
Uchwała Nr 4286/2014 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 30 stycznia 2014 r. 

w sprawie: przyjęcia Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie działalności Punktów Informacyjnych 

Funduszy Europejskich. 

Na podstawie art. 8 ust. 1, art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

województwa (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.); art. 27 ust. 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o 

zasadach prowadzenia polityki rozwoju (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 ze zm.); art. 127 ust. 2, 

pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.); 

Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji z dnia 10 czerwca 

2010 r.; § 10 Umów dotacji na organizację i prowadzenie Punktów Informacyjnych Funduszy 

Europejskich w 2014 r., w powiatach: gnieźnieńskim, jarocińskim, kaliskim, konińskim, 

leszczyńskim, międzychodzkim, nowotomyskim, ostrzeszowskim i wągrowieckim, Zarząd 

Województwa Wielkopolskiego uchwala, co następuje: 

 

§ 1 

Przyjmuje się Wytyczne Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym Programem 

Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie działalności Punktów Informacyjnych Funduszy 

Europejskich, w brzmieniu określonym jak w załączniku nr 1 do niniejszej uchwały. 

§ 2 

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Departamentu Polityki Regionalnej UMWW. 

§ 3 

Traci moc uchwała Zarządu Województwa Wielkopolskiego nr 2252/2012 z dnia 24 lipca 2012 roku. 

§ 4 

Uchwała wchodzi w życie w dniu podjęcia. 

 

 

z up. Marszałka Województwa 

Mateusz Klemenski 

Wicemarszałek 



Uzasadnienie do Uchwały Nr 4286/2014 

Zarządu Województwa Wielkopolskiego 

z dnia 30 stycznia 2014 r. 

w sprawie: przyjęcia Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie działalności Punktów Informacyjnych 

Funduszy Europejskich. 

Przedmiotowe wytyczne stanowią instrukcję dotyczącą zasad działalności, rozliczania oraz kontroli 

wielkopolskiej sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich.  

Podstawą przyjęcia nowych Wytycznych IZ WRPO w zakresie działalności Punktów Informacyjnych 

FE jest: 

 podpisanie nowych umów dotacji na organizację i prowadzenie Lokalnych Punktów 

Informacyjnych Funduszy Europejskich w okresie przejściowym, z powiatami: gnieźnieńskim, 

jarocińskim, kaliskim, konińskim, leszczyńskim, międzychodzkim, nowotomyskim, 

ostrzeszowskim i wągrowieckim, 

 zmiana źródła finansowania oraz zasad rozliczeń działalności Lokalnych Punktów 

Informacyjnych Funduszy Europejskich, których działalność w okresie przejściowym 

finansowana będzie w 100% ze środków Pomocy Technicznej Wielkopolskiego Regionalnego 

Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.  

 

 

 

Mateusz Klemenski 

Wicemarszałek 
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Skróty: 

UMWW – Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu 

DPR – Departament Polityki Regionalnej UMWW 

OIPS – Oddział Informacji, Promocji i Szkoleń DPR UMWW 

MRR – Ministerstwo Rozwoju Regionalnego 

IZ WRPO – Instytucja Zarządzająca Wielkopolskim Regionalnym Programem 

Operacyjnym na lata 2007-2013 

PI FE – Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich 

GPI FE – Główny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich 

MPI – Mobilny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich 
 

I. Podstawy prawne 

Niniejsze wytyczne przygotowane zostały na podstawie następujących aktów prawa:  

1) artykułu 8 ustęp 1, art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 

o samorządzie województwa (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.); 

2) artykułu 27 ustęp 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia 

polityki rozwoju (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 ze zm.);  

3) artykułu 127 ustęp 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych (j.t. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.); 

4) wytycznych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji  

i promocji z dnia 2 lipca 2010 r.  

5) § 10 Umów dotacji na organizację i prowadzenie Punktów Informacyjnych 

Funduszy Europejskich w 2014 r., w powiatach: gnieźnieńskim, jarocińskim, 

kaliskim, konińskim, leszczyńskim, międzychodzkim, nowotomyskim, 

ostrzeszowskim i wągrowieckim. 

II. Cel wytycznych 

Przedmiotowy dokument stanowi instrukcję dotyczącą zasad działalności, rozliczania 

oraz kontroli Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w Wielkopolsce, 

działających w ramach krajowego Systemu Informacji o Funduszach Europejskich. 
 

