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30 stycznia 2013 r., aneksem nr 4 z dnia 23 kwietnia 2013 r., aneksem nr 5 z dnia 29
kwietnia 2014 r., aneksem nr 6 z dnia 21 lipca 2014 r., aneksem nr 7 z dnia 14 pazdziernika
2014 r. oraz aneksem nr 8 z dnia ... , zwanego dalej ,Porozumieniem
Ramowym”.

Terminy zdefiniowane, stosowane w niniejszej Umowie Wykonawczej, majg znaczenie
przypisane im w Porozumieniu Ramowym. W przypadku sprzecznosci pomigdzy zapisami
Umowy Wykonawcze], a Porozumieniem Ramowym pierwszenstwo majg postanowienia
Porozumienia Ramowego.

§1.

Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest udzielenie Wojewoddztwu dofinansowania na swiadczenie,
w ramach utworzonego Centrum Obsiugi Inwestoréw i Eksporteréw, ustugi informacyijnej
w zakresie niezbgednym do planowania, organizowania i realizacji eksportu ilub
inwestycji z/do Polski, ze $rodkéw publicznych w ramach poddziatania 6.2.1 Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 oraz okreslenie wzajemnych praw
i obowigzkdéw Stron zwigzanych z realizacja Zadania, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2
Porozumienia Ramowego, w zakresie =zarzadzania, rozliczania, monitorowania,
sprawozdawczosci | kontroli, a takze w zakresie informacji i promogji.

2. Strony zobowiagzuja sie do wspdtpracy w oparciu o zasady, ktdre stanowig zatacznik
nr 3 do Umowy. Zmiana zasad wspdipracy, dokonana za zgodg obu Stron, w trakcie
realizacji Umowy, nie wymaga zmiany Umowy.

§2.

Zasady realizacji Zadania

1.  Wojewodztwo zobowigzuje sie do zrealizowania w roku 2015 Zadania, o ktérym mowa
w § 2 ust. 1 pkt 2 Porozumienia Ramowego, w peinym zakresie, z nalezytg
starannoscig, zgodnie z:

1) Umowsg i jej zatgcznikami;

2) obowiazujacymi przepisami prawa krajowego i wspoélnotowego, w szczegolnosci
z zasadami polityk wspéinotowych, ktore sa dla niego wigzace, w tym z przepisami
dotyczgcymi  konkurencyjnoéci,  udzielania ~ zamowien  publicznych  oraz
réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn;

3} wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju, wydanymi w trybie art. 35 ust. 3-7
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1649) w zakresie, w ktérym dotyczg one Zadania, dostepnymi
na stronie www.poig.gov.pi.

2. Strony zobowigzujg sie do udzielania pisemnych odpowiedzi na wszelkie wzajemne
zapytania | wystgpienia dotyczace realizacji Umowy bezzwiocznie albo w terminach
w nigj okreslonych.

3. Wojewddztwo jest obowiazane do przekazywania Ministrowi lub podmiotom przez niego
upowaznionym, na kazde ich wezwanie, informacji i wyjasnien na temat realizacji
Umowy, w tym takze do przedkitadania dokumentdw lub ich poswiadczonych kopii,
wlaczajgc w to wszystkie faktury i wyciggi bankowe dotyczace ponoszonych wydatkow,
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w terminie wskazanym przez Ministra lub podmiot przez niego upowazniony,
nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

4. Wojewddztwo  jest  zobowigzane do  potwierdzenia, na wniosek  Ministra
i w terminie przez niego okreslonym, udziatu Eksperta zaangazowanego bezposérednio
w realizacje Zadania w szkoleniach specjalistycznych organizowanych przez Ministra
w zakresie: eksportu, inwestycji (procesu umiedzynarodowienia przedsigbiorstw)
oraz obslugi przedsiebiorcdéw czy inwestoréw, ktérych zorganizowanie Minister zapewnia
w ramach Porozumienia Ramowego zawartego z Wojewoddztwem, a takze zapewnienia
udziatlu Eksperta w kazdym ze szkolenn zgodnie z przestang pisemng deklaracja.
W przypadku gdy Ekspert, ktorego obecno$¢ zostata wezesniej pisemnie zadeklarowana
przez Wojewo6dztwo nie moze wzigé udzialu w szkoleniu, istnieje mozliwos¢ zastgpienia
go przez innego Eksperta, w zakresie i na warunkach okreslonych przez Ministra
we wniosku o potwierdzenie udziatu Eksperta w szkoleniu. Jezeli zaden z Ekspertéw
z Wojewddztwa, pomimo potwierdzonego wczeéniej faktu uczestnictwa w szkoleniu
nie weZmie w nim udziatu, Minister obcigzy jednostkowym kosztem uczestnictwa
za kazdego zgloszonego Eksperta Wojewddztwo, a wydatek ten bedzie uznany
za niekwalifikowany, na co Wojewoddztwo niniejszym wyraza nieodwotalng zgode.

§3.

Wysokosé i forma dofinansowania realizacji Zadania srodkami publicznymi

1. Minister zobowigzuie sie w roku 2015 do przekazania Wojewédziwu na realizacjg
Zadania, w zakresie o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 Porozumienia Ramowego,
dofinansowania w wysokosci 373 340,00 PLN (stownie: trzysta siedemdziesigt frzy
tysigce trzysta czterdziesci ztotych i 0/100 PLN),
z czego dofinansowanie w formie ptatnosci ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego wynosi 317 339,00 PLN (stownie: trzysta siedemnascie tysigcy
trzysta trzydziesci dziewie¢ ztotych i 0/100 PLN) i stanowi 85% dofinansowania,
natomiast pozostate 15% dofinansowania przekazywane jest w formie dotacji celowej i
wynosi 56 001,00 PLN (stownie: pie¢dziesigt szesc tysigcy jeden zioty i 0/100 PLN),
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Minister moze udzieli¢ Wojewodztwu dofinansowania w wyzszej kwocie, jezeli na etapie
realizacji Projektu pojawi sie taka mozliwos¢. Zmiana wartosci dofinansowania wymaga
zmiany Umowy w formie aneksu.

3. Zmiana kwoty dofinansowania, o ktérej mowa w ust. 1, powigkszona zgodnie z ust. 2,
nie moze przekroczy¢é dopuszczalnego maksymalnego poziomu dofinansowania
ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wynoszacego 85% kwoty
dofinansowania.

§4.

Kwalifikowalnosé wydatkéw i przejrzystosé finansowa

1. Warunkiem uznania wydatkéw za kwalifikowane jest poniesienie ich przez Wojewddztwo
w zwiazku z realizacja Zadania, zgodnie z postanowieniami Umowy oraz z zasadami
racjonalnej gospodarki finansowej, w szczegdlnosci najkorzystniejszej relacji nakiadow
do rezultatéw, w tym w oparciu o aktualne na dzier ponoszenia wydatku Wytyczne
dla Centrow Obslugi Inwestorow i Eksporteréw na rok 2015 w zakresie wyboru
Wykonawcy/éw w transakcjach nie objetych przepisami ustawy Prawo zamowien
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publicznych w ramach projektu systemowego pn. Siec Centréw Obsfugi Inwestorow
i Eksporteréw (COIE)” realizowanego w ramach poddziatania 6.2.1 Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013, ktore stanowig zatacznik nr 4
do Umowy. Zmiana Wytycznych nie wymaga aneksowania Umowy, a jedynie
poinformowania w formie pisemnej Wojewodztwa o zaistniatych zmianach.

2. Okres kwalifikowalno$ci wydatkdw, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1-2, ponoszonych przez
Wojewédztwo w ramach Zadania realizowanego w roku 2015, rozpoczyna sig z dniem
1 stycznia 2015 r. Warunkiem uznania tych wydatkow za kwalifikowane jest
przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 4. Okres rzeczowe]
kwalifikowalnosci wydatkéw, ponoszonych przez Wojewddztwo w ramach Zadania
realizowanego w 2015 r., konczy sie z dniem 30 wrzeénia 2015 r., a okres finansowe;
kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych przez Wojewoddztwo w ramach Zadania
realizowanego w 2015 r. konczy sie z dniem 31 pazdziernika 2015 r. Wydatki, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 1, bede kwalifikowane w ramach przyznanego dofinansowania
do konca maja 2015 .

3. Wydatkami kwalifikujgcymi sie do dofinansowania przez Ministra sg wydatki poniesione
przez Wojewddztwo na pokrycie kosztow:

1) wynagrodzenia wraz 2z pozaptacowymi kosztami pracy, w tym skiadkami
na obowigzkowe  ubezpieczenie spoleczne | zdrowotne, 3  Ekspertow
zaangazowanych bezpo$rednio w realizacjg Zadania, tj. 2 Ekspertéw swiadczgcych
ustuge pro-eksport i 1 Eksperta $wiadczacego ustuge pro-biz, w tacznej wysokosci
98 340,00 PLN (stownie: dziewie¢dziesigt osiem tysiecy trzysta czterdziesci ztotych i
0/100 PLN PLN), z czego dofinansowanie w formie ptatnoéci wynosi 83 589,00 PLN
(stownie: osiemdziesiat trzy tysiace pietset osiemdziesigt dziewigé ziotych i 0/100
PLN), natomiast dofinansowanie w formie dotacji celowej wynosi 14 751,00 PLN
(stownie: czternascie tysiecy siedemset pigtdziesiat jeden ztotych i 0/100 PLN PLN);

2) innych zadan zleconych przez Ministra, zwigzanych ze swiadczeniem w ramach
COIE ustugi informacyjnej, opisanych w Harmonogramie rzeczowo-finansowym
realizacji Zadania w roku 2015, stanowigcym zatacznik nr 5 do Umowy, zwanym
w dalszej czesci Umowy ,Harmonogramem™.

4. Minister moze, w drodze aneksu, zleci¢ Wojewoddztwu wykonanie zadan, o ktorych
mowa w ust. 3 pkt 2, okreslajgc szczegodtowy zakres rzeczowy zlecanego zadania,
termin jego realizacji oraz przyznajac jednoczesnie dodatkowa kwotg dofinansowania
na ich realizacje. Wykonanie tych zadan, kontrola oraz rozliczenie dofinansowania
przyznanego na ich realizacje odbywa sie na zasadach przewidzianych w ninigjszej
Umowie.

5. Wojewodztwo moze, w drodze pisemnej, wystgpi¢ do Ministra o zgode na wykonanie
innych zadan zwigzanych ze swiadczeniem w ramach COIE ustugi informacyjnej,
nie wymienionych w Harmonogramie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2. Okreslenie
szczegblowego zakresu rzeczowego, terminu ich realizacji oraz kwoty dofinansowania
dokonane bedzie w drodze aneksu. Wykonanie tych zadan, kontrola oraz rozliczenie
dofinansowania przyznanego na ich realizacje odbywa sie na zasadach przewidzianych
w niniejsze} Umowie.

6. Wojewodztwo nie jest uprawnione, bez pisemnej zgody Ministra, do dokonywania
przesunie¢ miedzy wydatkami kwalifikujacymi sie do dofinansowania, o ktdrych mowa
w ust. 3 pkt 1-3. Zmiana kwot wynikajgca z dokonanych przesunig¢ wymaga zmiany
Umowy. W przypadku wydatku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, nie istnieje mozliwos¢
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zmiany jego wartos$ci, z wylaczeniem tej, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 Porozumienia
Ramowego.

7. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 3, sg wydatkami ujetymi w Harmonogramie, o ktérym
mowa w ust. 3 pkt 2.

8. Zakonczenie realizacji Umowy oznacza wykonanie pelnego zakresu Umowy,
udokumentowanie wykonania Zadania zgodnie z Umowg odpowiednimi dokumentami
potwierdzajgcymi zgodno$é realizacji Zadania z warunkami Umowy oraz poniesienie
wydatkow i pozyskanie dokumentéw stanowigcych podstawe uznania wydatkow
za kwalifikowane w ramach Umowy.

9. Podatek od towardw i ustug (VAT) bedzie wydatkiem kwalifikowanym tylko wtedy gdy
zostal rzeczywiscie i ostatecznie poniesiony przez Wojewoddztwo | zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami nie ma mozliwosci jego odzyskania. VAT podlegajacy
odzyskaniu w jakikolwiek sposob nie bedzie uwazany za kwalifikowany, nawet jesli nie
zostal faktycznie odzyskany, a jedynie zaistniata taka mozliwo$¢ wskazana w przepisach
prawa. Oswiadczenie Wojewddztwa dotyczace kwalifikowalnoéci podatku VAT skladane
w ramach poddziatania 6.2.1 POIG stanowi zatacznik nr 6 do Umowy.

§5.

Warunki wypfaty dofinansowania

1. Dofinansowanie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, jest wyptacane Wojewddztwu w formie
zaliczki w jednej transzy w wysoko$ci okreslonej w Harmonogramie, o ktorym mowa w §
4 ust. 3 pkt 2.

2. Zaliczka przekazana zostanie Wojewodztwu w terminie 30 dni od dnia zawarcia Umowy
na realizacje Zadania, w zakresie o kiérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 Porozumienia
Ramowego na poczet kosztéw poniesionych przy realizacji Zadania w okresie od dnia 1
stycznia do dnia 31 pazdziernika 2015 r. Wysoko$¢ zaliczki naleznej do przekazania
Wojewddztwu wynosi 373 340,00 PLN (stownie: trzysta siedemdziesigt trzy tysiace
trzysta czterdziesci ztotych i 0/100 PLN), z czego dofinansowanie w formie ptatnosci
wynosi 317 339,00 PLN (stownie: : trzysta siedemnascie tysiecy trzysta trzydziesci
dziewiec¢ ziotych i 0/100 PLN}, natomiast dofinansowanie w formie dotacji celowej wynosi
56 001,00 PLN (stownie: piecdziesigt szes¢ tysiecy jeden ztoty i 0/100 PLN}).

3. Harmonogram, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 2 moze podlegaé aktualizacji, za pisemng
zgoda Ministra. Aktualizacja Harmonogramu nie wymaga zmiany w formie aneksu
do Umowy, o ile nie spowoduje to przekroczenia koncowych termindw kwalifikowalno$ci
wydatkéw okresionych w § 4 ust. 2 oraz wysokosci dofinansowania okreslonej
w § 3ust. 1.

4. Dofinansowanie w formie pfatnosci ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego bedzie przekazywane na podstawie wystawionego przez Ministra zlecenia
ptatnoséci, za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego, z uwzglednieniem
terminarza platnosci s$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
dostepnego na stronie www.bgk.com.pl., a dofinansowanie w formie dotacji celowej
bedzie przekazywane bezposrednio z rachunku Ministerstwa Gospodarki.
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Wyptata dofinansowania nastepuje pod warunkiem ujgcia w planie rzeczowo-
finansowym Ministerstwa Gospodarki $rodkéw na ten cel oraz dostgpnosci $rodkow
pienieznych na rachunku bankowym Ministerstwa Gospodarki. W przypadku
gdy Minister nie dysponuje $rodkami pienigznymi na przekazanie dofinansowania
w wysokosci, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, moze przekazac $rodki w wysokosci nizszej,
z pisemnym uzasadnieniem. Kwota ta nie moze by¢ nizsza niz kwota przeznaczona
na finansowanie wynagrodzen Ekspertow, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1. Kwota
bedaca réznica pomiedzy kwotg $rodkéw przyznanych a przekazanych jest
przekazywana Wojewodziwu w mozliwie najkrétszym terminie, w ramach dostepnych
srodkéw, w sposdb umozliwiajgcy sprawng realizacje przez Wojewoddztwo postanowien
Umowy.

W przypadku przekazania przez Ministra dofinansowania w wysoko$ci nizszej
od wskazanej w § 3 ust. 1, Strony ustalajg zakres realizacji Zadania i wysokosc
dofinansowania adekwatne do przekazanych srodkow. Zmiana zakresu Zadania
wymaga zmiany Umowy.

Minister zobowigzuje sie do wystawienia na rzecz Wojewddziwa zlecenia ptatnosci,
dokonywanej przez Bank Gospodarstwa Krajowego w terminie umozliwiajgcym
zrealizowanie platnoéci w terminie okreslonym w ust. 2. Minister nie ponosi
odpowiedzialnosci, a Wojewddztwu nie przystuguje zadne roszczenie, w -tym
odszkodowanie w przypadku opodznienia lub niedokonania wyptaty przez Bank
Gospodarstwa Krajowego bedacego rezuitatem:

1) braku $rodkéw na rachunku bankowym Ministerstwa Finansdw, prowadzonym
w Banku Gospodarstwa Krajowego, z ktdérego maja byé dokonywane pifatnosci
ze $rodkéw Europeiskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

2} spowodowanego przez Bank Gospodarstwa Krajowego opéznienia w przekazywaniu
na rachunek Wojewodztwa $rodkow z tytulu wystawianych zlecen ptatnosci.

Wojewodztwo jest zobowigzane do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej
kosztoéw, wydatkow, przychodéw i dochodéw umozliwiajgce] identyfikacie wszystkich
operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg Zadania oraz zapewnienia, ze operacje
gospodarcze sg ewidencjonowane, zgodnie z obowigzujagcymi  przepisami
i Harmonogramem, o ktdrym mowa w § 4 ust. 3 pkt 2.

Dofinansowanie jest przekazywane Wojewodztwu na rachunek bankowy Urzedu
Marszatkowskiego (NIP: 754-25-49-660) nr 52 1160 2202 0000 0001 0456 0630 z
ktérego Wojewodztwo, bez zbednej zwioki, przelewa srodki
na wyodrebniony rachunek Urzedu Marszatkowskiego powstaty
dla Zadania, o nr 04 1160 2202 0000 0001 7077 6895.

Wojewodztwo dokonuje zaptaty w zwigzku z realizacjg niniejszej Umowy
z wyodrebnionego dla Zadania rachunku bankowego, wskazanego w ust. 9.

Wojewddziwo zobowigzuje sie niezwlocznie poinformowaé Ministra, w formie pisemnej,
o zmianie ktdregokolwiek z rachunkow bankowych, o ktérych mowa w ust. 9. Skutki
wynikle z braku zawiadomienia Ministra o zmianie rachunku bankowego ponosi
Wojewddztwo. Zmiana rachunku bankowego nie wymaga zmiany Umowy.

Odsetki bankowe od przekazywanego Wojewoddztwu dofinansowania w formie ptatnosci,
stanowiacej 85% dofinansowania, sa wykazywane w Rozliczeniu rocznym
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dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7
do niniejszej Umowy i podlegaja zwrotowi na rachunek wskazany przez Ministra. Odsetki
bankowe od dofinansowania przekazywanego Wojewodztwu w formie dotacji celowey,
stanowigcej 15% dofinansowania, sg dochodem Wojewodztwa.

Wojewddztwo, na wniosek Ministra, jest zobowigzane zglosi¢, w terminie przez niego
okreslonym, w formie pisemnej, planowang wysokoé¢ dofinansowania w formie dotacji
celowej, ktéra nie zostanie wydatkowana z uptywem tego roku.

Kwota niewykorzystanych érodkow w ramach ptatnosci podiega zwrotowi w terminie
do dnia 15 listopada 2015 roku na rachunek Ministerstwa Finansow
w Banku Gospodarstwa Krajowego.

Wojewddztwo dokonujgc zwrotu $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 14 w tytule przelewu
zobligowane jest do podania w pierwszej kolejnosci numeru i nazwy Projektu, numeru
Umowy, daty jej zawarcia oraz informacji, z jakiego tytutu $rodki podiegajg zwrotowi.

§ 6.

