolejnosci, zostang objete Gtéwne Punkty Informacyjne — okres
realizacji | kwartat 2011 roku.

4. Wdrozenie ustugi w Lokalnych Punktach Informacyjnych odbywaé sie bedzie
sukcesywnie — réwnolegle z Gtoéwnymi Punktami Informacyjnymi lub w kolejnym
etapie, ostateczng decyzje w tym zakresie podejmie DIP MRR w porozumieniu z

poszczegolnymi Wojewddztwami.

Ill. Przygotowanie konsultantow

1. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego zapewnia pomoc w przygotowaniu
konsultantéw do swiadczenia ustugi obejmujacg w szczegdlnosci:

a. warsztaty z rozliczania wnioskéw dla tzw. ,lideréw ustugi” z Gtéwnych
Punktow Informacyjnych — okres realizacji IV kwartat 2010 roku.

b. wydanie przewodnika po zasadach rozliczania wnioskéw o platnoéé
w programach operacyjnych w ramach NSS — okres realizacji IV kwartat 2010 —
| kwartat 2011 roku.

c. wdrozenie elektronicznego przewodnika w zakresie zasad przygotowania
wnioskéw o ptatno$¢ w programach operacyjnych na Bazie Wiedzy — okres
realizacji I-1l kwartat 2011 roku.

d. szkolenia i warsztaty dla wszystkich konsultantéw zaangazowanych
w realizacje nowej ustugi — okres realizacji I-1l kwartat 2011 roku.

2. Dodatkowe — komplementarne — wsparcie konsultantéw w przygotowaniu do
Swiadczenia ustugi zapewnia Wojewddztwo.
3. Narzedziami stuzacymi przygotowaniu konsultantéw mogg byé¢ w szczegdlnosci:
a. szkolenia,
b. staze w komédrkach zajmujacych sie rozliczaniem wnioskow,

¢. materiaty i dokumenty do samoksztatcenia.
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IV. Finansowanie

Koszty zwigzane z wprowadzeniem ustugi sg wykazywane we wnioskach o dotacje na rok
2011 w ramach porozumien na funkcjonowanie w wojewoddztwach Systemu Informac;ji
o Funduszach Europejskich na lata 2007 — 2013 wspdtfinansowanego z Programu

Operacyjnego Pomoc Techniczna.
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Zatacznik nr 2 do Aneksu nr 2/2010

......................................................... data
(nazwa Partnera)

WOJEWODZTWO OPOLSKIE

zgodnie z Porozumieniem nr .........cccccevvvviviiniinnnnnnnn, z dnia

Ogolne rozliczenie dotacji

Srodki zgodnie z Harmonogramem transz dotacji celowej w roku budzetowym

Suma wydatkoéw rozliczonych w dotychczas przedtozonych "Wnioskach ..."

Wydatki poniesione w okresie rozliczeniowym od 01.12. ........ r-31.12

Srodki dotacji niewykorzystane (1 -2- 3)

Wydatkowanie $rodkéw w roku budzetowym (w %) #DZIEL/0!
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lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw rownowaznych

UNIA EUROPEJSKA Rl
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Nr ksiegowy
dokumentu

,_
©

Kategoria i
podkategoria
wydatkow

Data zaptaty

Nr wyciagu
bankowego

Opis dokumentu

Kwota catkowita
dokumentu

Kwota
finansowana z
Porozumienia
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Sporzgdzit: ..........cccoveiiiiiiia, (imie, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

O$wiadzczamly :

1. Wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sa zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym,

Razem

2. Zamowienia na dostawy i ustugi za $rodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty dokonane zgodnie z przepisami
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

3. Wszystkie, wykazane w zataczonym zestawieniu wydatki, dotyczace zakupu ustug i dostaw zostaty wykonane,
a wymienione w nich kwoty zostaty faktycznie wydatkowane.

Podpisy os6b upowaznionych do sktadania o§wiadczen ( Starosta/Dyrektor , Skarbnik/Gtowna ksiegowa )

Podpis i piecze¢ Skarbnika

Akceptacja

data i podpis