Niniejsze wytyczne obowiązują: 

 Główny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich - z wyłączeniem punktu 

VIII i X; 

 Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich funkcjonujące  

w starostwach powiatowych na podstawie Umów dotacji, na organizację  

i prowadzenie PI FE.  
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III. Zadania realizowane przez Punkt Informacyjny FE 

PI FE, w porozumieniu z IZ WRPO, realizuje zadania z zakresu prowadzenia działań 

informacyjnych i promocyjnych skierowanych do beneficjentów i potencjalnych 

beneficjentów Funduszy Europejskich oraz do społeczności lokalnej. Zadania  

w imieniu IZ WRPO realizuje w przedmiotowym zakresie DPR.  
 

Do zadań realizowanych przez PI FE należy: 

a) udzielanie informacji o możliwościach uzyskania pomocy z odpowiedniego 

programu Narodowej Strategii Spójności na lata 2007-2013, w tym na temat 

WRPO, poprzez: kontakt bezpośredni z beneficjentem, rozmowę telefoniczną, 

pocztę tradycyjną i elektroniczną;  

b) udzielanie informacji o programach wdrażanych w ramach Funduszy 

Europejskich w okresie 2014-2020, w tym na temat WRPO 2014+; 

c) pomoc beneficjentom w procesie rozliczania środków otrzymanych w ramach 

Funduszy Europejskich obejmująca m.in.: 

 informowanie o przebiegu rozliczania (etapy, procedury, wymagane 

dokumenty, terminy związane z procesem rozliczania projektu 

współfinansowanego z Funduszy Europejskich); 

 informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentów finansowo-

księgowych, w szczególności zasad opisywania faktur, rachunków i innych 

dokumentów równoważnych w odniesieniu do wymogów konkretnego 

programu operacyjnego, prezentowanie przykładów prawidłowo opisanych 

dokumentów; 

 informowanie o wymogach formalnych wniosków o płatność  

z uwzględnieniem etapów ich przygotowania, zasad sporządzania części 

finansowej i rzeczowej, podpisywania upoważnień; 

 wstępne doradztwo dla beneficjentów przy wypełnianiu wniosków  

o płatność pod względem formalnym poprzez objaśnienie instrukcji 

wypełniania i przygotowania dokumentu; 

 informowanie na temat zasad kontroli projektów współfinansowanych  

z Funduszy Europejskich, w tym o rodzajach kontroli, instytucjach 

uprawnionych do kontroli, obowiązujących procedurach i terminach 

kontroli, sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentów; 

 organizowanie i współorganizowanie spotkań informacyjnych, wykładów, 

szkoleń dla beneficjentów w zakresie przygotowania wniosków o płatność; 

d) udzielanie informacji o możliwości realizacji projektów współfinansowanych  

ze środków Unii Europejskiej z wykorzystaniem formuły partnerstwa 

publiczno-prywatnego (PPP); 
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e) diagnostyka potencjalnego beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich 

instytucji w celu uzyskania szczegółowych informacji, w tym aktywne 

nawiązanie współpracy z lokalnymi władzami samorządowymi w celu 

rozpoznania potrzeb inwestycyjnych wymagających zastosowania formuły 

partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) przy wykorzystaniu Funduszy 

Europejskich; 

f) organizacja spotkań informacyjnych, szkoleń, warsztatów, lekcji europejskich  

z zakresu Funduszy Europejskich, w tym spotkań z zakresu PPP w kontekście 

Funduszy Europejskich; 

g) organizacja i udział pracowników PI FE w Mobilnych Punktach Informacyjnych 

FE; 

h) organizacja działań o charakterze promocyjnym dotyczących Funduszy 

Europejskich, w tym np. organizacja stoisk PI FE podczas imprez 

plenerowych, udział w targach, publikacja ogłoszeń w środkach masowego 

przekazu itp.;  

i) dystrybucja materiałów informacyjnych i promocyjnych poświęconych 

Funduszom Europejskim, w tym publikacji o tematyce PPP w powiązaniu  

z Funduszami Europejskimi; 

j) gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostępnych projektach 

realizowanych na terenie województwa, w tym pozyskiwanie i przekazywanie 

do DPR informacji o planowanych i realizowanych projektach PPP  

w powiązaniu z Funduszami Europejskimi; 

k) udzielanie informacji o wpływie i efektach wdrażania Funduszy Europejskich 

oraz poszczególnych programów europejskich na rozwój województwa; 

l) współpraca z samorządem terytorialnym i instytucjami publicznymi  

w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich. 