Warunki prawidiowego rozliczenia dofinansowania

Rozliczanie dofinansowania przekazanego Wojewddztwu dokonywane jest w okresach
dwumiesiecznych. Wojewddztwo jest zobowiazane do ztoZenia rozliczenia w terminie
10 dni po =zakonczeniu dwumiesiecznego okresu rozliczeniowego. Rozliczenie
dofinansowania za wrzesien - pazdziernik 2015 roku zawarte bedzie w Rozliczeniu
rocznym, sktadanym przez Wojewodztwo w terminie do dnia 5 listopada 2015 roku.
Za date ztozenia Roziiczenia uznaje sie date nadania w wersji papierowej. Nieztozenie
rozliczenia w terminach skutkuje uznaniem wydatkow ujetych w przedktadanym
dwumiesiecznym rozliczeniu za niekwalifikowane.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Wojewddztwa i za zgoda Ministra,
dopuszcza sie mozliwosé rozliczenia dofinansowania w okresie miesigcznym. Woéwczas
Wojewddztwo jest zobowigzane do ziozenia rozliczenia w terminie 10 dni
po zakonczeniu miesiecznego okresu rozliczeniowego.

Kazdy wydatek, aby moégt zostac uznany za kwalifikowany przez Ministra, powinien
zostacd rozliczony przez Wojewddztwo w ciagu dwoch miesigey od dnia jego poniesienia.
Wojewddztwo jest zobowigzane pokryé w catosci ze $rodkéw wiasnych wydatki uznane
przez Ministra za niekwalifikowane, ktore sg konieczne do realizacji Zadania. Poniesienie
przez Wojewddztwo wydatkdéw kwalifikowanych w kwocie wigkszej niz okreslona
w § 3 ust. 1 nie stanowi podstawy do zwiekszenia przyznanej kwoty dofinansowania.

Rozliczenie dofinansowania jest dokonywane przez Ministra, w oparciu 0 Harmonogram,
o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 2, na podstawie kompletnego i poprawnego Rozliczenia
dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015, ztozonego wedtug wzoru, o ktorym mowa
w § 5 ust. 12, w wersji papierowe] stanowigcej oryginat i w wersji elektronicznej zapisanej
na noéniku danych (wersja edytowalna Rozliczenia — program MS Word, np. ptyta CD)
wraz z kopiami dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wydatki. Kopie
dokumentéw nalezy poswiadczyé za zgodnosé z oryginatem przez osobe/osoby
upowazniona/e do reprezentowania Wojewddztwa w ramach realizowanego Zadania.

Przez dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy rozumiet:
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1) faktury, rachunki lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
potwierdzajgce poniesione wydatki;

2) wyciagi z rachunku bankowego potwierdzajace dokonanie zaptaty, opisane w sposob
umozliwiajacy ich przypisanie okreslonym pozycjom w Harmonogramie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 3 pkt 2;

3) w przypadku rozliczenia wynagrodzent Ekspertow, o ktérych mowa § 4 ust. 3 pkt 1,
dokumenty potwierdzajace poniesione koszty osobowe, w tym: listy ptac lub wyciag
z listy ptac wraz z podsumowaniem, listy kosztow pochodnych od wynagrodzen,
deklaracje ZUS-DRA, przelewy wynagrodzen netto Ekspertow, zbiorcze przelewy
wszystkich skladek ubezpieczeniowych, zbiorcze przelewy podatku dochodowego,
karty czasu pracy Ekspertéw, zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 8
do Umowy;

4) dokumenty potwierdzajace dokonanie zakupéw ujetych w § 4 ust. 3 pkt 2,
ti. rynkowe rozeznanie cenowe, umowy oraz protokoly odbioru dokumentujace
wykonanie ustugi i potwierdzajace zgodnos¢ realizacji Zadania z postanowieniami
Umowy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, nalezy kazdorazowo zatgczy¢ w pierwszym
Rozliczeniu dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015, kopie umoéw o pracg
z nowozatrudnionymi Ekspertami, opisy stanowisk pracy Ekspertow, zakresy zadan
oraz oswiadczenia o procentowym poziomie zaangazowania Ekspertow w realizacje
Zadania.

Minister weryfikuje Rozliczenie rzeczowo-finansowe realizacji Zadania w roku 2015
w terminie 21 dni od dnia otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego
Rozliczenia. W przypadku, gdy Rozliczenie zawiera braki lub btedy, Wojewodztwo jest
obowigzane do zlozenia poprawionego i uzupetnionego Rozliczenia, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania do poprawienia lub uzupetnienia. W takim przypadku
termin weryfikacji przez Ministra Rozliczenia biegnie od dnia dostarczenia poprawionego
lub kompletnego Rozliczenia. W razie stwierdzenia dalszych brakéw lub bigdow, Minister
moze dokonaé ponownego wezwania w powyzszym trybie. Postanowienia zdania
drugiego niniejszego ustepu stosuje sie odpowiednio.

. Minister moze poprawi¢ w Rozliczeniu rzeczowo-finansowym realizacji Zadania w roku

2015 oczywiste omyfki pisarskie Iub rachunkowe, bez koniecznodci wzywania
Wojewddztwa do uzupeiania lub poprawienia Rozliczenia. Minister nie moze poprawiac
ani uzupetniaé: zatgczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajagcych poniesione
wydatki,

§7.

Monitoring i ewaluacja

Wojewddztwo jest zobowigzane do pomiaru $wiadczonych ustug informacyjnych:

pro-eksport i pro-biz, zgodnie z zasadami wspdtpracy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,

i osiagnigcia zatozonych na 2015 rok wskaznikow rezultatu, jako:

1) Jliczba udzielonych przedsiebiorcom przez COIE ustug pro-eksport”, na poziomie
nie nizszym niz 370 informaciji;

2) liczba udzielonych inwestorom zagranicznym przez COIE ustug pro-biz’, na poziomie
nie nizszym niz 45 informacji.
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Minister monitoruje realizacje Zadania, a w szczegolnoéci sposoéb i wielkosci osigganych
wskaznikow, o ktorych mowa w ust. 1.

Wojewédztwo niezwtocznie informuje Ministra o wszelkich zagrozeniach, uchybieniach
oraz nieprawidtowos$ciach w realizacji Zadania.

W trakcie realizacji Zadania Wojewodztwo jest obowigzane do wspotpracy z podmiotami

upowaznionymi przez Instytucje Zarzadzajgca, Instytucie Poéredniczaca, Ministra

lub Komisje Europejskg do przeprowadzenia oceny Projektu, w szczegdinosci

Wojewodztwo jest zobowigzane do:

1) przekazywania tym podmiotom wszelkich mformacu i dokumentow dotyczacych
realizacji Zadania we wskazanym przez nie zakresie i terminie;

2) uczestnictwa w wywiadach, ankietach oraz badaniach ewaluacyjnych.

§8.
Kontrola i przechowywanie dokumentéw

Wojewodztwo zobowigzuje sie poddaé kontroli w zakresie realizowane] Umowy,
prowadzone] przez Instytucie Zarzgdzajaca, Instytucjg¢ Posredniczgcg, Ministra,
Instytucje Certyfikujaca, Instytucje Audytowa, Komisje Europejska lub inng instytucje
uprawiong do przeprowadzenia kontroli na podstawie odrgbnych przepisow
lub upowaznien, oraz udostepni¢, na Zzadanie tych instytucji oraz Europejskiego
Trybunatu Obrachunkowego, wszelka dokumentacje zwigzang 2z realizowanym
Zadaniem w ramach niniejszej Umowy.

Wojewodztwo zobowigzuje sie do udzielania wyjasnient i przekazywania informacii
w zakresie realizowanego Zadania na zgdanie Ministra, Instytucji Posredniczace,
Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji Certyfikujgcej lub innych instytucji upowaznionych
na podstawie odrebnych przepisdw.

Kontrole mogg byé przeprowadzane w siedzibie Wojewddztwa, jak i w miejscu realizacji
Zadania.

Odmowa poddania sie kontrofi lub utrudnianie jej przeprowadzenia, stanowi podstawe
do rozwigzania Umowy z miesiecznym terminem wypowiedzenia.

Minister lub podmiot przez niego upowazniony wysyta do Wojewadztwa pisemne
zawiadomienie o planowane] kontroli w terminie nie krotszym niz 5 dni przed
planowanym terminem kontroli. Najpézniej w dniu wszczecia kontroli Zespot kontrolujgcy
jest obowigzany przedstawi¢ Wojewddztwu upowaznienie do kontroli oraz poinformowac
go o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach. Kontrole przeprowadzane przez inne
instytucje, o ktdrych mowa w ust. 1, odbywajg sie na zasadach i w terminach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Wojewodztwo jest obowigzane do zapewnienia przedstawicielom  instytucii
przeprowadzajgcej kontrole nieograniczonego dostepu do pomieszczen i terendw,
na ktérych jest lub byto realizowane Zadanie, dostepu do systemu teleinformatycznego
a takze do wszystkich dokumentdw zwigzanych z realizacjg Zadania.
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Podczas kontroli Wojewddztwo zapewni obecno$é osob kompetentnych do udzielenia
wyjasnien na temat procedur, wydatkéw i innych zagadnien zwigzanych z realizacjg
Zadania.

Nieudostepnienie wszystkich wymaganych dokumentéw i innych danych lub cdmowa
udzielenia informacji jest traktowane jako utrudnienie lub uniemozliwienie
przeprowadzenia kontroli.

Podmiot dokonujgcy kontroli sporzadza informacje pokontroing, zawierajacg
miedzy innymi zalecenia pokontrolne, ktére Wojewddztwo jest obowigzane wykonal
w terminie wskazanym w informacji. Informacja pokontroina zostanie sporzgdzona
w terminie 21 dni od dnia zakonczenia Kkontroli oraz niezwtocznie dostarczona
Wojewodztwu w formie pisemne].

Niewykonanie przez Wojewddztwo zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym
w informacji pokeontroinegj lub nieprzedstawienie instytucji przeprowadzajgcej kontrole
przekonujgcego uzasadnienia ich niewykonania wraz z propozycjg nowego terminu
wykonania zalecen pokontrolnych, stanowi podstawe do rozwigzania Umowy
z miesiecznym terminem wypowiedzenia.

Wojewodztwo moze przedstawi¢ instytucji, ktdra przeprowadzata kontrolg, na pismie
stanowisko w odniesieniu do informacji pokontrolnej, o ktérej mowa w ust. 9, w terminie
14 dni od dnia jej otrzymania. W przypadku braku zastrzezen do informacji pokontrolnej,
Wojewédztwo jest obowigzane do odestania podpisanej informacji pokontrolngj
do Ministra, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

W przypadku odmowy podpisania informacji pokontroinej Wojewodztwo jest obowigzane
do przekazania instytucji, ktora przeprowadzata kontrole pisemnego uzasadnienia
odmowy podpisania informacji wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji
pokontrolnej, w terminie 7 dni od dnia jej ctrzymania.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej lub zgtoszenie do niej zastrzezen
nie wstrzymuje wykonania zalecen pokontroinych.

Minister rozpatruje zgtoszone zastrzezenia Wojewodztwa do tresci  informacji
pokontrolnej, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania. W przypadku uwzglednienia
zastrzezen, Minister wzywa Wojewodztwo do podpisania iodestania zweryfikowanej
przez Ministra informacji pokontrolnej w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Instytucja przeprowadzajgca kontrole jest zobowigzana do sprawdzenia wykonania
zalecen pokontroinych okreslonych w informacji pokentroine;. W tym celu podmiot
kontrolujacy moze zwrdcié sie na pismie do Wojewodztwa 0 udzielenie informadji
o stopniu i zakresie wykonania zalecen pokontrolnych lub przeprowadzi¢ ponownie
kontrole w miejscu realizacji Zadania.

W przypadku zastrzezen co do prawidtowosci wydatkowania $rodkéw lub sposobu
realizacji Umowy, Minister pisemnie informuje o tym fakcie Wojewddztwo.

W przypadku gdy podczas kontroli badajgcej prawidtowosci poniesionych wydatkow
kwalifikowanych oraz sposobu realizacji Umowy stwierdzone zostang nieprawidtowosci,
Minister, podmiot przez niego upowazniony lub inna instytucja uprawniona
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do przeprowadzenia kontroli, na podstawie odrebnych przepisdw, moga przeprowadzié
kontrole majgcg na celu ponowne sprawdzenie kwalifikowalnosci wydatkow
oraz prawidlowosci sposobu realizacji Umowy.

18. Minister przekazuje Wojewodztwu w terminie 7 dni od dnia otrzymania, kopie informacji

19.

20.

1.

pokontrolnych oraz zalecert pokontrolnych lub innych réwnowaznych dokumentéw
sporzadzonych przez instytucje inne niz Minister, jezeli wyniki kontroli dotycza Zadania.

W  przypadku powziecia przez Ministra informacji o podejrzeniu powstania
nieprawidtowosci w realizacji Umowy lub wystapienia innych istotnych uchybieri ze strony
Wojewoddztwa, Minister lub inna upowazniona instytucja, o ktérej mowa w ust. 1, moze
przeprowadzi¢ kontrole dorazng bez uprzedniego powiadomienia. Do przeprowadzenia
kontroli doraznej stosuje sie postanowienia niniejszego paragrafu.

Wojewddztwo jest zobowigzane do przechowywania w sposéb gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informaciji, wszelkich danych i dokumentdw zwigzanych z realizacjg
Zadania, w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym przez
okres do 3 lat od dnia zakonczenia realizacji Projektu zgodnie z Decyzjg Ministra
Gospodarki nr 8 z dnia 23 wrzesnia 2009 r., wraz ze wszelkimi zmianami.

§9.

Promocja i informacja

Wojewddztwo jest zobowigzane do zapewnienia informowania spoleczenstwa
o dofinansowaniu realizacji Projektu przez Unie Europejskg, zgodnie z wymogami,
o ktérych mowa w art. 9 rozporzadzenia wykonawczego 1828/2006 oraz Wytycznych
w zakresie informacji i promocji wydanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

Wojewddztwo jest zobowigzane do stosowania logo COIE zgodnie z Ksiega Identyfikacji
Wizualnej oraz wizualizacji wykreowane] na potrzeby ogodlnopolskiej kampanii
informacyjno-promocyjnej projektu systemowego pt. ,Sie¢ Centréw Obsfugi Inwestorow
i Eksporterow”, stanowigcych zatacznik nr 89 do niniejszej umowy, przekazanych
w formie elektronicznej na ptycie CD.

§ 10.
Zamoéwienia publiczne

Wojewddztwo zobowigzuje sie do:

1) udzielania zamowien publicznych w ramach Zadania zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z pozn.zm.) w przypadku, gdy wymdg ich stosowania wynika z tej ustawy,
w szczegdlnosci z jej art. 3;

2) ponoszenia wszystkich wydatkéw kwalifikowanych z zachowaniem zasady uczciwe)
konkurencji, efektywnosci, jawnosci i przejrzystosci oraz dolozenia wszelkich staran
w celu unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako brak bezstronnosci
i obiektywnosci w wypehnianiu funkgji jakiegokolwiek podmiotu, objetego niniejsza
Umowa w zwigzku z jej realizacjg;

3) zawierania umdw w oparciu o najkorzystniejsza oferte, wybrang zgodnie z zasadami
uczciwej konkurencji w przypadku, gdy Wojewoddztwo jest wylgczone z zakresu
stosowania ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, oraz zgodnie z Wytycznymi i, o ktdrych
mowa w § 4 ust. T Umowy.
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2. W przypadku stwierdzenia naruszenia wspblnotowych lub krajowych przepisow
o zamdwieniach publicznych Wojewddztwo zostanie zobowigzane do poddania sig
korekcie finansowej ustalanej zgodnie z zaleceniami Ministra Infrastruktury i Rozwoju
\Wymierzanie korekt finansowych za naruszenie praw zaméwien publicznych zwigzane
z realizacjg projektéw wspotfinansowanych z funduszy UE” .

§11.
Tryb i warunki rozwigzania Umowy

1. Umowa moze zostaé rozwigzana przez kazdg ze Stron z zachowaniem miesigcznego
terminu  wypowiedzenia. Wypowiedzenie nastepuje poprzez ztozenie dokumentu
w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem przyczyny wypowiedzenia.

2. Minister moze wypowiedzieé¢ Umowe, w trybie ust. 1, w przypadku gdy:

1) Wojewodztwo odmawia poddania sie kontroli lub utrudnia jej przeprowadzenie
stosownie do § 8 ust. 4, lub nie wykonato zalecen pokontrolnych w terminie, o ktérym
mowa w § 8 ust. 10;

2) Wojewddztwo dokonalo zmian prawno-organizacyjnych zagrazajacych realizacji
Umowy;

3) wystapily po stronie Wojewddztwa uchybienia i inne nieprawidtowosci w trakcie
realizacji Zadania, jezeli charakter nieprawidiowosci czyni niemozliwym
lub niecelowym dalszg realizacje postanowien Umowy lub Porozumienia;

4) Wojewddztwo zaprzestato realizacji Zadania badz realizuje je w sposdb sprzeczny
z postanowieniami Umowy iub z haruszeniem prawa;

5) Wojewodztwo przedstawialo fatszywe lub niepetne odwiadczenia lub dokumenty;

6) Wojewédztwo dopuécito sie nieprawidlowosci finansowych oraz nie usunefo
ich przyczyn i skutkdw;

7) Wojewodztwo dokonato zakupu ustug zwigzanych z realizacja Zadania w sposéb
sprzeczny z § 10,

8) Wojewddztwo przedstawiato dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 i 4, w ktorych
podane informacje nie odpowiadajg stanowi faktycznemu;

9) w przypadku niedopetnienia przez Wojewddziwo obowigzku, o ktorym mowa w § 7
ust. 1.

3. Rozwigzanie Umowy w trybie, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia Wojewddztwa, ktore
otrzymato dofinansowanie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, z obowigzku ztoZenia
Rozliczenia dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015, w terminie 25 dni od daty
rozwigzania Umowy oraz przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacjg Zadania
zgodnie z § 8 ust. 20.

4. W przypadku rozwiazania Umowy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2, Wojewodztwu
nie przystuguje zadne roszczenie, w tym takze odszkodowanie.

5. W zwigzku z niewykonaniem Ilub nienalezytym wykonaniem przez Wojewodziwo
obowigzkéw wynikajgcych z Umowy w zakresie, w jakim niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie jest wynikiem dziatania sity wyzszej, Wojewodztwo jest obowigzane
do niezwlocznego poinformowania Ministra o fakcie wystgpienia sily wyzszej,
udowodnienia wystgpienia sity wyzszej oraz wskazania wptywu, jakie zdarzenie miafo na
przebieg realizacji Zadania.
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§12.
Zwrot dofinansowania

W przypadku rozwigzania Umowy w trybie, o ktdrym mowa w § 11 ust. 2, Wojewddztwo
jest obowigzane do zwrotu dofinansowania, w terminie 14 dni od dnia rozwigzana Umowy,
wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, naliczonymi
od dnia przekazania érodkéw do dnia ich zwrotu. Zwrot dofinansowania powinien zostac
dokonany na rachunki bankowe wskazane przez Ministra. Przelewy powinny zawiera¢
nastepuje informacje:

1) Nazwa i adres;

2) Nazwa i numer Umowy.

W przypadku:
1) wykorzystania dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem,
2) wykorzystania dofinansowania z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) pobrania dofinansowania nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
- stosuje sie art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Wojewodztwo zobowigzuje sie do pokrycia kosztow dziatan windykacyjnych
podejmowanych wobec niego, a w szczegdlnosci kosztow pomocy prawnej swiadczonej
przez prawnikow.

§13.
Zakres i tryb zmiany Umowy

Wszelkie zmiany Umowy oraz jej zatgcznikoéw stanowigcych integralng czesé niniejsze;
Umowy, wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci, z zastrzezeniem § 1 ust. 2,
§4ust. toraz§5ust. 3i11.

Wojewodztwo  jest obowigzane do pisemnego informowania  Ministra  o:

1) zmianie adresu do korespondencji w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

2) zmianie ktéregokolwiek rachunku bankowego, o ktérym mowa w § 5 ust. 9, ktore
Wojewddztwo zgtasza niezwiocznie po dokonaniu zmiany i nie pdzniej niz do dnia
ztozenia Rozliczenia dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015;

3) zmianie siedziby.

§ 14.
Postanowienia koncowe

. Wszelkie watpliwosci powstate w trakcie realizacji Zadania oraz zwigzane z interpretacjg

Umowy beda rozstrzygane w pierwszej kolejnosci w drodze negocjacji pomigdzy
Stronami.

. Jezeli Strony nie dojdg do porozumienia, spory podiegte jurysdykcji saddéw powszechnych

beda rozstrzygane przez sad wiasciwy dla siedziby Ministra.

. Strony ustalaja, ze:

1) korespondencje dotyczacy realizacji Umowy dorecza sie na adresy Stron wskazane
w komparycji Umowy badz na inny adres wskazany w Umowie; o zmianie adresu

13
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Strona powinna powiadomi¢ druga Strone na pi$mie, w terminie 7 dni od zmiany

adresu,

pod rygorem uznania, ze korespondencja przekazana Stronie

na jej dotychczasowy adres, zostata skutecznie doreczona,
2) za dzien ztozenia dokumentow u Ministra przyjmuje sig dzien ich wplywu.

4. Integralng czesé¢ Umowy stanowig dokumenty wymienione w Spisie zatgcznikow.

5. Do spraw nieuregulowanych postanowieniami Umowy majg zastosowanie przepisy
ustawy o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego oraz ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.

6. Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa
dla Ministra i dwa dia Wojewédztwa.

7. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatnig ze Stron.

Minister

Spis zatacznikow:

Zatgcznik nr 1

Zatgcznik nr 2a

Zatgcznik nr 2b

Zatgcznik nr 3

Zatacznik nr 4

Zatgeznik nr 5

Wojewédztwo

......................................

Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia pethomocnictwa dla Pani
Agnieszki Buly-Kopanskiej — Dyrektora Departamentu Instrumentow
Wsparcia w Ministerstwie Gospodarki, znak BDG-117/2352-8/11.

Potwierdzona za zgodno$é z oryginatem kopia Uchwaty Sejmiku
Wojewoédztwa Opolskiego Nr 1/6/2014 z dnia 28 listopada 2014 r.

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia Uchwaty Sejmiku
Wojewddztwa Opolskiego Nr 1/8/2014 z dnia 28 listopada 2014 r.

Zasady wspdtpracy Ministra Gospodarki z Wojewodztwami i Wydziatami
Promocji Handlu i Inwestycji (WPHI) w ramach Projektu systemowego
6.2.1 Wsparcie dla sieci Centrow Obstugi Inwestordw i Eksporterdw.

Wytyczne dla Centrow Obstugi Inwestorow i Eksporterdw na rok 2015
w zakresie wyboru Wykonawcy/ow w transakcjach nie objetych przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych w ramach projektu systemowego pn.
Sie¢ Centrow Obsfugi Inwestorow i Eksporterow (COIE)” realizowanego w
ramach poddziatania 6.2.1 Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, 2007-2013. N

Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji Zadania w roku 2015,

14




INNOWACYINA
i GOSPODARKA
NAROOOWA STRATEGIA §ROIKESCH

Zatacznik nr 6

Zatgcznik nr 7
Zalgcznik nr 8

Zatacznik nr 9

i 2k MU ERS Ve
‘ alf z‘ég 5 GOSPODARKI UNIA EUROPEISKA
-tk A5 },\ EURCPEJSKI FUNDUSZ
T e 4V s ROZWOI REGIONALNEGO
A,

Oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci podatku VAT  sktadane
w ramach poddziatania 6.2.1 POIG.

Wzér Rozliczenia dofinansowania realizacji Zadania w roku 2015.
Wzér Karty czasu pracy Eksperta.

Ksigega ldentyfikacji Wizualnej logo COIE (ptyta CD).



MINISTER
GOSPODARKI

Waldemar Pawlak ‘Warszawa, (F toﬂ,t,@ém—~ 2011 r.

§06-113( 2352~ 711

PELNOMOCNICTWO

Udzielam pelnomocnictwa
Pani Agnieszce Bule-Kopafskiej
Dyrektorowi Departamentu Instrumentéw Wsparcia
w Ministerstwie Gospodarki

do wykonywania nastgpujacych czynnosei zwigzanych =z zarzadzaniem, realizacja,
monitorowaniem oraz kontrolg projektéw systemowych w ramach poddzialania 6.2.1 ,,Wsparcie
dla sieci centréw obstugi inwestoréw i eksporteréw” oraz poddziatania 6.5.1 ,,Promocja polskiej
gospodarki na rynkach migdzynarodowych” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
2007 - 2013:

1) zawierania, zmieniania, wykonywania, rozwigzywania, monitorowania i dokonywania
kontroli prawidlowosci wykonania porozumiefi i uméw, a takze do odstgpowania od nich
i ich wypowiadania, oraz akceptacji rozliczen finansowych wyzej wymienionych projektéw
systemowych;

2) dochodzenia nalezno$ci i wierzytelnodei powstalych w zwigzku z zawarciem uméw,
o ktérych mowa w pkt. 1, a takze zglaszania tych naleznoci i wierzytelnosci we whasciwych
postgpowaniach 1 wiasciwym organom;

3) wzywania do zwrotu kwot nienaleznie wyplaconych lub wyplaconych w nadmiernej
wysokodei i innych naleznodci i wierzytelnosci powstalych lub mogacych powstaé
w zwigzku z ustaniem obowigzywania tych uméw.

Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw w powyzszym
zakresie umocowania,

Pelnomocnictwo wygasa z chwilg zaprzestania zajmowania przez Panig Agnieszke Bule-
Kopaniskg stanowiska Dyrektora Departamentu Instrumentéw Wsparcia w Ministerstwie
Gospodarki.




UCHWALA Nr I/6/2014
Sejmiku Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 28 listopada 2014r.

w sprawie wyboru Marszatka Wojewddztwa Opolskiego w kadencji 2014 — 2018

Na podstawie art. 18 pkt. 20 oraz art. 32 ust. 1, 2 i 4 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (j.t Dz.U. z 2013 r. poz. 596 ze zm.) Sejmik

Wojewddztwa Opolskiego uchwala, co nastepuije:

g1

W wyniku gtosowania tajnego, na podstawie protokolu Komisji skrutacyjnej stanowiacego
zatacznik do niniejszej uchwaly, stwierdza sie wybdr Andrzeja Bufy na Marszatka

Wojewodztwa Opolskiego w kadencji 2014 — 2018.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Sejmiku

T

£
Nébert Krajczy

Za zgodnosé¢ z oryginatem

PR AL EKTOR
[G ot L

dala

—podpis
slanowisko s!e.';hqrgﬁ.zyna Kula




UCHWALA Nr 1/8/2014
Sejmiku Wojewodztwa Opolskiego
Z dnia 28 listopada 2014r.

w sprawie wyboru Wicemarszalkow i Czlonkow Zarzadu Wojewddziwa
Opolskiego w kadencji 2014 — 2018.

Na podstawie art. 32 ust. 1, 3, i 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz.596 ze zm.) Sejmik Wojewddztwa Opolskiego
uchwala co nastepuje:

§1

W wyniku gtosowania tajnego, na podstawie protokotu Komisji skrutacyjnej, stanowigcego
zatacznik do niniejszej uchwaty, stwierdza sie wybér:

1. ROMANA KOLKA
2. ANTONIEGO KONOPKI
na Wicemarszatkdw Wojewddztwa Opolskiego w kadencji 2014 - 2018 oraz

1. TOMASZA KOSTUSIA
2. GRZEGORZA SAWICKIEGO
na Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego w kadencji 2014 - 2018.

§2
Wykonanie uchwaly powierza sie Przewodniczacemu Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Sejmiku

<a zgodnosé z oryginatem
8 O Ay, C lémSEEKTOR orbertm

dara podpis

stan "‘5“"Hmﬂa Kula L
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wersja z dnia 13 lutego 2015 r.

Zalacznik nr 3 do Umowy Wykonawczej

Zasady wspolpracy Ministra Gospodarki z Wojewodztwami i Wydziatlami
Promocji Handlu i Inwestycji (WPHI) w ramach projektu systemowego
6.2.1 Wsparcie dla sieci Centréw Obstugi Inwestorow i Eksporterow.

GOSPODARKI

& 5 _ _

STANDARDY USLUGI INFORMACYJNEJ

Centréw Obstugi Inwestoréw i Eksporterow

Projekt systemowy Ministra Gospodarki,

finansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centréw Obsfugi Inwestorow i Eksporterow”

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.
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3. Struktura COIE

Schemat organizacyjny Centrow Obstugi Inwestorow i Eksporterow, ktére funkcjonuja
w strukturze Urzedu Marszatkowskiego*
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COIE

Schemat organizacyjny Centrow Obstugi Inwestorow i Eksporterow, ktére
funkcjonuja w strukturze Agencji Rozwoju Regionalnego*
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*w przypadku niektorych Wojewddztw liczba Ekspertdw jest inna (wieksza/mniejsza) niz zakiada standard
Projektu 2+1 czyli dwéch Ekspertéw pro-eksport i jeden Ekspert pro-biz.

Projekt systemowy Ministra Gospodarki, finansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centrow Obslugi Inwestorow i Eksporterow”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.
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1. Cel standaryzacji

Celem standaryzacii jest opracowanie i ujednolicenie dla sieci COIE zakresu, jakosci i terminowosci
$wiadczonej ustugi informacyjne;.

Celem Projektu pt. ,Sie¢ Centréw Obstugi Inwestoréw i Eksporteréw (COIE)", w ramach ktérego
dokonywana jest standaryzacja ustugi informacyjnej COIE, jest wzrost poziomu umiedzynarodowienia
polskich firm, poprzez ufatwienie przedsigbiorcom, a takze organizacjom zrzeszajgcym
przedsigbiorcéw, dostepu do kompleksowych, wysokiej jakosci i nieodpfatnych ustug informacyjnych
w zakresie niezbednym do planowania, organizowania i realizacji eksportu i/lub inwestycji poza
granicami Polski.

Cel ten obejmuje takze dziatanie na rzecz zwigkszania poziomu inwestycji zagranicznych w Polsce,
poprzez ufatwienie potencjalnym inwestorom zagranicznym dostgpu do informacji o warunkach
podejmowania dziatalnosci gospodarczej w Polsce i instrumentach wsparcia rozwoju
przedsiebiorczosci, w tym zachetach inwestycyjnych.

Przelozy sie to w konsekwencji na wzrost poziomu umigdzynarodowienia dziatalnosci gospodarczej
przedsiebiorstw i wzrost konkurencyjnosci ich oferty eksportowo-inwestycyjnej. Realizacja Projektu
przyczyni sie takze do wzrostu jakosci dziatarn prowadzonych na poziomie Wojewddztwa na rzecz
przyciggania zagranicznych inwestorow do Polski, miedzy innymi poprzez przygotowanie
kompleksowej informacji o mozliwosciach inwestycyjnych poszczegdlnych Wojewodztw oraz
utworzenia sieci trwale funkcjonujacych i kooperujgcych ze sobg na terenie catego kraju COIE,
wykorzystujacych zaréwno lokalne zasoby informacyjne, kadrowe jak i potencjat krajowych
i zagranicznych jednostek.

2. Terminologia

2.1 COIE - Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporteréw.
2.2 Porozumienie - Porozumienie zawarte pomiedzy MG a Urzedem Marszatkowskim
Ramowe okreslajagce zasady, tryb i warunki powierzenia Urzedowi

Marszatkowskiemu zadania polegajgcego na: utworzeniu COIE,
éwiadczeniu w ramach COIE ustugi informacyjnej w zakresie
niezbednym do planowania, organizowania i realizacji eksportu i/lub
inwestycji z/do Polski i rozliczeniu $rodkéw przekazanych Urzedowi
Marszatkowskiemu na $wiadczenie ustugi, w ramach Projektu.

23 MG - Ministerstwo Gospodarki.

24 UM - Urzad Marszatkowski.

2.5 WPHI - Wydziat Promocji Handlu i Inwestycji Ambasady i Konsulatu RP.

2.6 JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego

2.7 Ostateczna grupa Wszyscy przedsiebiorcy, reprezentujgcy rozne branze, majacy
docelowa w obszarze siedzibe na terenie RP oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalnosé
ustugi pro-eksport gospodarczg i posiadajgce miejsce zamieszkania na terenie RP.

Projekt systemowy Ministra Gospodarki, finansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centrow Obstugi Inwestoréw i Eksporterow”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.




4. Mapa procesow
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5. Zarzadzanie zasobami — Infrastruktura

6.

5.1 Wymagania w zakresie infrastruktury techniczno-organizacyjnej COIE okresla zatacznik
do Porozumienia Ramowego, zawartego przez MG z poszczegdlnymi UM Wojewodztw.

5.2 Na podstawie biezgcych potrzeb Eksperci okreslajg potrzeby zwigzane z infrastrukturg
techniczno-organizacyjna COIE. Informacje te przekazujga Osobie nadzorujacej COIE
oraz MG.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

6.1 Wymagania kwalifikacyjne na stanowisko Eksperta COIE okresla zatgcznik
do Porozumienia Ramowego.

611

6.1.2

W przypadku kiedy Ekspert nie spetnia warunkow okreslonych w zatgczniku
do Porozumienia Ramowego, a zostat przez UM zatrudniony, MG moze wnioskowac
do UM o jego usuniecie z Projektu. Dlatego tez, w celu unikniecia ww. sytuacji, UM
jest zobowigzany przesta¢ do MG mailem scan dokumentow kandydata, jeszcze na
etapie dokonywania przez UM oceny formalnej. MG weryfikuje otrzymane
dokumenty i pisemnie informuje UM czy, zdaniem MG, spetnia ww. warunki czy tez
nie.

W przypadku dokonywania naboru na nowego Eksperta COIE w procesie rekrutacii
zewnetrznej, przedstawiciel MG bedzie uczestniczyt w rozmowie kwalifikacyjnej
prowadzonej z kandydatami, ktérzy speinili wymogi wskazane w ogloszeniu,
w charakterze biernego obserwatora. Wiedza kandydatéw, kitorzy zostali zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjng zostanie takze sprawdzona poprzez test, ktérego min.
2/3 pytan zostato przygotowanych przez MG. Ww. pytania do testu zostang
dostarczone do UM na rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami.

W przypadku kiedy udziat przedstawiciela MG w rozmowie kwalifikacyjnej w
procesie naboru Eksperta COIE w rekrutacji zewnetrznej, nie jest mozliwy z uwagi
na obowigzujgce w UM czy w Agencji procedury/regulamin, MG w trakcie

Projekt systemowy Ministra Gospodarki, finansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach poddzialania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centrow Obsfugi Inwestorow i Eksporterow”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.




prowadzonej przez UM/Agencje rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, badz przed
rozmowa kwalifikacying, o uméwionej uprzednio godzinie, wysle faxem/maile min.
2/3 pytan do testu UM / Agencji, celem jego rozwigzania przez kandydata w
wyznaczonym przez MG czasie. UM/Agencja odesle do MG faxem/mailem
rozwiazany przez kandydata test. MG w trybie pilnym przesle do UM/Agencii
informacje o pozytywnej/negatywnej ocenie poziomu kompetencji zawodowej
kandydatow, w oparciu o pytania opracowane przez MG."

6.2 Dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia Eksperta poprzez przesunigcie pracownika z innego
stanowiska na stanowisko Eksperta przy peinym speinieniu wymagan kwalifikacyjnych
okreslonych w zatgczniku do Porozumienia Ramowego, po wczesniejszym sprawdzeniu
wiedzy kandydata poprzez test. O uméwionej uprzednio godzinie, MG wysle faxem/maile
min. 2/3 pytan do testu do UM / Agencji, celem jego rozwigzania przez kandydata w
wyznaczonym przez MG czasie. UM/Agencja odesdle do MG faxem/mailem rozwigzany
przez kandydata test. MG w trybie pilnym przesle do UM/Agencji informacje o
pozytywniej/negatywnej ocenie poziomu kompetencji zawodowych kandydata, w oparciu o
pytania opracowane przez MG.2

6.3 Dokumenty aplikacyjne kandydata, kitéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
(zewnetrznej badZz naboru wewnetrznego) zostaja dotgczone do jego akt osobowych w
miejscu zatrudnienia.

Szczegdtowy zakres dziatania COIE i Ekspertow w nim zatrudnionych okresla zatgcznik do
Porozumienia Ramowego. Zakres obowigzkéw Eksperta, podpisywany wraz z zawarciem przez
Eksperta umowy / modyfikowany w trakcie jej trwania, powinien by¢ tozsamy z tym zatgcznikiem i
przekazany do MG. Dopuszcza si¢ wskazanie w Zakresie obowigzkow Eksperta innych zadan, nie
wymienionych w zataczniku do Porozumienia Ramowego, pod warunkiem ze sg one $cisle zwigzane z
zakresem realizowanego projektu. MG nie dopuszcza sytuacji, w ktérej Ekspert COIE, zgodnie z
zlozonym Os$wiadczeniem o 100% zaangazowaniu w projekt 6.2.1, realizuje zadania wykraczajace
poza obszar ww. projekiu, finansowane z innych niz projekt 6.2.1 Zrodet.

W przypadku wojewédztw, w ktérych COIE i COIl funkcjonujg w odrebnych strukturach
organizacyjnych, dopuszcza sie wykonywanie pracy polegajgcej na pilnym udzieleniu informaciji w
zastepstwie Eksperta pro-biz przez Eksperta pro-eksport i odwrotnie w przypadku nieobecnosci
ktéregos z Ekspertéw wynikajacej ze zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, udziatu w
konferencji/seminarium/kongresie/spotkaniu informacyjnym w targach/wystawach gospodarczych czy
w organizowanej misji gospodarczej do COIE i lub w przypadku innych wypadkow losowych, ktérych
nikt nie byt w stanie przewidzie¢, wczeséniej zaplanowac.

W przypadku wojewédztw, w ktérych COIE i COIl sa zlokalizowane w tej samej strukturze
organizacyjnej, Eksperta pro-biz powinien zastgpowac pracownik COIl, natomiast Eksperta pro-
eksport drugi Ekspert pro-eksport. Tylko zastgpstwa nieobecnych Ekspertow przez kompetentne
osoby daja pewnos¢ rzetelnego i jako$ciowego udzielania informacji w ramach Projektu. Ekspert pro-
eksport nie jest odpowiednio wyszkolony w zakresie zagadnienia pro-biz i nie ma, ze wzgledu na
swoje obowigzki oraz zadania, potrzebnej wiedzy zwigzanej z prowadzonymi przez Eksperta pro-biz
sprawami oraz analogicznie Ekspert pro-biz nie posiada odpowiedniej wiedzy, narzgdzi by udzielac

i Pozytywng opinie kompetencji zawodowej kandydat moze otrzymac¢ od MG uzyskujac w tescie
wiedzy powyzej 50% dobrych odpowiedzi (w ramach pytan opracowanych przez MG). Uzyskanie
przez kandydata 50% z testu, oznacza, ze zdaniem MG kandydat ten nie posiada kompetencji
zawodowych w wymaganym zakresie. Opinig o ocenie kandydata, MG przedstawi UM/Agencji w
formie pisemnej, informujac o ilosci punktéw uzyskanej przez kandydata w przeprowadzonym tescie.
Oryginat testu kandydata pozostaje w dokumentacji UM/Agencji, kopia testu w dokumentacji MG. W
przypadku kiedy dwdch czy wiecej kandydatow otrzyma takg samg ilos¢ punktéw (powyzej 50%),
ostateczna decyzja wyboru kandydata na Eksperta nalezy do UM /Agencji.