Ponadto, do zadań Głównego Punktu Informacyjnego FE należy koordynacja 

merytorycznej działalności PI FE w zakresie: 

 konsultacji odpowiedzi na pytania beneficjentów/potencjalnych beneficjentów 

FE oraz treści materiałów informacyjnych z zakresu WRPO, 

przygotowywanych przez konsultantów Lokalnych Punktów Informacyjnych 

FE; 
 

Informacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowią 

oficjalnego stanowiska Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 i nie mogą stanowić podstawy  

do formułowania jakichkolwiek roszczeń, a także nie stanowią oferty w rozumieniu 

prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego pracownicy nie 

odpowiadają za błędną interpretację udzielonych informacji, ani za następstwa 

czynności podjętych na ich podstawie. Usługi informacyjne świadczone przez 

pracowników PI FE nie mają wpływu na ocenę wniosku i przyznanie dotacji. 
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Zadania PI FE realizowane są w jego siedzibie, przy czym na określonych  

w niniejszych wytycznych warunkach, dopuszcza się ich realizację poza siedzibą  

PI FE, z tym zastrzeżeniem, że w godzinach pracy co najmniej jeden Konsultant musi 

być stale obecny w Lokalu.  
 

1. Zasady udzielania informacji 

PI FE udziela informacji w formie: 

 konsultacji bezpośrednich, 

 rozmów telefonicznych, 

 korespondencji mailowej, 

 korespondencji pisemnej. 
 

Wszystkie odpowiedzi na pytania powinny być udzielane w formie w jakiej zostały 

zadane chyba, że interesant wyrazi zgodę na inną formę odpowiedzi. 

Wszystkie przeprowadzone konsultacje są rejestrowane w formularzu 

sprawozdawczym stanowiącym załącznik nr I do niniejszych wytycznych. 

Ponadto Punkt Informacyjny FE powinien prowadzić miesięczną ewidencję 

przeprowadzonych konsultacji, w której należy uwzględnić: datę, godzinę, rodzaj 

konsultacji (bezpośrednia, telefoniczna, e-mail) oraz krótką notatkę (temat, zakres 

udzielonej odpowiedzi itp.). 
 

Korespondencja PI FE podlega dodatkowo archiwizacji w formie: 

 elektronicznej (na płytach CD/DVD) lub papierowej – korespondencja e-mail; 

 papierowej – korespondencja pisemna. 
 

1.1. Konsultacje bezpośrednie 

1) Rozpoczynając konsultację konsultant PI FE przedstawia się i zaprasza klienta 

do miejsca konsultacji, przekazuje mu swoją wizytówkę oraz informuje go,  

jak będzie przebiegała konsultacja. 

2) Jeżeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji od klienta 

okaże się, że konsultant nie jest pewny odpowiedzi, może on poinformować 

klienta, że zweryfikuje dane i udzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub  

w czasie kolejnej konsultacji bezpośredniej w późniejszym terminie, nie później 

jednak niż w ciągu trzech dni roboczych.  

3) W przypadku jeśli konsultant nie jest w stanie udzielić klientowi odpowiedzi  

w ciągu trzech dni roboczych, jest zobowiązany powiadomić klienta o powodach 

opóźnienia oraz o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dłuższym jednak niż 

siedem dni roboczych od dnia poinformowania klienta. W przypadku, gdy  

do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji z innej instytucji, 

niż komórka organizacyjna w ramach której działa PI FE, czas oczekiwania  

na odpowiedź może się wydłużyć, o czym należy poinformować klienta. 



 

 7 

 

4) Jeżeli w trakcie rozmowy z klientem okaże się, że jest on zainteresowany 

również innymi usługami PIFE, konsultant proponuje mu skorzystanie z innych 

usług PI FE np. spotkania informacyjnego.  

5) Po udzieleniu konsultacji, konsultant musi upewnić się, czy klient uzyskał 

wyczerpującą odpowiedź i czy nie ma żadnych dodatkowych pytań. 

6) Na zakończenie rozmowy należy zachęcić klienta do ponownego kontaktu, a jeśli 

zajdzie taka potrzeba - zaproponować dodatkowe materiały informacyjne w celu 

uzupełnienia wiedzy. 

7) Po udzielonej konsultacji, pracownik PI FE musi poinformować klienta  

o możliwości wypełnienia ankiety ewaluacyjnej oraz wskazać klientowi urnę  

na ankiety ewaluacyjne. 

 

1.2. Konsultacje telefoniczne 

1) Konsultant odbiera telefon dzwoniący w Punkcie bez zbędnej zwłoki. 

2) Podczas konsultacji telefonicznej należy: 

a) przedstawić się imieniem i nazwiskiem oraz poinformować klienta, gdzie się 

dodzwonił, 

b) przeprowadzić rozmowę z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb, 

c) w zależności od rezultatów przeprowadzonej diagnozy, pracownik PI FE 

udziela konsultacji, proponuje klientowi inną usługę PI FE (np. konsultację 

bezpośrednią) lub kieruje go do instytucji właściwej kompetencyjnie.  

3) W przypadku, jeśli konsultant nie jest w stanie udzielić konsultacji od razu, jest on 

zobowiązany poprosić klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, 

bądź adresu e-mail lub poprosić o przesłanie pytania drogą mailową. Pracownik 

PI FE jest zobowiązany do przekazania uzupełniających informacji w ciągu 

trzech dni roboczych od rozmowy.  