2 Pozytywna opinie kompetencji zawodowej kandydat moze otrzymac od MG uzyskujac w tescie
wiedzy powyzej 50% dobrych odpowiedzi (w ramach pytan opracowanych przez MG). Uzyskanie
przez kandydata 50% z testu, oznacza, ze zdaniem MG kandydat ten nie posiada kompetenciji
zawodowych w wymaganym zakresie. Opini¢ o ocenie kandydata MG przedstawi UM/Agencji w
formie pisemnej, informujac o ilosci punktow uzyskanej przez kandydata w przeprowadzonym tescie.
Oryginat testu kandydata pozostaje w dokumentacji UM/Agencii, kopia testu w dokumentacji MG. W
przypadku kiedy dwoch czy wiecej kandydatéw otrzyma taka samg ilo$é punktéw (powyzej 50%),
ostateczna decyzja wyboru kandydata na Eksperta nalezy do UM /Agencii.
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informacji w zakresie tematyki eksportowej.® Wyjatkiem od ww. zasady sg wojewddztwa, w ktérych
zatrudniony jest jeden Ekspert pro-eksport. W takim przypadku dopuszcza sie zastepstwo Eksperta
pro-eksport przez Eksperta pro-biz. Natomiast, w przypadku nieobecnosci eksperta pro-biz zastepuje
go pracownik COl a nie Ekspert pro-eksport.

6.4 Eksperci COIE na formularzu rozestanym przez MG na poczatku roku ,,Zgtoszenie potrzeb
szkoleniowych” — zatgcznik nr 1 zgtaszajg propozycje potrzeb szkoleniowych do konca
stycznia danego roku. Zglaszane potrzeby musza wynika¢ z faktycznych potrzeb
przedsigbiorcow, Ekspertéw, opartych o weryfikowalne dane np. dane statystyczne handlu
zagranicznego. Dopuszcza sie przypadki w ktérych MG na podstawie doswiadczen z roku
poprzedniego okresla tematy szkolen dla Ekspertéw na rok biezacy.

6.5 MG weryfikuje przekazane w zatgczniku nr 1 potrzeby COIE i podejmuje decyzje o
kierunkach i programach szkolen na dany rok.

6.6 UM zglasza i potwierdza na wniosek MG udziat Eksperta/éw w szkoleniu/ch organizowanych
przez MG w kraju, zgodnie z przestang pisemng deklaracja, na formularzu ,,Deklaracja” -
zatgcznik nr 2.

6.7 Nie dopuszcza sie sytuacji w ktdrej biorg udziat w szkoleniu, konferencji, seminarium
organizowanym (przez MG czy inng jednostke) poza siedzibg COIE, wszyscy Eksperci COIE
pro-eksport jednoczesnie, z uwagi na potrzebe biezgcej obstugi przedsiebiorstw. Wyjatek
stanowi udziat  Ekspertow w  organizowanych  przez  nich spotkaniach
informacyjnych/konferencjach, w targach/wystawach gospodarczych czy w organizowanej
misji gospodarczej do COIE zagranicznych przedsiebiorcéw. Osoba nadzorujgca COIE w
takim przypadku jest zobowigzana zagwarantowaé obstuge przedsiebiorcow, pod ich
nieobecnosé. Wyjatek stanowi réwniez sytuacja gdzie w wojewodztwie zatrudniony jest tylko
jeden Ekspert pro-eksport. W takim przypadku dopuszcza sie zastepstwo Eksperta pro-
eksport przez Eksperta pro-biz.

6.8 Ocena pracy COIE

6.8.1 W przypadku uwag — skarg na konkretne COIE czy zatrudnionego w nim Eksperta,
MG wysyla do UM oficjalne pismo wraz z uzasadnieniem i oczekuje na stanowisko
UM w przedmiotowej sprawie. W przypadku kiedy uwagi — skargi wynikaja z zapisow
np. rocznego audytu czy ewaluacji Projektu, MG przy ww. pismie przekazuje roczny
raport czy wynik ewaluacji Projektu.

6.8.2 UM ustosunkowuje sig do zgtoszonych uwag w wyznaczonym czasie.

6.8.3 Jezeli uwagi okazg si¢ zasadne MG moze wystgpi¢ do UM o usuniecie Eksperta
z Projektu i przeprowadzenie nowego naboru.

6.90 Nie dopuszcza si¢ sytuacji, w ktérej w COIE, nie ma na stanowisku pracy zadnego z
Ekspertow, zapewniajgcych biezgcg obstuge przedsiebiorcow. Wyjatek stanowig sytuacje
wskazane w pkt 6.8.

7. Ustuga informacyjna Pro — Eksport
7.1 Dane wejsciowe to:

1. Bezposrednie zapytanie przedsigbiorcy krajowego®, w tym firmy consultingowej,
kancelarii prawnej®, przedsigbiorcy zagranicznego®, zapytanie za posrednictwem WPHI

3 Zatozeniem projektu i systemu COIE byto i jest, ze Ekspert pro-biz ma wspieraé kadrowo
funkcjonujace jednostki COl i w tym przypadku ten system ma sie uzupetnia¢. System pro-eksport jest
oddzielnym — nowym obszarem tematycznym wczesniej nie funkcjonujgcym w regionach.

4 Whniosek o dofinansowanie umozliwia COIE obstuge przedsiebiorcy krajowego, juz
zarejestrowanego. COIE nie moze obstugiwa¢ osoéb, ktére nie sa przedsiebiorcami. W przypadku
zgtoszenia sie do COIE osoby, kitére informuje, Zze jest w trakcie procedury rejestracji, to COIE jest
zobowigzane otrzymac od tej osoby deklaracje, albo inny dokument na podstawie ktérego mozna
stwierdzi¢ rozpoczecie przez te osobe procedury rejestracji. W kazdym innym przypadku osoba taka
nie moze byc¢ klientem COIE.
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badz zapytanie firmy zagranicznej zamieszczone na Portalu Promocji Eksportu
(www.eksporter.gov.pl).
2.  Wizyta przedsiebiorcy.
3. Informacje rynkowe:
- zagraniczne raporty,
-analizy, badania rynkowe,
- opracowania sektorowo — problemowe.
4. Informacje:
-administracyjno — prawne,
-finansowe,
- bezpieczenstwa obrotu gospodarczego,
- prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na rynkach zagranicznych,
-rozwoju dziatalnosci eksportowej i podejmowania / realizacji inwestycji za granica.

7.2 Ekspert rejestruje korespondencje przychodzaca, zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng” UM lub
instrukcjg kancelaryjng obowigzujgca w jednostce realizujgcej Projekt.

7.3 Ekspert pro-eksport przyjmuje od przedsiebiorcy zgtoszenie droga pocztowa, elekironiczna,

faxowa, telefoniczng,osobiscie lub poprzez Portal Promocji Eksportu. .

7.3.1 Przedsiebiorca zainteresowany skorzystaniem z ustugi COIE jest zobowigzany do
przekazania danych kontaktowych lub rejestrowych przedsigbiorstwa. Odmowa
przekazania danych przez przedsiebiore wyklucza mozliwos¢ udostgpnienia mu
wnioskowanych informacji. Przekazane dane kontaktowe Ekspert uzupeinia w
..Rejestrze ustug informacyjnych pro-eksport” — zatgcznik nr 3 niezaleznie od
sposobu zgloszenia. W przypadku pozyskania zapytania ofertowego przedsigbiorcy
zagranicznego z Portalu Promocji Eksportu, Ekspert uzupetnia dane kontaktowe
przedsiebiorcy zagranicznego w ten sam sposob jak przedsigbiorcy polskiego. W
przypadku gdy oferte publikuje WPHI z danymi kontaktowymi do Wydziatu, bez
danych kontrahenta zagranicznego wpisuje sie dane kontaktowe do WPHI.

7.4 Ekspert pro-eksport weryfikuje zgtoszenie pod wzgledem mozliwosci realizacii.

7.41 Jesli odpowiedZz na zapytanie przedsiebiorcy nie moze zosta¢ przygotowana
niezwiocznie, Ekspert pro-eksport informuje tak szybko jak to mozliwe
przedsiebiorce drogg mailowa lub faxem (maksymalnie do 2 dni roboczych od
wplynigcia zgtoszenia do COIE) o terminie przygotowania i przestania pakietu
informaciji.

7.5 Ekspert pro-eksport przekazuje przedsiebiorcy do wypetnienia (jesli konieczne réwniez w
jezykach obcych) ,Karte Eksportera” i nadaje jej kolejny numer — zatgcznik nr 4.
Wypetnienie zatgcznika nr 4 przez przedsiebiorce nie jest obligatoryjne i nie determinuje
udzielenia mu informacji w przypadku gdy dane o ktére prosi nie sg niezbedne, aby
odpowiedzie¢ przedsiebiorcy na pytanie. Wersje Karty Eksportera w jezykach obcych
Ekspert pro eksport moze wykorzystywa¢ (za zgodg eksportera) do rozpowszechniania/
promocji informacji o firmie poza granicami Polski.

7.6 Ekspert pro-eksport analizuje otrzymane od przedsigbiorcy informacje w ,Karcie Eksportera”
i przystepuje do realizacji ustugi pro-eksport. COIE nie udziela informacji na anonimowe
zapytania. Dopuszcza sie sytuacje, w ktorej przedsiebiorca zatgcza do maila Karte

5 Firma consultingowa/kancelaria prawna moze skorzysta¢ z ustugi informacyjnej COIE, jak kazdy
przedsiebiorca, wytgcznie w przypadku kiedy jej zapytanie jest z zakresu podstawowej dziatalnosci tej
firmy: consulting/ doradztwo/ustuga prawna i dotyczy rynku zagranicznego. Jesli z zapytania wynika,
ze ustuga informacyjna COIE ma dotyczy¢ obszaru wykraczajgcego poza podstawowg dziatalnoscig
ww. firm, np. dotyczy innych branz (poza consultingiem/doradztwem/prawem badz zamawiana jest na
uzytek firm trzecich, to takiej firmie nalezy odmoéwi¢ swiadczenia ustugi informacyjnej COIE.

6 Pod pojeciem przedsiebiorcy zagranicznego rozumiemy podmiot zarejestrowany za granicg, ktory
jest zainteresowany importem polskich produktéw. COIE nie swiadczy usfugi informacyjnej
zagranicznym firmom consultingowym zainteresowanym sprzedazg/eksportem swoich produktow do
Polski. COIE $wiadczy ustuge informacyjna zagranicznej firmie, ktdra bezposrednio zgtosita sie do
COIE.
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Eksportera w wersji Word (bez pieczatki i odrecznego zapisu) a nie pdf. W tym jednak
przypadku Ekspert jest zobowigzany pozyskac¢ od przedsigbiorcy dokument z ktérego wynika
prowadzenie przez te osobe dziatalnosci gospodarcze;.

UWAGA nr 1

Podpisanie ,Karty Eksportera” przez przedsiebiorce jest jednoczesnie wyrazeniem zgody na
jej rozpowszechnianie wsrod potencjalnych partneréw biznesowych poza granicami Polski
oraz na przetwarzanie przekazanych w niej danych w ramach realizowanego projektu
systemowego 6.2.1. Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka (POIG).

7.7 Pod katem realizacji zapytania eksportera Ekspert pro — eksport gromadzi informacje w
oparciu o dostepne dla sieci COIE Zrodia danych, jak np. bazy informacyjne, raporty/
analizy, dane udostepniane przez WPHI i inne instytucje.

7.7.1 Po opracowaniu odpowiedzi dla eksportera Ekspert przekazuje ja przedsigbiorcy
mailem lub faxem.

7.8 Ekspert pro-eksport kontaktuje sie z przedsigbiorcami rowniez z wiasnej inicjatywy, np. w
celu poinformowania ich o wydarzeniach skierowanych do eksporterow (targi/ misje/
spotkania informacyjne) lub mozliwosci ziozenia oferty w odpowiedzi na zapytanie
zagranicznego importera. Informacja moze byé rozestana mailowo lub faxem.

7.9 Wspdtpraca COIE — WPHI

7.9.1 W przypadku braku mozliwosci realizacji zgtoszenia w catosci lub w czgsci (np. brak
dostepu do bardzo szczegdtowych informacji o ktore pyta przedsiebiorca) Ekspert
pro-eksport  rejestruje  zapytanie  przedsigbiorcy w ,Rejestrze  ustug
informacyjnych pro - eksport” — zatgcznik nr 3 i nastepnie przesyta zapytanie
przedsiebiorcy mailem lub faxem do WPHI. Przeslanie zapytania do WPHI
rejestrowane jest w odpowiedniej kolumnie ,,Rejestru ustug informacyjnych pro-
eksport — zatgcznik nr 3”.

7.10 Wspdipraca WPHI —»  COIE. WPHI odpowiadajgc na zapytanie COIE przesyta
odpowiedz tylko do COIE, a nie do przedsigbiorcy, ktérego zapytanie dotyczy.

UWAGA nr 2
W przypadku skierowania przez WPHI przedsigbiorcy do COIE sposéb realizacji tak jak
w przypadku bezposredniego zwrdcenia sig przedsigbiorcy do COIE.

7.10.1 W przypadku pytar przedsigbiorcy, ktore zostaty przekazane przez WPHI do
Eksperta pro-eksport, Ekspert pro-eksport dokonuje oceny zakresu niezbednych
WPHI informacii.

7.10.2 Ekspert pro-eksport przygotowuje pakiet informacji zgodnie ze zgtoszeniem
przedsiebiorcy w oparciu o dostepne dla sieci COIE zrédia danych, jak np. bazy
informacyjne, raporty/ analizy, dane udostepniane przez wiasciwe rzeczowo
instytucije itp.

7.10.3 Po opracowaniu odpowiedzi dla eksportera Ekspert przekazuje jg do WPHI (lub
bezposrednio przedsigbiorcy, o ile tak uzgodniono z WPHI) mailem lub faxem.

7.10.4 Ekspert pro-eksport kontaktuje sie z przedsigbiorcami w celu poinformowania ich o
przedsiewzieciach rekomendowanych przez WPHI (np. targi, wspdipraca, itp.) i
przesyta im peina informacje w ww. zakresie.

7.10.5 Ekspert pro-eksport na biezgco rozpowszechnia wérod przedsigbiorcow informacje
otrzymywane z WPHI, oraz jesli zajdzie taka potrzeba organizuje spotkania z
przedsiebiorcami lub grupami przedsigbiorcéw w celu omdwienia kwestii
zasygnalizowanych przez WPHL.
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UWAGA nr 3

Termin udzielenia informacji powinien byé niezwitoczny. W przypadku braku mozliwosci
udzielenia informacji w ciggu 10 dni roboczych z uwagi na zwiloke WPHI, Ekspert pro-
eksport informuje o zaistniatej sytuacji przedsiebiorce wskazujgc obiektywng przyczyne
trudnosci oraz najblizszy termin przekazania informacji, w takiej sytuacji (jesli jest to
mozliwe) przesylane sg czeéciowe informacje ze wskazaniem, ze pozostata czesc
informacji zostanie przestana w ustalonym terminie.

7.11 Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng” w UM
lub instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w jednostce realizujgcej Projekt.

8. Ustuga Informacyjna Pro - Biz

8.1 Dane wejsciowe:
- wymagania inwestora,
- zapytania od inwestora,
- zapytania od firm doradczych /consultingowych czy innych jednostek/podmiotow
reprezentujgcych inwestora,
- zapytania od WPHI, PAIIIZ S.A.
- informacje gospodarcze o regionie.

8.2  Ekspert rejestruje korespondencje przychodzaca zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng’ UM
lub instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w jednostce realizujgcej Projekt.

8.3  Ekspert pro-biz przyjmuje zgtoszenie drogg pocztowa, elektroniczng, faxowa lub osobiscie
od inwestora.

8.31 W przypadku pierwszego kontaktu w danej sprawie zakltada numer sprawy
w ,,Rejestrze ustug informacyjnych pro — biz” — zatgcznik nr 5.

8.4  Ekspert pro-biz weryfikuje zgloszenie pod wzgledem mozliwosci realizacji.

8.5 Ekspert pro-biz informuje niezwlocznie inwestora drogg mailowg lub faxem (maksymalnie
do 3 dni roboczych od wplyniecia zgtoszenia do COIE) o terminie przygotowania i
przestania informacji. W przypadku zapytania przekazanego przez WPHI Ekspert pro-biz
informuje niezwiocznie WPHI (maksymalnie do 3 dni roboczych od wplyniecia zgtoszenia
do COIE) o terminie przygotowania i przestania informacji do WPHI.

UWAGAnnr 4

Termin udzielenia informacji powinien byé niezwloczny. W przypadku braku mozliwosci
udzielenia informacji w ciagu 10 dni roboczych, Ekspert pro-biz informuje o zaistniatej sytuacji
inwestora lub WPHI wskazujac obiektywng przyczyne trudnosci oraz najblizszy termin
przekazania informacji, w takiej sytuacii (jesli jest to mozliwe) przesytane sg czesciowe informacije
ze wskazaniem, ze pozostala cze$¢ informacji zostanie przestana w ustalonym terminie.

86 Z chwila przekazania informacji inwestorowi Ekspert pro-biz, zobowigzany jest
do utrzymywania statego kontaktu z inwestorem, w szczegolnosci do uzupetniania danych
oraz monitorowania stopnia zainteresowania inwestora ulokowaniem inwestycji na terenie
wojewodziwa.

8.7 Podczas wyboru lokalizacji Ekspert pro-biz kontaktuje sig z mozliwie najwigksza liczbg
JST, ktérych oferta potencjalnie moze spetnia¢ oczekiwania inwestora, z merytorycznymi
pracownikami Specjalnych Stref Ekonomicznych oraz wifascicielami prywatnymi/
posrednikami obrotu nieruchomosciami — jesli warunkuje to zapytanie inwestora.

8.8 Po otrzymaniu oczekiwan inwestora odno$nie zorganizowania wizyty, tworzony jest
wstepny ,Plan wizyty” - zalgcznik nr 6, w ktérym ujmuje sig sposob prowadzenia
inwestora, rodzaj i systematyke przykazywania informacji przez osoby biorace udziat w
obstudze inwestora.
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Ekspert przygotowuje wizyte od strony technicznej. W zaleznosci od wybranej lokalizacji
kontaktuje sie z zainteresowana strong, szczegétowo planuje przebieg wizyty kierujac sie
zasada efektywnosci wizyty. Standaryzacja i zatozenia projekiu nie przewidujg
finansowania obstugi inwestora czy ponoszenia jakichkolwiek zwigzanych z tym naktadow
finansowych.

Ekspert angazuje w obstuge wizyty przedstawicieli stron zainteresowanych, informujgac
uprzednio o potrzebach i oczekiwaniach inwestora oraz o ustalonym sposobie prowadzenia
obstugi.

Po zakonczonej wizycie Ekspert sporzadza pisemny Raport na temat jej przebiegu,
poczynionych ustalen oraz podjetych decyzji, co do dalszych dziatan’. W przypadku
rozbieznosci, co do oczekiwarn inwestora, po odbytej wizycie na dzialce w Raporcie okresla
zakres problemoéw zwiagzanych z lokalizacja.

Dokument obiektywnie identyfikuje problemy, ktére nalezy usungé na oferowanym terenie —
w przypadku zapytania wiasciciela, dlaczego dziatka nie zostata wybrana przez inwestora,
Ekspert pro — biz przesyta informacje do jego wiadomosci.

W sytuacii, kiedy inwestor zadeklaruje swoje zainteresowanie ulokowaniem inwestyciji na
terenie Specjalnej Strefy Ekonomicznej, obstuga realizowana jest wspdlnie ze Strefa.

W sytuaciji, kiedy inwestor zadeklaruje zainteresowanie ulokowaniem inwestycji na terenie
JST projekt kontynuowany jest przy wsparciu i zaangazowaniu COIE i wtasciwego Eksperta
pro — biz do momentu podpisania umowy/porozumienia.

Ekspert pro — biz rejestruje korespondencje wychodzacg zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng” UM lub instrukcja kancelaryjna obowigzujgeca w jednostce realizujgcej
Projekt.

9. Monitorowanie i raportowanie

9.1

92

9.3

W okresach dwumiesiecznych do 10 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca Eksperci
przygotowujg Rozliczenie dofinansowania realizacji Zadania w danym okresie
rozliczeniowym, zawierajace sprawozdanie z realizacji prac biezgcych okreslajac zakres
prowadzonych dziatan oraz ilo$¢ ustug zakonczonych i tych bedacych w trakcie realizacji a
nastepnie przesytaja je do MG. Do Rozliczenia nalezy zatgczy¢ takze wyciag z ,Rejestru
ustug informacyjnych pro-eksport” za dany okres rozliczeniowy.

Eksperci do dnia 10 stycznia przesytaja raporty roczne za zakonczony rok kalendarzowy z
dziatalnosci COIE do MG.

Ocena jakosci realizowanych ustug przeprowadzana bedzie podczas audytow
funkcjonowania COIE.

10. Ocena ustug informacyjnych

10.1

Procedura oceny jakosci ustugi informacyjnej $wiadczonej przez Ekspertow COIE
przeprowadzona zostanie w roku 2015 przez firme zewnetrzng, wybrang przez MG w
procedurze konkurencyjnej.?

11. Nadzér nad dokumentami COIE

11.1

Nadzér nad dokumentacjg COIE w zakresie standaryzacji:
- tworzenie i akceptacja dokumentow,
- rozpowszechnianie dokumentow,

7 Ekspert przygotowuje Raport wytacznie w przypadku gdy sam brat udziat w wizycie inwestora.
& Kryteria oceny jakosci ustugi informacyjnej zostang opracowane na etapie realizacji procedury
przetargowe;.
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. wprowadzanie zmian do dokumentow - aktualizacja,
= przechowywanie dokumentow.

11.2 Dokumenty w COIE dzielg sie na:
- wewnetrzne (np.: procedury, instrukcje, zarzgdzenia wewnetrzne, polecenia stuzbowe,
materiaty informacyjne - promocyjne).
- zewnetrzne (np.: akty prawne, dokumenty przedsiebiorcow / grup przedsigbiorcow,
dokumenty partneréw gospodarczych, korespondencja przychodzaca i wychodzaca).

11.3 Dane wejsciowe do opracowania dokumentow wewnetrznych COIE stanowia:
- wymagania MG,
- wymagania przepisow prawnych,
- wymagania wynikajace z biezgcego funkcjonowania COIE,
. inne zrodia informacji zewnetrznej.

11.4 Zasady opracowania, identyfikacji, weryfikacji i zatwierdzania dokumentéw wewngtrznych
COIE.

11.41 Opracowanie dokumentu. Dokumenty opracowywane sa przez wszystkich
Ekspertow COIE oraz przez MG. W przypadku opracowania dokumentu przez
Ekspertow COIE musi on uwzgledniaé przepisy prawne, standardy postepowania,
merytoryke. Ekspert na ,Wniosku o opracowanie/zmiang dokumentu” -
zatgcznik nr 7 uzasadnia potrzebe opracowania dokumentu a nastgpnie
zatwierdza go podpisem i datg. Jezeli potrzeba opracowania dokumentu
wewnetrznego wyjdzie z MG, wowczas MG opracowuje nowy dokument
wewnetrzny.

11.4.2 Propozycje Ekspert przesyla wraz z skanem ,,Wniosku o opracowanie/ zmiang
dokumentu” - zatgcznik nr 7do MG w celu zaakceptowania. MG rozsyta droga
mailowg propozycje do wszystkich COIE w celu oceny i ewentualnych sugestii
dotyczacych propozycji. W przypadku uwag, MG zwraca si¢ do Ekspertow o
przedstawienie propozycji rozwigzan.

11.4.3 MG dokonuje ostatecznego przegladu czy dokumenty sa wyczerpujace,
poprawne merytorycznie oraz czy jest mozliwa ich identyfikacja. Dokument
wydany formalnie autoryzowany jest nastepujgcymi podpisami:

- opracowujgcego (autora dokumentu),
- sprawdzajacego (weryfikujacego),
- zatwierdzajacego.
11.5 Zmiany do dokumentéw. Podstawa do dokonania zmian w dokumentach wewnetrznych
obowiazujacych w COIE sg:

- wyniki auditow,

- wyniki kontroli,

- wyniki monitoringu,

- zmiany organizacyjne,

- whnioski i uwagi Ekspertow,

- whnioski i uwagi przedsiebiorcow,

- zmiany przepisow prawnych,

- wymagania MG.

11.6 Zmiane w dokumencie wewnetrznym moze zgtosi¢ kazdy Ekspert COIE na formularzu
.Whniosek o opracowanie/zmiane dokumentu” - zatagcznik nr 7.

11.7 Whniosek akceptuje Ekspert COIE ktére wystepuje o zmiane dokumentu | przesyta go wraz
z propozycjg zmiany istniejacego dokumentu do MG. Dalszy tok postepowania tak jak przy
opracowaniu i wdrozeniu nowego dokumentu wewnegtrznego zgodnie zpkt. 11.4.2
niniejszej procedury.

11.8 W przypadku odrzucenia ,Wniosku o opracowanie/zmiang dokumentu” - zatgcznik nr 7
MG informuje wnioskodawce w ciggu 14 dni roboczych od dnia przekazania kompletnego
Whniosku, o przyczynie odrzucenia, kidra zapisuje na wniosku.
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UWAGAnnr5
Dokumenty zatwierdzane sg przez Ministerstwo Gospodarki. MG podejmuje ostateczng decyzje
o wdrozeniu nowego lub wprowadzeniu zmian do juz istniejacego dokumentu.

UWAGA nr 6
Zadna czes¢ dokumentéw wewnetrznych nie moze by¢ rozpowszechniana bez pisemnej zgody
MG poza UM.

11.9 Wszyscy Eksperci zobowigzani sg do przestrzegania zasad ustalonych w dokumentaciji
wewnetrznej COIE.

11.10 Dokumenty zmienione przekazywane sg tym samym Ekspertom co wydanie poczatkowe
oraz w miare potrzeby nowym zainteresowanym Ekspertom COIE.

11.11 Po otrzymaniu dokumentu po zmianie, Eksperci COIE sg zobowigzani do archiwizowania
oryginatu dokumentu nieaktualnego.

11.12 W przypadku zagubienia lub zniszczenia dokumentu Eksperci COIE sg zobowigzani
powiadomic¢ o tym MG, ktdre wyda im kolejna kopie brakujgcego dokumentu.

11.13 Przeglad dokumentow COIE
Eksperci COIE systematycznie prowadzg przeglady dokumentow  pod wzgledem

aktualnosci i adekwatnosci W przypadku gdy w wyniku przegladu istnieje koniecznosc
wprowadzenia do dokumentéw zmian/modyfikacji, to propozycja zmian/modyfikacji
zgtaszana jest w formie pisemnej do MG.

11.14 Kazde COIE przechowuje dokumenty w sposob zapewniajacy:
- fatwosc dostepu w miejscach ich stosowania,
- zabezpieczenia przed utrata lub zniszczeniem,
. nadzér nad aktualnoscig (dokumenty niewazne lub niepotrzebne sg niezwtocznie
wycofywane badz wymieniane w celu wykluczenia mozliwosci ich btednego uzycia).

11.15 Archiwizacja dokumentow.
Oryginaty nieaktualnych dokumentow (wycofanych z uzytku) przechowywane sg przez
Ekspertow COIE w segregatorze z napisem ,,Dokumenty COIE - Archiwum”.

11.16 Dokumenty zewnetrzne

11.16.1 Dokumenty przedsiebiorcow / grup przedsigbiorcow, dokumenty partnerow
gospodarczych dostarczone w celu prawidiowe] realizacji ustugi sg kserowane
przez Eksperta i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. Ekspert prowadzi
wykazy dokumentéw przekazanych przez przedsigbiorcéw/grup przedsigbiorcow,
partnerow gospodarczych i przechowuje je w teczkach spraw.

11.16.2 Ekspert zabezpiecza otrzymane dokumenty przed:
- utratg, zagubieniem lub zniszczeniem;
- dostepem osob nieuprawnionych.

11.16.3 Umowy sporzadza sie w co najmniej w dwéch egzemplarzach. Eksperci COIE
prowadza ,Rejestr umow”, w ramach ,Instrukcji kancelaryjnej” obowigzujgcej w
danej jednostce realizujacej Projekt, podpisanych w zwigzku z realizacjg ustug
(np. ustugi gastronomiczne podczas spotkan informacyjnych).

11.17 Korespondencja przychodzgca i wychodzaca w formie papierowej rejestrowana jest
zgodnie z wewnetrznymi wymaganiami UM oraz z ,Instrukcjg kancelaryjng” lub instrukcjg
kancelaryjng obowigzujaca w jednostce realizujacej Projekt.
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11.17.1 Korespondencja przychodzaca i wychodzgca w formie elektronicznej (maile) jest
drukowana lub archiwizowana w formie elektronicznej i rejestrowana przez
Ekspertow w spisach spraw.

12. Nadzor nad zapisami

121

12.2

12.3

12.4

1256

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

12.11

Eksperci COIE sporzgdzajg zapisy podczas realizacji przydzielonych zadan zgodnie
z dokumentacja standaryzacji i wymaganiami okreslonymi przez MG.

Zapisy powstaja w czasie realizacji dziatan okreslonych w dokumentach oraz innych
wymagan (np. akty prawne).

Kazdy zapis sporzadza sie czytelnie w sposéb umozliwiajacy jego identyfikacje i szybkie
zlokalizowanie.

Identyfikacja moze polega¢é na nadaniu numeru danemu dokumentowi zgodnie
z ,Instrukcjg kancelaryjng”, ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt" lub wykazem/instrukcja
obowiazujgcymi w danej jednostce realizujgcej Projekt.

Wszystkie zapisy, ktére sporzadza kazdy Ekspert COIE podpisuje w sposob czytelny.
W przypadku postugiwania sie pieczatka podpisuje sie w dowolnej formie. Kazdy podpis
opatrzony jest datg ztozenia lub sporzadzenia zapisu.

Zapisy nie podlegajg zmianom, ewentualne pomytki powinny zosta¢ a nowo naniesiony
zapis autoryzowany jest parafkg i datg osoby poprawiajacej go.

Eksperci COIE przechowuija (przez okres 10 lat) zapisy zwigzane z funkcjonowaniem COIE

dotyczace:

- sprawozdan z audytow,

- wnioskow o opracowanie / aktualizacje dokumentdéw i potwierdzen zapoznania sig
z dokumentami,

- przeprowadzonych dziatan doskonalgcych,

- przeprowadzonych analiz,

- itp.

Eksperci przechowuja zapisy dotyczace:

- wszelkich spraw z jakimi do COIE zwracaja sie przedsigbiorcy,

- dokumentacji realizacji procesow zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, instrukcjami
i kartami procesow,

- postepowania z ustugami niezgodnymi z wymaganiami przedsigbiorcow,

- sktadanych skarg i wnioskow,

- nadzorowania i zabezpieczenia informacji w sieci komputerowej COIE,

- oprogramowania uzywanego w COIE.

Zapisy, dotyczgce swojego zakresu prac, sporzadzone lub otrzymane od innych,
przechowuje za pomoca najwtasciwszych srodkéw (w formie elekironicznej, segregatorach,
teczkach, itp.), aby zapewnic:

- czytelnosé i identyfikacje (oznaczenie) w odniesieniu do procedur/instrukcii,

- fatwosc wyszukiwania dokumentow,

- zabezpieczenie przed utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

O dostepie os6b z poza COIE do zapiséw decyduje osoba odpowiedzialna za prace COIE
w UM (ograniczenie to nie dotyczy MG oraz audytoréw dziatajgcych w imieniu MG).

Archiwizacja zapisow.

12.12 Archiwizacja wszelkich zapiséw i dokumentéw odbywa sig zgodnie z ,Instrukcja kancelaryjng”

oraz ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt” lub instrukcja kancelaryjng obowiazujgca w
jednostce realizujgcej Projekt.
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13. Wskazniki

13.1. Metoda pomiaru ilo$ci zrealizowanych ustug pro-eksport wraz uszczegétowieniem.

Tabela nr 1

Lp. Obszar Pkt.
1. Bezposrednia obstuga przedsiebiorcy — kontakt osobisty, spotkanie

2. Pisemna odpowiedz na zapytanie przedsiebiorcy (dotyczy sytuacji gdy Ekspert
otrzyma zapytanie bezposrednio od polskiego przedsigbiorcy czy
przedsiebiorcy zagranicznego i udzieli na nig odpowiedzi)

(wylgcznie przedsiebiorcow: eksporterow lub importerow)

3. | Organizacja konferencji/spotkania informacyjnego * ilo§¢ uczestnikow 0,5

4. Match-making dokonany przez COIE w wyniku otrzymania od polskiego
przedsiebiorcy informacji o zainteresowaniu ofertg zagranicznego kontrahenta,
wczesniej rozestang przez COIE, a uzyskana od WPHI; informacje od WPHI w
sprawie organizowanych misji/targéw/spotkaniach B2B za granica.

5, Informacje przekazywane przez COIE, w wyniku przestania zapytania WPHI w
zakresie informacji rynkowej dotyczgcej wojewodztwa

zawierajgcej dane przedsiebiorcy, dzien i godzine rozmowy

6. Telefoniczne udzielanie informacji potwierdzone sporzadzeniem notatki 0,5

charakterze pro-eksport * ilo$¢ uczestnikéw (zagraniczny przedsigbiorca,
polski przedsiebiorca)

7 Organizacja zagranicznej przyjazdowej misji gospodarczej do Polski o 1,5

Pod pojeciem przedsigbiorcy w ramach projektu nalezy rozumiec: przedsigbiorce krajowego i
przedsigbiorce zagranicznego zarefestrowanego za granica, ktory jest zainteresowany importem

polskich produktow.

1. Bezposrednia obstuga przedsigbiorcy — kontakt osobisty, spotkanie

— 1 punkt naliczany jest w wyniku udzielenia ustugi informacyjnej podczas spotkania Eksperta
pro-eksport z przedsiebiorca w danej sprawie. Jesli w nastepstwie spotkania konieczne jest
przygotowanie dodatkowych informacji i zostang one przekazane przedsigbiorcy drogg
mailowa, naliczany jest dodatkowy 1 punkt (jak na pisemng odpowiedZ na zapytanie

przedsiebiorcy);

— firma consultingowa, kancelaria prawna moze skorzysta¢ z ustugi informacyjnej COIE jak
kazdy przedsigbiorca, i w takiej sytuacji COIE moze naliczyé 1 punkt, wytgcznie w przypadku
kiedy jej zapytanie jest z zakresu podstawowej dziatalnosci tej firmy: consulting/ ustuga
prawna za granica. Jesli z zapytania wynika, ze ustuga informacyjna COIE ma dotyczyc
obszaru wykraczajgcego poza podstawowg dziatalnoscig ww. firm, np. dotyczy innych branz
badz zamawiana jest na uzytek firm trzecich, odptatnie/bezptatnie, to takiej firmie nalezy
odméwié éwiadczenia ustugi informacyjnej COIE. Nalezy rowniez odméwic swiadczenia ustugi
informacyjnej, majgcej na celu informowanie eksporteréw o mozliwosci skorzystania ze
wsparcia firmy consultingowej przy rozpoczeciu, rozwoju eksportu, po otrzymaniu bezptatnej

informagji nt. zagranicznej oferty wspétpracy z COIE.

2. Pisemna odpowiedz na zapytanie przedsigbiorcy

— 1 punkt naliczany jest w wyniku udzielenia pisemnej informacji przez Eksperta pro-eksport -
wylacznie w odpowiedzi na zapytanie pierwotne (po raz pierwszy) skierowane przez
przedsigbiorce pisemnie, telefonicznie lub podczas kontaktu osobistego. Jesli ten sam
przedsigbiorca zgtosi sig z nowym zapytaniem (dotyczacym nowych kwestii, o ktérych nie byto
mowy w zapytaniu pierwotnym/ poprzednim) nalezy traktowac je jako nowe zapytanie, za

odpowiedz na ktére przystuguje nowy 1 punkt; ©

® Nawet w przypadku kiedy zapytanie przedsigbiorcy jest obszerne i dotyczy kilku/kilkunastu rynkow
zagranicznych to COIE ma prawo naliczy¢ wytgcznie 1 punkt; metodologia obliczania wskaznika nie
przewiduje okreslania poziomu trudnosci, obszernosci i zaangazowania czasowego Eksperta w

przygotowywanie odpowiedzi na zapytanie przedsiebiorcy.
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- zapytanie przedsigbiorcy po diuzszej przerwie w kontaktach z COIE, ktére dotyczy tej samej
kwestii, co zapytanie pierwotne (poprzednie) i wymaga uzupetnienia odpowiedzi Eksperta, nie
powoduje naliczenia dodatkowego punktu;

— firma consultingowa, kancelaria prawna moze skorzysta¢ z ustugi informacyjnej COIE, jak
kazdy przedsiebiorca, i w takiej sytuacji COIE moze naliczy¢ 1 punkt wytacznie w przypadku
kiedy jej zapytanie jest z zakresu podstawowej dziatalnosci tej firmy: consulting/ ustuga
prawna za granicg. Jesli z zapytania wynika, ze usfuga informacyjna COIE ma dotyczyc
obszaru wykraczajgcego poza podstawowa dziatalnoscig ww. firm, np. dotyczy innych branz
badz zamawiana jest na uzytek firm trzecich, to takiej firmie nalezy odmowic swiadczenia
ustugi informacyjnej COIE;

— 1 punkt jest naliczany w wyniku przestania polskiemu przedsigbiorcy informacji, w odpowiedzi
na zapytanie firmy zagranicznej zamieszczonej na Portalu Promocji Eksportu
(www.eksporter.gov.pl). Zapytania zawarte na Portalu Promocji Eksportu wprowadzane sg
przez poszczegolne WPHI i sg dodatkowym zrédtem informacji dla COIE.”

3. Organizacja konferencji/spotkania informacyjnego

- 0,5 punktu za 1 osobe (wytacznie przedsiebiorce: eksportera lub importera) naliczany jest na
podstawie listy obecnosci. Liczeni sg tylko ci przedsigbiorcy, ktorzy faktycznie uczestniczyli w
spotkaniu i zlozyli swoj odreczny podpis na liscie. Nie jest punktowany udziat w spotkaniu
innych oséb niz przedsiebiorcow (np. reprezentantéw samorzadu i przedstawicieli_instytucii
otoczenia biznesu, pracownikow COIE);

- dopuszcza sie takze uzyskanie punktdow za udziat w konferencji /spotkaniu informacyjnym
przedstawiciela firmy consultingowej/kancelarii prawnej wylgcznie przypadku kiedy
konferencja/spotkanie informacyjne ma charakter ogélny (w takiej sytuacji nie mozemy
wykluczye, iz informacje  pozyskane  podczas tych  przedsiewzig¢ firma
consultingowa/kancelaria prawna chce wykorzysta¢ do rozwoju swojej podstawowej
dziatalnoéci czy tez nie) badz w przypadku kiedy konferencja/spotkanie informacyjne
skierowane jest wprost do firm consultingowych/doradczych/prawnych w zakresie
$wiadczonych przez nich ustug: consulting/prawo na rynkach zagranicznych. W przypadku
kiedy spotkanie informacyjne ma charakter branzowy z wytgczeniem branzy
consultingowej/prawnej punkt nie moze byc¢ naliczany.

4. Match-making dokonany przez COIE w wyniku otrzymania od polskiego przedsigbiorcy
informaciji o zainteresowaniu oferta zagranicznego kontrahenta, wczesniej rozestang przez
COIE, a uzyskang od WPHI; informacje od WPHI w sprawie organizowanych
misji/targéw/spotkaniach B2B za granica

— 1 punkt naliczany jest w przypadku otrzymania od polskiego przedsigbiorcy pisemnej
informacji o zainteresowaniu oferta zagranicznego kontrahenta, wczesniej rozestang do firm
przez COIE, a uzyskang od WPHI.

Procedura: WPHI przesyta do COIE zapytanie/oferte zagranicznego kontrahenta
zainteresowanego importem produktu z Polski, z jej danymi teleadresowymi. COIE wysylta ww.
zapytanie/oferte do wyselekcjonowanej liczby firm, bez teleadresowych danych kontrahenta i z
tego tytutu nie nalicza zadnych punktéw. Z chwilg otrzymania od polskiej firmy pisemnej
informaciji, wyrazajgcej zainteresowanie zapytaniem kontrahenta zagraniczne, COIE
przekazuje dane kontrahenta polskiemu przedsigbiorcy i z tego tytutu (realnego match-
makingu) nalicza 1 punkt od kazdej zainteresowanej firmy.

W przypadku kiedy zapytanie/oferta WPHI nie zawiera danych teledresowych kontrahenta
zagranicznego, COIE wnioskuje do WPHI o ich otrzymanie bez naliczania sobie z tego tytutu
zadnych punktéw. COIE nastgpnie wysyla ww. zapytanie/oferte do wyselekcjonowanej liczby
firm, bez teleadresowych danych kontrahenta i z tego tytulu nie nalicza zadnych punktéw. Z
chwila otrzymania od polskiej firmy pisemnej informacji, wyrazajgcej zainteresowanie
zapytaniem kontrahenta zagraniczne, COIE przekazuje dane kontrahenta polskiemu
przedsiebiorcy i z tego tytulu (realnego match-makingu) nalicza 1 punkt od kazdej
zainteresowanej firmy;

— 1 punkt naliczany jest w przypadku przesytania przedsiebiorcom informacji z WPHI o
organizowanych misjach/targach/spotkaniach B2B, niezaleznie od ilosci wyselekcjonowanych
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5.

przez COIE przedsigbiorstw. Przy rejestracji dziatania nie wskazujemy na liczbe
przedsigbiorcow do ktdérych zostata wystana informacja, a wytacznie zapisujemy z ktérego

WPHI ta informacja pochodzi.

Informacje przekazywane przez COIE, w wyniku przesfania zapytania WPHI w zakresie
informacji rynkowej dotyczgcej wojewddztwa

1 punkt naliczany jest w przypadku wysytki do WPHI merytorycznych informaciji rynkowych
dotyczgcych wojewodztwa, np. w zakresie dominujgcych w regionie branz/sektoréw,
regionalnych statystyk handlu zagranicznego, wykazu firm z regionu reprezentujgcych dana
branze/sektor, danych o potencjale eksportowym regionu.

Instytucje otoczenia biznesu (IOB) bedace przedsiebiorcami, np. izby, klastry, sg obstugiwane na
zasadach przedsigbiorcy, ale ich zainteresowanie powinny dotyczy¢ uwarunkowaé rynkow
zagranicznych a nie potencjatu wojewddztwa, dlatego za te dziatania punktu nie nalezy naliczac.

6.

7.

Telefoniczne udzielanie informacji potwierdzone sporzadzeniem notatki zawierajgcej dane
przedsiebiorcy, dzien i godzine rozmowy.

0,5 punktu naliczane jest w przypadku udzielenia konkretnej informacji proeksportowej,
wytgcznie podczas rozmowy telefonicznej zainicjowanej przez przedsigbiorce,
udokumentowanej e-mailem/korespondencjg).  Przyktad: konkretna informacjg nie jest
udzielenie przedsiebiorcy informacji o siedzibie COIE i jej roli.

Organizacja zagranicznej przyjazdowej misji gospodarczej do Polski o charakterze pro-
eksport

1,5 punkiu za kazda osobe (polskiego przedsiebiorce, zagranicznego przedsiebiorc

naliczany jest na podstawie listy obecnosci. Liczeni sg tylko ci przedsiebiorcy, ktdrzy
faktycznie uczestniczyli w misji i spotkaniu organizowanym na terenie Polski i ztozyli swoj
odreczny podpis na liscie. Nie jest punktowany udzial w spotkaniu innych osob niz

przedsiebiorcow (np. reprezentantdw samorzadu i przedstawicieli instytucji otoczenia biznesu,

pracownikow COIE);

kazdego polskiego przedsigbiorce i kazdego zagranicznego przedsiebiorce zprofilowanego do
udziatu w misji gospodarczej liczymy jako 1,5 pkt. Jesli w ramach misji COIE zorganizuje
spotkanie i nazwie je spotkaniem informacyjnym/konferencja/forum to udziat tego samego
polskiego przedsigbiorcy czy zagranicznego w tym spotkaniu nie bedzie juz punktowany,
poniewaz ten polski i zagraniczny przedsigbiorca zostat juz punktowany w ramach catosciowej
organizacji misji, a nie w ramach poszczegolnych przedsigewzigc sktadajacych sie na te misje.

13.2. Metoda pomiaru ilosci zrealizowanych ustug pro-biz wraz z uszczegétowieniem.

Tabela nr 2
Lp. Obszar Pkt.
1. Bezposrednia obstuga inwestora — kontakt osobisty, spotkanie 1
2. Pisemna odpowiedZ na zapytanie inwestora (dotyczy sytuacji gdy Ekspert

otrzyma zapytanie od inwestora i udzieli na nia odpowiedzi)

3 Organizacja konferencji/spotkania informacyjnego * ilos¢ uczestnikéow 0,5
(inwestoréw)

4. Informacje przekazane inwestorowi w wyniku przestania pisemnego zapytania 1
zagranicznego inwestora poprzez WPHI

5 Informacje przekazywane przez COIE, w wyniku przestania zapytania WPHI 1
zagranicznej instytucji otoczenia biznesu w zakresie informacji odnosnie
BlZ/gospodarki wojewddztwa

6. [ Telefoniczne udzielanie informacji potwierdzone sporzadzeniem notatki 0,5
zawierajgcej dane inwestora'?, firmy consultingowej, dzieri i godzine rozmowy

7. Organizacja zagranicznej przyjazdowej misji gospodarczej do Polski o 1,5

charakterze inwestycyjnym

% g ile to mozliwe
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Pod pojeciem inwestora w ramach projektu nalezy rozumiec: firme polskg z udziatem kapitatu
zagranicznego lub firme zagraniczng zainteresowang zainwestowaniem kapitatu w regionie oraz firme
consultingowa reprezentujgca inwestora, w projekcie ‘X"

1. Bezposrednia obstuga inwestora — kontakt osobisty, spotkanie
— 1 punkt za kazde osobiste spotkanie z inwestorem podczas konferenciji, seminariow, forow
gospodarczych, wizyta w terenie jesli jest wynikiem wczesniejszego zapytania nie powinna
by¢ podstawa do naliczenia dodatkowego punktu w obrebie jednego procesu inwestycyjnego.

2. Pisemna odpowiedz na zapytanie inwestora

-~ 1 punkt za odpowiedz, ktdra zostata udzielona w formie pisemnej, na pierwotne (pierwsze)
zapytanie inwestora (telefoniczne, pisemne badz wynikajace z kontaktu osobistego), firmy
consultingowej czy innych podmiotow, reprezentujgcych firme zagraniczna,

— 1 punkt naliczany jest rowniez w przypadku udzielenia odpowiedzi na zapytanie firmy, ktora
juz raz ztozyta zapytanie (dotyczace tego samego projektu inwestycyjnego) — ale dodatkowe
zapytanie dotyczy catkiem nowej kwestii, o ktérej nie bylto mowy w zapytaniu pierwotnym lub
gdy dodatkowe zapytanie powoduje diametralng zmiang parametréw projektu i wymaga
ponownego opracowania projektu od podstaw (pozyskanie informacji od JST itd.). Jezeli
zapytanie dotyczy tego samego projekiu inwestycyjnego, ale nastgpita diuzsza przerwa w
kontaktach stron, a kolejne zapytanie dotyczy nowej kwestii, o kitdrej nie byto mowy w
poprzednim/ pierwotnym zapytaniu lub gdy powoduje ono diametralng zmiang parametrow
projektu i wymaga ponownego opracowania od podstaw, nalezy traktowac¢ je jako nowe
zapytanie, za odpowiedz na ktére przystuguje nowy punkt. Zapytanie inwestora po diuzszej
przerwie w kontaktach z COIE, ktére dotyczy tej samej kwestii, co zapytanie pierwotne
(poprzednie) i wymaga uzupetnienia odpowiedzi eksperta, nie powoduje naliczenia
dodatkowego punktu.

3. Orgamzacja konferencji/spotkania informacyjnego
naliczany jest wskaznik w wysokosci 0,5 za kazda firme zagraniczng, za firme z kapitatem
zagranicznym (w tym z siedzibg / zarejestrowana w Polsce), ktéra planuje inwestycje na
terenie wojewodztwa i potwierdzi na liscie obecnosci swoj udziat w spotkaniu informacyjnym
odrecznym podpisem, dokumentacja: ksero listy obecnosci. Nie nalezy nalicza¢ wskaznika w
przypadku obecnosci na spotkaniu reprezentantéw JST. samorzadu, przedstawicieli COIE,
firm consultingowych , to nie jest klient docelowy.

4. Informacje przekazane inwestorowi w wyniku przestania pisemnego zapytania
zagranicznego inwestora poprzez WPHI
- 1 punkt naliczany jest w przypadku udzielania odpowiedzi na zapytanie zagranicznego
inwestora przez WPHI.

5. Informacje przekazywane przez COIE, w wyniku przestania zapytania WPHI/zagranicznej
instytucji otoczenia biznesu w zakresie informacji odnosnie BIZ / gospodarki wojewédztw
— 1 punkt naliczany jest w przypadku wysytki do WPHI /zagranicznej instytucji otoczenia
biznesu merytorycznych informacji gospodarczych dotyczgcych wojewddztwa, np. w zakresie
inwestordéw zagranicznych obecnych w regionie, danych o potencjale inwestycyjnym regionu.

6. Telefoniczne udzielanie informacji potwierdzone sporzadzeniem notatki zawierajgcej dane
inwestora, firmy consultingowej, dzien i godzing rozmowy
- 0,5 punktu naliczane jest w przypadku udzielenia konkretnej informacji inwestycyjnej,
wylgcznie podczas rozmowy telefonicznej zainicjowanej przez inwestora, firme consultingowa,
udokumentowanej e-mailem/korespondencja). Przykiad: konkretna informacja nie jest
udzielenie inwestorowi informacji o siedzibie COIE i jej roli.

7. Organizacja zagranicznej przyjazdowej misji gospodarczej do Polski o charakterze
inwestycyjnym

- 1,5 punktu za kazdg firme zagraniczng, za firme polskg uczestniczacg w spotkaniu z

inwestorem, za firme z kapitatem zagranicznym (w tym z siedzibg / zarejestrowang w Polsce),

ktéra planuje inwestycje na terenie wojewoddztwa i potwierdzi na liscie obecnosci swoj udziat w

misji gospodarczej odrecznym podpisem, dokumentacja: ksero listy obecnosci. Nie nalezy
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nalicza¢ wskaznika w przypadku obecnosci na spotkaniu reprezentantow JST, samorzadu,
przedstawicieli COIE, firm consultingowych , to nie jest klient docelowy.

14. Zatgczniki

Zatgcznik nr 1 — ,Zgtoszenie potrzeb szkoleniowych™.

Zatacznik nr 2 — ,Deklaracja”

Zatgcznik nr 3 - Rejestr ustug informacyjnych pro - eksport”.
Zatacznik nr 4 — "Karta Eksportera”.

Zalgcznik nr 5 — Rejestr ustug informacyjnych pro — biz".
Zatgcznik nr 6 — ,Plan wizyty”.

Zatgcznik nr 7 — ,Whniosku o opracowanie / zmiang dokumentu”.

185: Tabela zmian do edycji z 2013 r.
Korekta dokonana przez MG w dokumencie “Standardy ustugi informacyjnej COIE”, na
podstawie uwag i sugestii zgtoszonych w ramach ustugi audytu przeprowadzonej w 2013 r.

Lp. Tres¢ zmiany z dnia 18 grudnia 2013 r.
Zatacznik | Zmianie ulega tres¢ zatgcznika nr 7 pn. ,Plan wizyty” poprzez dodanie ttumaczenia na
nr7 jez. angielski oraz zgodnie z uwagg audytu usunigcie pozycji: ,Zatwierdzif, data,
podpis”.
Lp. Tre$é zmiany z dnia 3 stycznia 2014 r.

Pkt 6.1.1 | Zmianie ulega brzmienie punktu. Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,,W przypadku
kiedy Ekspert nie spetnia warunkow okreslonych w zatgczniku do Porozumienia
Ramowego, a zostalt przez UM zatrudniony, MG moze wnioskowac do UM o jego
usuniecie z Projektu. Dlatego tez, w celu unikniecia ww. sytuacji, UM jest zobowigzany
przesta¢ do MG mailem scan dokumentow kandydata, jeszcze na etapie dokonywania
przez UM oceny formalnej. MG weryfikuje otrzymane dokumenty i pisemnie informuje
UM czy, zdaniem MG, speifnia ww. warunki czy tez nie”.

Pkt 6.1.2 | Zmianie ulega brzmienie punktu. Po zdaniu: ,,W przypadku dokonywania naboru na
nowego Eksperta COIE w procesie rekrutacji zewnetrznej, przedstawiciel MG bedzie
uczestniczyt w rozmowie kwalifikacyjnej prowadzonej z kandydatami, ktdrzy spefnili
wymogi wskazane w ogloszeniu, w charakterze biernego obserwatora” dodaje sig
zapis:. ,,Wiedza kandydatéw, ktorzy zostali zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjnag
zostanie takze sprawdzona poprzez test przygotowany przez MG i dostarczony do UM
na rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami”.

Pkt 6.3 | Zmianie ulega brzmienie punktu. Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,,MG zgodnie z
zalacznikiem do Porozumienia Ramowego, dopuszcza mozliwosc nie posiadania przez
kandydata certyfikatu jezykowego na dzieri aplikowania o stanowisko, z warunkiem jego
uzupefnienia w ciggu jednego roku od dnia zatrudnienia. W takim przypadku
UM/Agencje zobowigzane jest do przekazania MG kopii uzyskanego certyfikatu
niezwlocznie po uptywie roku od dnia zatrudnienia kandydata. Brak certyfikatu oznacza
potrzebe rozwigzania z Ekspertem zawartej umowy o prace”.

Pkt 6.4 | Po zdaniu: ,Szczegolowy zakres dziatania COIE i Ekspertow w nim Zzatrudnionych
okresla zatacznik do Porozumienia Ramowego. Zakres obowigzkow Eksperta,
podpisywany wraz z zawarciem przez Eksperta umowy / modyfikowany w trakcie jej
trwania, powinien byc¢ tozsamy z tym zatgcznikiem i przekazany do MG. Dopuszcza sig
wskazanie w Zakresie obowiazkéw Eksperta innych Zzadan, nie wymienionych w
zatgczniku do Porozumienia Ramowego, pod warunkiem Ze sg one scisle zwigzane z
zakresem realizowanego projektu” dodaje sie zapis: ,MG nie dopuszcza sytuacji, w
ktérej Ekspert COIE, zgodnie z ztozonym Oswiadczeniem o 100% zaangazowaniu w
projekt 6.2.1, realizuje zadania wykraczajace poza obszar ww. projektu, finansowane z
innych niz projekt 6.2.1 Zrodef”.

Na koricu punktu dodaje sie zdanie: ,,\WW wojewoddztwach, w kidrych zatrudniony jest
jeden Ekspert pro-eksport, Osoba nadzorujaca COIE jest zobowiazana zagwarantowac
obsfuge przedsiebiorcow, podczas jego nieobecnosci’.

Pkt 6.5 | Punkt ten rozwija sie o zapis: ,Zglaszane potrzeby musza wynika¢ z faktycznych
potrzeb Ekspertéw, opartych o weryfikowalne dane statystyczne handlu zagranicznego”.
Pkt 6.6. | Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,MG weryfikuje przekazane w zaftgczniku nr 1
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potrzeby COIE i podejmuje decyzje o kierunkach i programach szkoleri na dany rok”.

Pkt 6.8

Zapis ,Wyjgtek stanowi udziat Ekspertow w organizowanych przez nich spotkaniach
informacyjnych/konferencjach, —w  targach/wystawach  gospodarczych czy w
organizowanej misji gospodarczej do COIE zagranicznych przedsiebiorcow, COIE w
takim przypadku jest zobowigzane zagwarantowac obstuge przedsigebiorcow, pod ich
nieobecnosc” zastepuje sie zapisem w brzmieniu: ,Wyjatek stanowi udziat Ekspertow
w organizowanych przez nich spotkaniach informacyjnych/konferencjach, w
targach/wystawach gospodarczych czy w organizowanej misji gospodarczej do COIE
zagranicznych przedsigbiorcow, Osoba nadzorujgca COIE w takim przypadku jest

Zobowigzana zagwarantowac obstuge przedsiebiorcow, pod ich nieobecnosc”.

Pkt 6.8.1

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,W przypadku uwag — skarg na konkretne COIE czy
zatrudnionego w nim Eksperta (wynikajacych z dokonanego rocznego audytu czy
ewaluacji projektu), MG wysyfa do UM oficjalne pismo wraz z uzasadnieniem i oczekuje
na stanowisko UM w przedmiotowej sprawie.”

Pkt 7.1

Zmianie ulega tres¢ przypisu nr 5 (definicja przedsiebiorcy zagranicznego).
Przypis ten otrzymuje on brzmienie: ,Pod pojeciem przedsiebiorcy zagranicznego
rozumiemy podmiot zarejestrowany za granicg, ktory jest zainteresowany importem
polskich produktow. COIE nie swiadczy ustugi informacyjnej zagranicznym firmom
consultingowym zainteresowanym sprzedaza/eksportem swoich produktow do Polski.
COIE swiadczy ustuge informacyjna zagranicznej firmie, ktdora bezposrednio zgfosita sie
do COIE™.

Pkt 13.1

Tabela nr 1 — Pkt 2 — uszczegétowiona zostaje tres¢ Obszaru: ,Pisemna odpowiedz
na zapytanie przedsiebiorcy (dotyczy sytuacji gdy Ekspert ofrzyma zapytanie
bezposrednio od polskiego przedsiebiorcy czy przedsiebiorcy zagranicznego i udzieli na
nia odpowiedzi)".

Zatacznik
nr

Tabela - Szkolenia zagraniczne PRO-EKSPORT - w kolumnie 2 zapis otrzymuje
brzmienie: ,Temat szkolenia wraz z konkretnym uzasadnieniem wyboru miejsca
szkolenia dokonanego w oparciu o weryfikowalne dane statystyczne handlu
zagranicznego”. Ponadto dodaje sie przypis nr 10 w brzmieniu: W przypadku
udziatu Eksperta w zagranicznym szkoleniu pro-eksport, Ekspert uczestniczgc w nim
oswiadcza, ze w ciagu jednego roku od dnia zakoriczenia szkolenia nie zrezygnuje z
pracy. W przeciwnym wypadku Ekspert COIE bedzie zobowiazany zwrocic
réownowaznosc¢ kosztu udziatu w szkoleniu UM. UM niezwfocznie przekaze srodki na
konto MG”.

Tres¢ zmiany z dnia 22 stycznia 2014 r.

6.3

Usuwa sie zdanie cyt.: ,Brak certyfikatu oznacza potrzebe rozwigzania z Ekspertem
zawartej umowy o prace”. Zastepuje sie je zapisem w brzmieniu: ,Nie przediozenie do
MG certyfikatu w wymaganym okresie oznacza potrzebe wykluczenia przez
UM/Agencje Eksperta z udziatu w Projekcie”.

6.4

Usuwa sie zdanie cyt.: ,W wojewodztwach, w ktorych zatrudniony jest jeden Ekspert
pro-eksport, Osoba nadzorujgca COIE jest zobowiazana zagwarantowac obsfuge
przedsiebiorcow, podczas jego nieobecnosci”. Zastgpuje sie je zapisem w brzmieniu:
Wyjatkiem od ww. zasady sa wojewddziwa, w ktorych zatrudniony jest jeden Ekspert
pro-eksport. W takim przypadku dopuszcza sie zastepstwo Eksperta pro-eksport przez
Eksperta pro-biz. Natomiast, w przypadku nieobecnosci eksperta pro-biz zastepuje go
pracownik COIl a nie Ekspert pro-eksport”.

6.5

Drugie zdanie otrzymuje brzmienie: ,Zgfaszane potrzeby musza wynikac z
faktycznych potrzeb przedsiebiorcow, Ekspertow, opartych o weryfikowalne dane np.
dane statystyczne handlu zagranicznego”.

6.8

Dodaje sie zapis w brzmieniu: ,Wyjatek stanowi rowniez sytuacja gdzie w
wojewddztwie zatrudniony jest tylko jeden Ekspert pro-eksport. W takim przypadku
dopuszcza sie zastepstwo Eksperta pro-eksport przez Eksperta pro-biz”.

6.8.1

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,W przypadku uwag — skarg na konkretne COIE czy
zatrudnionego w nim Eksperta, MG wysyla do UM oficjalne pismo wraz z
uzasadnieniem | oczekuje na stanowisko UM w przedmiotowej sprawie. W przypadku
kiedy uwagi — skargi wynikaja z zapisow np. rocznego audytu czy ewaluacji Projektu,
MG przy ww. piSmie przekazuje roczny raport czy wynik ewaluacji Projektu’”.

7.1

Podpunkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Bezposrednie zapytanie przedsigbiorcy krajowego,
w tym firmy consultingowej, kancelarii prawnej, przedsiebiorcy zagranicznego, zapytanie
za posrednictwem WPHI badz zapytanie firmy zagranicznej zamieszczone na Portalu

Promocji Eksportu (www.eksporter.gov.pl)” . Dodaje sie ponadio przypis nr 4 w
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brzmieniu: ,Whniosek o dofinansowanie umozliwia COIE obsfuge przedsiebiorcy
krajowego, juz zarejestrowanego. COIE nie moze obslugiwac oscéb, kiére nie sa
przedsigbiorcami. W przypadku zgloszenia sie do COIE osoby, ktére informuje, ze jest
w trakcie procedury rejestracji, to COIE jest zobowigzane otrzymac od tej osoby
deklaracje, albo inny dokument na podstawie ktdrego mozna stwierdzic rozpoczecie
przez te osobe procedury rejestracji. W kazdym innym przypadku osoba taka nie moze
byc klientem COIE".

7.3

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,Ekspert pro-eksport przyjmuje od przedsiebiorcy
zgloszenie drogg pocztowa, elektroniczng, faxowa, telefoniczng,osobiscie lub poprzez
Portal Promoacji Eksportu”.

7.3.1

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,Przedsiebiorca zainteresowany skorzystaniem z
ustugi COIE jest zobowigzany do przekazania danych kontaktowych lub rejestrowych
przedsigbiorstwa. Odmowa przekazania danych przez przedsiebiore wyklucza
mozliwos¢ udostepnienia mu wnioskowanych informacji. Przekazane dane kontaktowe
Ekspert uzupetnia w ,,Rejestrze ustfug informacyjnych pro-eksport” — zatgcznik nr 3
niezaleznie od sposobu zgloszenia. W przypadku pozyskania zapytania ofertowego
przedsiebiorcy zagranicznego z Portalu Promocji Eksportu, Ekspert uzupetnia dane
kontaktowe przedsigbiorcy zagranicznego w ten sam sposcb jak przedsiebiorcy
polskiego. W przypadku gdy oferte publikuje WPHI z danymi kontaktowymi do Wydziatu,
bez danych kontrahenta zagranicznego wpisuje sie dane kontaktowe do WPHI”.

7.6

Zapis uzupeinia sig¢ o zdanie w brzmieniu: ,COIE nie udziela informacji na
anonimowe zapytania”.

7.9.1

Punkt otrzymuje brzmienie: W przypadku braku mozliwosci realizacji zgtoszenia w
catosci lub w czesci (np. brak dostepu do bardzo szczegdtowych informacji o kidre pyta
przedsiebiorca) Ekspert pro-eksport rejestruje zapytanie przedsiebiorcy w ,Rejestrze
usfug informacyjnych pro - eksport” — zatgcznik nr 3 | nastepnie przesyla zapytanie
przedsiebiorcy mailem lub faxem do WPHI. Przestanie zapytania do WPHI rejestrowane
jest w w odpowiedniej kolumnie ,Rejestru ustug informacyjnych pro-eksport — zalacznik
nr3”.

Zatem rezygnuje sie z Zatgcznika nr 5 pn. ,Wniosek o udzielenie informac;ji”

8.3.1

Zmiana numeracji Zatacznika pn ,Rejestr ustug informacyjnych pro-biz" z 6 na 5.

8.8

Zmiana numeracji Zatgcznika pn. ,Plan wizyty” z 7 na 6.

10.1

Zmienia sie rok 2013 na 2014,

11.4.1

Zmiana numeracji Zatgcznika pn. ,Wniosek o opracowanie/zmiang dokumentu” z 8 na 7.

11.4.2

Zmiana numeracji Zalgcznika pn. ,Wniosek o opracowanie/zmiane dokumentu” z 8 na 7.

11.6

Zmiana numeracji Zatacznika pn. ,Wniosek o opracowanie/zmiane dokumentu” z 8 na 7.

11.7

Zmiana numeracji Zalgcznika pn. \Wniosek o opracowanie/zmiane dokumentu” z 8 na 7.

Zatacznik
nr

Usuwa sie przypis nr 11,

Zatacznik

Zmianie ulega nazwa kolumny 12. Aktualne brzmienie: ,Skierowano do WPHI

Doda|e sne podpunkt2 7 pn Ostaczna grupa docelowa w.o szarze ustugl pro-

eksport o tresci: ,Wszyscy przedsigbiorcy, reprezentujacy rozne branze, majgcy
siedzibe na terenie RP oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalnos$é¢ gospodarcza i
posiadajgce miejsce zamieszkania na terenie RP".

6.1.2 Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,W przypadku dokonywania naboru na nowego

Eksperta COIE _w__procesie rekrutacji zewnetrznej, przedstawiciel MG bedzie
uczestniczyl w rozmowie kwalifikacyjnej prowadzonej z kandydatami, ktorzy spetnili
wymogi wskazane w ogfoszeniu, w charakterze biernego obserwatora. Wiedza
kandydatow, ktorzy zostali zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng zostanie takze
sprawdzona poprzez test, ktérego min. 2/3 pytan zostafo przygotowanych przez MG.
Ww. pytania do testu zostang dostarczone do UM na rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami.

W przypadku kiedy udziat przedstawiciela MG w rozmowie kwalifikacyjnej w procesie
naboru Eksperta COIE w rekrutacji zewnetrznej, nie jest mozliwy z uwagi na
obowigzujgce w UM czy w Agencji procedury/regulamin, MG w trakcie prowadzonej
przez UM/Agencje rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, badZ przed rozmowa
kwalifikacyjna, o umowionej uprzednio godzinie, wysle faxem/maile min. 2/3 pytar do

testu UM / Agencji, celem jego rozwigzania przez kandydata w wyznaczonym przez MG
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czasie. UM/Agencja odesle do MG faxem/mailem rozwiazany przez kandydata test. MG
w trybie pilnym przesle do UM/Agencji informacje o pozytywnej/negatywnej ocenie
poziomu kompetencji zawodowej kandydatéw, w oparciu o pytania opracowane przez
MG". Przypis nr 1: pierwsze zdanie otrzymuje brzmienie: ,Pozytywna opinie kompetencji
zawodowej kandydat moze otrzymac od MG uzyskujac w tescie wiedzy powyzej 50%
dobrych odpowiedzi (w ramach pytan opracowanych przez MG)".

6.2

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,Dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia Eksperia
poprzez przesuniecie pracownika zinnego stanowiska na stanowisko Eksperta przy
peinym  spetnieniu  wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w zalgczniku do
Porozumienia Ramowego, po wczesniejszym sprawdzeniu wiedzy kandydata poprzez
test. O umowionej uprzednio godzinie, MG wysle faxem/maile min. 2/3 pytari do testu do
UM / Agencji, celem jego rozwigzania przez kandydata w wyznaczonym przez MG
czasie. UM/Agencja odesle do MG faxem/mailem rozwigazany przez kandydata test. MG
w trybie pilnym przesle do UM/Agencji informacje o pozytywniej/negatywnej ocenie
poziomu kompetencji zawodowych kandydata, w oparciu o pytania opracowane przez
MG”. Przypis nr 2: pierwsze zdanie otrzymuje brzmienie: “Pozytywng opinie kompetencji
zawodowej kandydat moze otrzymac od MG uzyskujac w tescie wiedzy powyzej 50%
dobrych odpowiedzi (w ramach pytan opracowanych przez MG".

7.6

Punkt ten otrzymuje brzmienie: “Ekspert pro-eksport analizuje otrzymane od
przedsiebiorcy informacje w ,Karcie Eksportera” i przystepuje do realizacji ustugi pro-
eksport. COIE nie udziela informacji na anonimowe zapytania. Dopuszcza sie sytuacje,
w ktorej przedsiebiorca zalgcza do maila Karte Eksportera w wersji Word (bez pieczatki
i odrecznego zapisu) a nie pdf. W tym jednak przypadku Ekspert jest zobowigzany
pozyskac od przedsigbiorcy dokument z ktorego wynika prowadzenie przez te osobe
dziafalnosci gospodarczej”.

14

Zmlana numerac!l zaigcznlkow

y zdnia2czerwca204r.

6.3

oranlzac no admlnlstrac neo COIE W WO ewodztwne

Punkt ten otrzymule brzmlenl ,,Ekspercr COIE na formularzu rozesfanym przez MG

Punkt usuniety z uwagi na zmiane tresci zaiqcznlka do Porozumlenla Ramowego
,,Wymaganla w zakresie zasobow osobowych, potenclaiu techniczno-organizacyjnego i

na poczatku roku ,,Zgtoszenie potrzeb szkoleniowych” — zafgcznik nr 1 zglaszaja
propozycje potrzeb szkoleniowych do korica stycznia danego roku. Zgtaszane potrzeby
musza wynikac z faktycznych potrzeb przedsiebiorcow, Ekspertow, opartych o
weryfikowalne dane np. dane statystyczne handlu zagranicznego. Dopuszcza sie
przypadki w ktorych MG na podstawie doswiadczen z roku poprzedniego okresla tematy
szkolen dla Ekspertow na rok biezacy”.

6.6

W punkcie w brzmieniu: ,,UM zgfasza i potwierdza na wniosek MG udziat Eksperta/ow
w szkoleniu/ch organizowanych przez MG w kraju, zgodnie z przesfana pisemng
deklaracja, na formularzu ,,Deklaracja” - zalgcznik nr 2” usunieto zapis ,za granica”.

11.13

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,,Eksperci COIE systematycznie prowadza przeglady
dokumentow pod wzgledem aktualnosci i adekwatnosci. W przypadku gdy w wyniku
przegladu istnieje koniecznos¢ wprowadzenia do dokumentow zmian/modyfikacji, to
propozycja zmian/modyfikacji zglaszana jest w formie pisemnej do MG".

13.1.6

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,0,5 punktu naliczane jest w przypadku udzielenia
konkretnej informacji proeksportowej, wytacznie podczas rozmowy telefonicznej
zainicjowanej przez przedsiebiorce, udokumentowanej e-mailem/korespondencja).
Przykiad: konkretna informacja nie jest udzielenie przedsiebiorcy informacji o siedzibie
COIE i jgj roli”. Likwiduje sie Zatgcznik nr 9.

13.2.6

Punkt ten otrzymuje brzmienie: ,0,5 punkiu naliczane jest w przypadku udzielenia
konkretnej informacji inwestycyjnej, wylacznie podczas rozmowy telefonicznej
zainicjowanej przez Inwestora, firme consultingowa, udokumentowanej e-
mailem/korespondencja). Przyktad: konkretna informacja nie jest udzielenie inwestorowi
informacji o siedzibie COIE i jgj roli”. Likwiduje sie Zatacznik nr 9.

14.

Usunieto: ,Zafacznik nr 8 — notatka =z rozmowy telefonicznej z
przedsiebiorca/inwestorem”

Zatacznik
nr 2

Usunieto tabele pn. Szkolenia zagraniczne benchmarkingowe w 2014 dla Ekspertow
Lpro-eksport”
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Zatacznik nr 1

ZGLOSZENIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH COIE /WOJEWODZTWO

Szkolenie krajowe — PRO-EKSPORT

Lp. Temat szkolenia wraz z konkretnym Termin Miejsce
uzasadnieniem wyboru wskazanego zagadnienia
szkoleniowego (max. 3)

Szkolenia krajowe - PRO-BIZ

Lp. Temat szkolenia wraz z konkretnym Termin Miejsce
uzasadnieniem wyboru wskazanego zagadnienia
szkoleniowego (max 3)

Szkolenia zagraniczne PRO-EKSPORT

Lp. Temat szkolenia wraz z konkretnym Termin Miejsce (kraj) i nazwy
uzasadnieniem wyboru miejsca szkolenia zagranicznych
dokonanego w oparciu o weryfikowalne dane instytucji, ktére
statystyczne handlu zagranicznego. zdaniem Eksperta/6w
powinny zostaé
uwzglednione podczas
szkolenia.
1.
4
3.

Inne sugestie dzialan/przedsigwzigé ktére nalezaloby uwzgledni¢ w programie szkolenia
zagranicznego PRO-EKSPORT.

Standardy ustugi informacyjnej COIE [ Strona:23/29 |
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Zatacznik nr 2

Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporteréw
w Wojewddztwie ........coevnvnnenn.

DEKLARACJA

dotyczy: udzialu Ekspertéw COIE ,,pro-eksport” i ,,pro-biz”” w szkoleniach w ramach
projektu ,,Sie¢ Centrow Obstugi Inwestoréw i Eksporteréw”, Poddzialanie 6.2.1 PO IG,
2007-2013

Szkolenia krajowe w 2015 dla Ekspertow ,,pro-eksport” i ,,pro-biz”

I szkolenie II szkolenie [T szkolenie
krajowe pro- krajowe pro-biz krajowe pro-
eksport eksport

Imie i nazwisko
Eksperta pro-
eksport/pro-biz

Srodek transportu
dolz ...

Nocleg
przeddzien
szkolenia

W sytuacji gdy na podstawie niniejszej Deklaracji Ekspert zostal zgloszony do udzialu
w szkoleniu, a nie weZzmie w nim udziatu/lub osoba go zastepujgca oraz jego nieobecnoS¢ nie
bedzie wynika¢ ze zwolnienia lekarskiego, koszt zwiazany z jego uczestnictwem zostanie
pokryty ze Srodkéw budzetu Urzedu Marszatkowskiego, zatrudniajacego Eksperta.

B T B T

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)

Uwaga! zatqcznik moZe byc stosowany takie w przypadku spotkaii informacyjnych i w zaleznosci od specyfiki
szkoleii benchmarkingowych uktad tabelaryczny moze ulec zmianie.
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Zatacznik nr 4

CENTRUM OBSLUGI INWESTOROW | EKSPORTEROW (COIE)

........................................ dn. dd.mm.rr

KARTA EKSPORTERA NR..................

DANE KONTAKTOWE

Nazwa

Forma prawna

Ulica

Kod pocztowy
Adres

Miasto

Kraj

Telefon

Faks

E-mail

Strona www

Osoba do kontaktu

Stanowisko

Jezyk komunikowania sie

INFORMACJE O FIRMIE

Data zalozZenia

Liczba zatrudnionych osob

Sektor przemystu (branza)

Typ dzialalnosci

producent E
dystrybutor

Oferowane produkty /
ustugi

Kraje do ktorych firma
dostarcza juz swoje
produkty / ustugi

OCZEKIWANIA WZGLEDEM POTENCJALNEGO PARTNERA ZAGRANICZNEGO

Kraj importera (rynek
docelowy)

Sektor przemystu (branza)
importera

Inne informacje

Wyrazam zgode na rozpowszechnianie informacji o firmie wsrod potencjalnych parierow biznesowych poza granicami
Polski oraz na przetwarzanie przekaz

imych w niej danyeh w ramach realizowanego projekiu systemowego 6.2.1. POIG.

Data przygotowani karty

Podpis i pieczec przedsiebiorcy

Skan wypetnionej Karty Eksportera prosimy kierowac drogg elekironiczng na adres podany ponizej:

Projekt systemowy Ministra Gospodarki, finansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centréw Obstugi Inwestorow i Eksporterow”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.
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Zatgcznik nr 4

CENTRUM OBSLUGI INWESTOROW | EKSPORTEROW (COIE)

........................................ dn. dd.mm.rr

KARTA EKSPORTERANR .................

DANE KONTAKTOWE

Nazwa

Forma prawna

Ulica

Kod pocziowy
Adres

Miasto

Kraj

Telefon

Faks

E-mail

Strona www

Osoba do kontaktu

Stanowisko

Jezyk komunikowania sie

INFORMACJE O FIRMIE

Data zatozenia

Liczba zatrudnionych osob

Sektor przemystu (branza)

Typ dziatalnosci

@ producent E

' dystrybutor

Oferowane produkty /
ustugi

Kraje do ktorych firma
dostarcza juz swoje
produkty / ustugi

OCZEKIWANIA WZGLEDEM POTENCJALNEGO PARTNERA ZAGRANICZNEGO

Kraj importera (rynek
docelowy)

Sektor przemystu (branza)
importera

Inne informacje

Wyrazam zgode na rozpowszechnianie informacji o firmie wsrod potencjalnych parteréw biznesowych poza granicami
Polski oraz na przetwarzanie preekazanyeh w niej danveh w ramach realizowanego projektu systemowegeo 6.2.1. POIG.

Data przygotowani karty

Podpis i pieczec przedsiebiorcy

Skan wypelnionej Karty Eksportera prosimy kierowac droga elektroniczng na adres podany ponizej:

Projekt systemowy Ministra Gospodarki, finansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach poddziatania 6.2.1 ,Wsparcie dla sieci Centrow Obslugi Inwestorow i Eksporterow”
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.
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Zatgcznik nr 6

Plan wizyty Inwestora/Investor’s visit agenda

---------------------- sEssssEREwn

RN E NN NN NN NESEEEREEER RN ass

..................................
..................................

..................................

agenda:

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

Czas Miejsce / | Dziatanie / Action Odpowiedzialny / Uwagi/

(godzina) | Place Responsible person Comments
/Time
(hour)
Data / Date ..............

Dala i Date......ciii06

Opracowa{: I.j;ta i podpis/
Agenda prepared by — date, signature

[ Standardy ustugi informacyjnej COIE | Strona:28/29 |
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Zatacznik nr 7

WNIOSEK O OPRACOWANIE / ZMIANE * DOKUMENTU COIE

Cziéé A- wiielnia whnioskodawca

Wypetniony i podpisany skan wniosku prosimy przesta¢ do MG

Czes¢ B — wypetnia Ministerstwo Gospodarki

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

1. Termin realizacji:

.......................................................................

...........................................................

.......................................................................

*) = niepotrzebne skreslic

......

.............

Data, pieczatka, podpis MG

[ Standardy ustugi informacyjnej COIE
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Zatgcznik nr 4
do Umowy Wykonawczej

Wytyczne dla Centrow Obstugi Inwestoréw i Eksporterow na rok 2015
w zakresie wyboru Wykonawcy/éw w transakcjach nie objetych przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych
w ramach projektu systemowego pn. ,,Sie¢ Centrow Obstugi Inwestorow
i Eksporteréow (COIE)” realizowanego w ramach poddziatania 6.2.1 Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013

Pomimo braku obowigzku stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo zaméwien
publicznych, ze wzgledu na warto$¢ zamowienia (tj. do rownowartosci kwoty 30.000 EUR),
lub ze wzgledu na inne wylgczenia przewidziane Prawem zaméwien publicznych podczas
przeprowadzania tych zamoéwien, Centra Obstugi Inwestoréw i Eksporterow (COIE) muszg
bra¢ pod uwage obowigzujgce zasady zgodne z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i jednoczesnie zasady obowigzujgce na wspdlnotowym Jednolitym
Rynku Europejskim m.in. konkurencji, wynikajace wprost z przepisow Traktatu o utworzeniu
Wspdlnot Europejskich, do ktérych stosowania zobowiazata sie Rzeczpospolita Polska
w Traktacie Akcesyjnym.

Zasady te obliguja, takze COIE, do dokonywania wyboru Wykonawcy dla ustug, dostaw
w sposéb racjonalny, gospodarny, celowy, w oparciu o najbardziej korzystna ekonomicznie
i jakosciowo oferte, z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i przejrzystosci
oraz zobowigzuja do dokiadania wszelkich staran w celu uniknigcia konfliktu intereséw
rozumianego jako brak bezstronnosci i obiektywizmu w wypetnianiu funkcji jakiegokolwiek
podmiotu objetego umowa.

COIE jest zobowigzane w zwigzku z realizowanym zamowieniem trwale udokumentowac
stosowanie procedury przy wytanianiu Wykonawcy ustug/i oraz dostaw/y.

I. W przypadku zakupu:

= analiz w zakresie przyciggania bezposrednich inwestycji  zagranicznych
do Wojewddztwa i/lub analiz w zakresie rozwoju potencjatu eksportowego
Wojewoddziwa,

= zakupu gotowych opracowan, wydawnictw, publikaciji niezbgednych do $wiadczenia ustug
informacyjnych: pro-eksport i pro-biz,

= ustug/i oraz dostaw/y w ramach realizacji innych zadan zleconych przez Ministra,
zwigzanych ze $wiadczeniem w ramach COIE ustugi informacyjne;j .

COIE jest zobowigzane dokona¢ rozeznania rynku poprzez wystanie do min. 3 potencjalnych
Wykonawcoéw zapytania ofertowego i zagwarantowania odpowiedniego upublicznienia
informacji poprzez zamieszczenie ogloszenia © zamdéwieniu na stronie internetowej m.in.
www.coie.gov.pl, w zakladce danego Wojewddztwa oraz w swojej siedzibie, w miejscu
publicznie dostepnym. Peiny katalog srodkéw stuzgcych podaniu do wiadomosci publicznej
informacji dotyczacych zaméwienia zostat okreslony w Komunikacie Wyjasniajgcym Komisji
dotyczacym prawa wspoélnotowego obowigzujgcego w dziedzinie udzielania zamaéwien, ktore
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nie sg lub sg jedynie czegsciowo objete dyrektywami w sprawie zamdwieri publicznych
(2006/C 179/02).

Zapytanie powinno zawierac:
a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
b) termin sktadania ofert (nie krétszy niz 5 dni roboczych),
c) forme pfatnosci,
d) kryteria oceny ofert: cena (na min. 50% poziomie) i jesli to mozliwe dodatkowe
kryterium/a i ich znaczenie (wagi),
e) termin realizacji przedmiotu zamdwienia,
f) miejsce skfadania ofert (siedziba lub poczta elektroniczna),
g) termin zwigzania oferta, tak aby na dzien dokonywania zakupu lub ziozenia
zamoéwienia, oferta byta wazna,
h) informacje, ze zakup jest finansowany ze srodkéw UE, EFRR, w ramach Poddziatania
6.2.1 POIG Wsparcie dla sieci centrow obstugi inwestoréw i eksporterow,
i) logotypy POIG i EFRR, wojewddztwa, Ministerstwa Gospodarki i logo COIE,
i powinno by¢ tozsame z upubliczniong informacjg.

W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
dostawcow ustug/i oraz dostawy/w, COIE otrzyma tylko jedng oferte to uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniong, pod warunkiem udokumentowania wystania zapytan
ofertowych do co najmniej 3 Wykonawcéw i upublicznienia przez COIE zapytania
ofertowego, zgodnie z zasadami opisanymi powyzej.

Po otrzymaniu ofert, bedacych odpowiedzig na zapytanie ofertowe COIE, i wyborze

Wykonawcy w oparciu o kryteria oceny, COIE jest zobowigzane przygotowac i w ramach

rozliczenia z Ministerstwem Gospodarki przediozy¢é wraz z dokumentacjg notatke

z przeprowadzonego rozeznania rynku majgcego na celu wybodr najkorzystniejszej oferty

spetniajgcej wymogi formalne i merytoryczne zawierajgca:

a) informacje o dacie dokonanego rozeznania,

b) dane teleadresowe adresatéw zapytania ofertowego,

c) tabelaryczne poréwnanie cen ztozonych ofert wraz ze wskazaniem ilosci uzyskanych
przez oferentéw punktéw na podstawie przyjetych kryteriéw wyboru,

d) informacje, ktéra oferta zostata wybrana i uzasadnienie wyboru Wykonawcy,

e) wykaz osob, ktére uczestniczyty w procedurze wyboru.

Do ww. notatki nalezy dotgczy¢ w formie zatgcznikéw petng dokumentacje z dokonanego
rozeznania, w tym: rozestane zapytania, otrzymane oferty, kopie zawartej umowy (badz
zlecenia zamowienia) narealizacje ustug/i, zakupu przedmiotu/éw zamodwienia,
jej rozliczenie wraz z protokotem odbioru oraz powstatym produktem (w przypadku analizy
w zakresie przyciagania biz do Wojewodztwa). Do ww. dokumentacji nalezy takze zataczy¢
dokumenty potwierdzajgce upublicznienie zapytania ofertowego.

W przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter zamodwienia lub brak konkurenciji
na danym rynku stwierdzonej w wyniku dokonanej analizy tego rynku nie jest mozliwe
poréwnanie co najmniej 3 ofert, dopuszcza sig, w drodze wyjatku, wybér jednej waznej
oferty, bgdz skierowanie zapytania ofertowego do jednego Wykonawcy, spetniajgcego
wszystkie kryteria i warunki. W takim przypadku konieczne jest przedstawienie przez COIE
pisemnego merytorycznego uzasadnienia w formie o$wiadczenia wyboru takiego trybu
zlecenia zamowienia co jednoczesnie nie zwalnia COIE przed obowigzkiem publikacji
ogtoszenia na stronie www.
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W szczegolnym przypadku, gdy COIE dokonuje zakupu gotowych opracowan, wydawnictw,
publikacji niezbednych do swiadczenia ustug informacyjnych: pro-eksport i pro-biz, przy
zakupie 1 ogélnodostepnej publikacji o wartosci nie przekraczajgcej 250 PLN badz kilku
(max. 5) ogdélnodostepnych publikacji o tgcznej wartosci nie przekraczajacej 1.000 PLN
dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku upublicznienia zapytania ofertowego. Wymaga sie
jednakze dokonania poréwnania cen danej/ych publikacji.

W przypadku:

= stwierdzenia naruszeri wspolnotowych lub krajowych przepiséw o zamodwieniach
publicznych,

= stwierdzenia rozbieznosci pomigdzy zakupiong ustuga/ami oraz dostawg/ami
ze szczegotowym opisem przedmiotu zamdowienia, zawartym w rozestanym zapytaniu
ofertowym i w upublicznionym dokumencie, ktére potwierdzg dokonywane w trakcie
procedury wyboru jakiekolwiek modyfikacji/zmian w przedmiocie zamodwienia, koszt
zakupionych ustug/i oraz dostaw/y zostanie uznany przez Ministerstwo Gospodarki jako
koszt niekwalifikowany w ramach projektu 6.2.1 PO IG.

COIE bedzie zobowigzane koszt ten pokry¢ z wtasnych srodkow.

COIE- zgodnie z § 4 ust. 1 zawartej Umowy Wykonawczej zobowigzane sg stosowaé
ww. Wytyczne i skorelowac je z zasadami obowigzujgcymi w jednostce, w ktérej funkcjonuje.
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Zatacznik nr 6 do Umowy Wykonawczej

(miefscowosdy (data)

(nazwa. adres Wojewddziwa: nr REGON, NIP)

Oswiadczenie

dotyczace kwalifikowalnosci podatku VAT skladane w ramach
poddzialania 6.2.1 POIG.'

Niniejszym o$wiadczam, ze Wojewddztwo ... ., Jest podatnikiem VAT,
zarejestrowanym we whasciwym dla siebie urzedzie skarbowym, lecz w okresie realizacji
Zadania w zakresie naby¢ objetych Umowy Wykonawcza nie bedzie korzystal z prawa
do odliczenia. Brak korzystania z prawa do odliczenia wynika z nast¢pujacych okolicznosci:

1) Wojewddztwo jest podatnikiemm VAT, ale nie jest zarejestrowany jako podatnik VAT
czynny we wiasciwym dla siebie urzedzie skarbowym

0O TAK
L3 NIE

2) Wojewddztwo jest podatnikiem VAT | jest zarejestrowany we wlasciwym dla siebie
urzgdzie skarbowym jako podatnik VAT zwolniony

0 TAK

O NIE

3y Wojewodztwo jest podatnikiem VAT czynnym, ale nabycia objete dofinansowaniem
zwihazane s z czynnosciami zwolnionymi przedmiotowo 7 opodatkowania VAT

O TAK

O NIE

" Niniejsze oswiadczeme przeznaczone jest dla podmiotow uczesticzacych w programic PO G,
bedacych podamikami VAT, nie korzystajacymi z prawa do odliczenia w zakresie naby< objetveh
Umowa Wykonaweza,

& GOl OUARKI UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI FUNDUSZ
PR e ROZWOIU REGIONALNEGD
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4y Wojewodztwo jest podatnikiem VAT, ale wykonuje wylacznie czynnos$ci zwolnione
przedmiotowo z VAT

& TAK

O NIE
5) Wojewodztwo jest podatnikiem VAT, ale korzysta ze zwolnienia podmiotowego
O TAK
O NIE
6) zachodzy inne przyczyny ‘
O TAK? ;

O NIE

Jednoczesnie oswiadczam, ze w przypadku zmiany okolicznosci wymienionych wyzej
i uzyskania mozliwosci skorzystania z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego przy
nabyciach objetych Umowa Wykonawcza, Wojewddziwo powiadomi o tym Ministra bez
zbednej zwioki.

Bedac $wiadomy odpowiedzialnodci prawnej wynikajacej 2z przekazania nieprawdziwych

informacji oSwiadczam, ze powyzsze informacje sa prawdziwe, kompietne, rzetelne oraz
zostaty przekazane zgodnie z moja najlepszg wiedzy i przy zachowaniu nalezytej starannosci.

fmiejscowodc) [BEEY

{podpis)

* Jezeli o braku prawa do odliczenia VAT decydujy inne przyczyny miz wymienicne w pkt | - 3,
to nalezy je oprsad.
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Zatacznik nr 7 do
Umowy Wykonawczej

ROZLICZENIE DOFINANSOWANIA PRZYZNANEGO WOJEWODZTWU NA 2015 ROK

Rozliczenie Korekta Rozliczenia

2. DANE KONTAKTOWE

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa ..........ccccovrniiieiieiiiiniiiiiniinnenns
Adres do korespondencji:

.....................................................................................................................................................

Osoba wyznaczona do kontaktu:

[N T RIABHE ..ovevrenemmnssessmmmsasomsan nnmsssnssesasanassnsmaarssssmassansamantansasss s s RO AR SRS DA RSP A ARSI L E R

3. Rozliczenie sktadane w ramach projektu:

a) Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, lata 2007-2013

b) O$ Priorytetowa: 6. Polska Gospodarka na rynku migedzynarodowym

c) Dziatanie: 6.2. Rozwdj sieci centrow obstugi inwestorow i eksporteréw oraz powstanie nowych
terenow inwestycyjnych

d) Nazwa projektu: Sie¢ Centrow Obstugi Inwestorow i Eksporterow

e) Nrprojektu: POIG.06.02.01-00-001/09

Umowa Wykonawcza na dofinansowanie Nr.........cceeeeeeicineensiiiinciiiiines ZONIA i 2015 .

Wydatki kwalifikowane ponoszone sg z wyodrebnionego dla Zadania rachunku bankowego Urzedu

Marszatkowskiego Nn . diiiinibiiiavinmsiiveiiveiciiiiiiieid

4. Rozliczenie kwoty dofinansowania przekazanej w formie zaliczki:

Catkowita kwota przyznanego dofinansowania na 2015 r.:  |.cocecrvecersnranecnens i
(zgodna z Umowa Wykonawczg)

Srodki przekazane Wojewddztwu w transzach: lacznie w 2015 1. | covoveeeeeeiiinreeeeannnns, zl
Kwota dotychczas rozliczonych zaliczek:  I——— zf
Kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych biezacym Rozliczeniem: |..........coeeeeiennnns zlf

Kwota niewykorzystanego dofinansowania:
(nalezy wypetni¢ w Rozliczeniu rocznym)
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6. ODSETKI BANKOWE - wysoko$¢ odsetek narostych na rachunku do obstugi zaliczki

2015 roku (suma wszystkich odsetek od poczatku biezgcego roku)

Lp. Rodzaj dochodu Kwota
1. 2.
’ Wysokosé odsetek narostych na rachunku do obstugi zaliczki w

a. |[wysokos¢ odsetek narostych w danym okresie rozliczeniowym

PRZEBIEG REALIZACJI ZADAN OKRESLONYCH W HARMONOGRAMIE

(czesé sprawozdawcza)

7. POSTEP RZECZOWO - FINANSOWY REALIZACJI ZADAN

Zadania

Stan realizacji zadan

Wydatki poniesione na
realizacje Zadania w okresie
rozliczeniowym

Wydatki poniesione
od poczatku realizacji Zadania
w 2015 roku (narastajgco)

ogdtem

kwalifikowane

ogotem kwalifikowane

wynagrodzenia Ekspertow
zaangazowanych
bezposrednio w realizacje
Zadania

zakup gotowych
opracowan, wydawnictw,
publikacji niezbednych do
swiadczenia ustug
informacyjnych pro - eksport
pro- biz

zakup analiz w zakresie
przyciagania bezposrednich
inwestycji zagranicznych do
wojewddztwa i/lub analizy w
zakresie potencjatu
eksportowego wojewodziwa

Inne Zadania zlecone
Umowa Wykonawczag
(kwota tacznie)

a. |organizacja spotkan
informacyjnych

b. | organizacja konferencji

c. |udziat wtargachi
wystawach
gospodarczych

d. |udziat w seminariach,
konferencjach, forach
(dot. kosztéw delegaciji)

e. | organizacja misji
gospodarczej

f. wydanie broszur
informacyjnych

Razem:

Str.3z5




8. OPIS ZREALIZOWANYCH DZIALAN

A. Podjete dziatania informacyjne (udzielone informacie, dystrybucja broszur informacyjnych),
koordynacyjne (wspdtpraca z WPHI, kontakty z innymi instytucjami), inne dziatania:

B. WSKAZNIKI REZULTATU osiggniete w ramach realizacji Zadania

wvsf;%?ifa Warfos‘g:i wgkaz’nika
J L osiggnieta
ednostka osiagnieta _ w wyniku
Nazwa wskazZnika miary w wyniku Wartose) sidadowe zrealizowania
wskaznika Zrealizowania wskaznika* . .
Tt Zadania w ciggu
danym okresie ki
rozliczeniowym
1 2 3 4 )
Liczba udzielonych ;
przedsigbiorcom szt 3'
przez COIE ustug ’ 4'
pro - eksport 5‘
Liczba udzielonych 1.
inwestorom 2
zagranicznym szt. 3
przez COIE ustug -
pro - biz 4

“1. Oznacza bezposrednig obstuge przedsiebiorcy;
przedsiebiorcy, 3.....

...... cd.

2. Pisemng odpowiedz na zapytanie

9. INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACJI ZADAN,
ZADAN PLANOWANYCH, A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE OBJETYM ROZLICZENIEM
ORAZ UZASADNIONYCH PRZYCZYN EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO
W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW

Str.4z5



10. OSWIADCZENIE:

Ja, nizej podpisanaly oswiadczam, ze zakres rzeczowy objety Rozliczeniem nie uzyskat
dofinansowania w ramach innego projektu realizowanego ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

Ja, nizej podpisana/y oswiadczam, ze wydatki ujete w niniejszym Rozliczeniu zostaty poniesione
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych, w szczegdlnosci
z zachowaniem zasady uczciwej konkurenciji.

Ja, nize] podpisanal/y, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym Rozliczeniu
s3 zgodne z prawda, a wydatki wykazane w Rozliczeniu zostatly zaptacone.

Jestem swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej
poswiadczania nieprawdy co do okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest: .......ccvevvviveniieeneinennnn.

11. ZALACZNIKI:

1) Potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej, zgodne z poz. (5) rozliczenia, wraz z dowodami zapfaty;

2) Poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgce odbidr/wykonanie
prac;

3) Inne dokumenty w zaleznosci od kategorii wydatku.

Miejscowos¢, data Podpis (imie i nazwisko) *

* kazda strona rozliczenia powinna zostac parafowana przez osobe/osoby do tego upowazniona/e

Str.5z5
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Zatgcznik nr 8
do Umowy Wykonawczej

Karta czasu pracy Eksperta zaangazowanego w realizacj¢ projektu systemowego pt.: ,,Sie¢ Centrow Obstugi
Inwestorow i Eksporterow (COIE)”, finansowanego z Poddziatania 6.2.1 Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, lata 2007-2013, zatrudnionego w Centrum Obslugi Inwestoréw i Eksporteréow (COIE)

it S IRlO i i e s R e e R Za miesigc: .......

i D T TR S SR P B e e IR T

------- sersssssssssenR TR RN

Dzien
miesigca

Opis zadan wykonywanych na rzecz lub w ramach projektu
(zgodnie z opisem stanowiska)

Podpis Eksperta

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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27

28

29

30

31

Wymiar czasu pracy przy projekcie: 100 % / 50 %

Liczba dni roboczych w miesigcu: ............

Y

Data i podpis przelozonego