4) W przypadku jeśli pracownik PI FE nie jest w stanie udzielić klientowi odpowiedzi 

w ciągu trzech dni roboczych od rozmowy, jest on zobligowany powiadomić 

klienta o powodach opóźnienia oraz o terminie, w jakim udzieli informacji,  

nie dłuższym jednak niż siedem dni roboczych od dnia poinformowania klienta. 

W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji 

z innej instytucji, czas oczekiwania na odpowiedź może się wydłużyć, o czym 

należy poinformować klienta.  

5) Na koniec rozmowy należy upewnić się, czy klient uzyskał wyczerpującą 

odpowiedź i czy nie ma żadnych dodatkowych pytań, podziękować za rozmowę, 

zachęcić do ponownego kontaktu i pożegnać klienta.   
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1.3. Korespondencja mailowa 

1) Zadaniem pracownika PI FE jest regularne sprawdzanie poczty elektronicznej  

i udzielanie odpowiedzi na każde pytanie na temat Funduszy Europejskich, które 

zostanie przesłane na adres mailowy PI FE, a w przypadku posiadania adresu 

imiennego – również na jego skrzynkę imienną.  

2) Odpowiedzi na pytania mailowe powinny być udzielone w najkrótszym możliwym 

terminie, nie dłuższym niż trzy dni robocze. W przypadku, gdy konsultant nie jest 

w stanie udzielić klientowi odpowiedzi w ciągu trzech dni roboczych, jest 

zobowiązany powiadomić klienta o powodach opóźnienia oraz o terminie,  

w jakim udzieli informacji, nie dłuższym jednak niż kolejne siedem dni roboczych. 

W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji 

z innej instytucji, czas oczekiwania na odpowiedź może się wydłużyć, o czym 

należy poinformować klienta. 

3) Korespondencja prowadzona drogą elektroniczną musi zawierać jej historię 

umożliwiającą zweryfikowanie dat korespondencji i jej treści.  

4) Odpowiedź mailowa musi być zindywidualizowana, a jej treść dopasowana  

do kwestii poruszanych przez klienta, a język dostosowany do zidentyfikowanego 

profilu klienta. 

5) Elementy, które muszą znajdować się w merytorycznej odpowiedzi mailowej:  

Zwrot grzecznościowy, 

 

odwołanie do kwestii poruszonej przez klienta,  

 

treść odpowiedzi. 

 

W przypadku dodatkowych pytań zapraszam do ponownego kontaktu.  

 

Zwrot grzecznościowy,  

Imię i Nazwisko osoby odpowiadającej na pytanie 

Pełna nazwa Punktu Informacyjnego 

Ulica, numer budynku 

Kod pocztowy, miasto 

Telefon do Punktu Informacyjnego wraz z numerem kierunkowym 

Faks do Punktu Informacyjnego wraz z numerem kierunkowym 

Adres poczty elektronicznej Punktu Informacyjnego  

Adres strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz 

www.funduszeeuropejskie.wielkopolskie.pl 

 

Pod każdą odpowiedzią powinna zostać zamieszczona uwaga o poniższej treści oraz 

pasek z logotypami. 
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 „Informacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowią 

oficjalnego stanowiska Instytucji Zarządzających poszczególnymi Programami Operacyjnymi 

i nie mogą stanowić podstawy do formułowania jakichkolwiek roszczeń, a także nie stanowią 

oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego 

pracownicy nie odpowiadają za błędną interpretację udzielonych informacji, ani za 

następstwa czynności podjętych na ich podstawie.” 

 

 

1.4. Korespondencja pisemna 

1) PI FE odpowiada na pytania zadane drogą pisemną w trybie i formie zgodnymi  

z przyjętymi w danej instytucji zasadami obiegu dokumentów, jednakże termin 

odpowiedzi nie może przekraczać 14 dni kalendarzowych od wpływu pisma  

do instytucji prowadzącej PI FE. 

2) Odpowiedź pisemna musi być zindywidualizowana, a jej treść dopasowana  

do kwestii poruszanych przez klienta, a język dostosowany  

do zidentyfikowanego profilu klienta. 

3) Korespondencja pisemna z klientami musi być archiwizowana zgodnie  

z zasadami obowiązującymi w instytucji prowadzącej Punkt oraz w sposób 

umożliwiający jej sprawne odszukanie i przeglądanie oraz zweryfikowanie dat 

korespondencji i jej treści.  

4) Do archiwum dokumentów dotyczących korespondencji z klientami należy 

dołączać ich zestawienie, określające minimum numer porządkowy, datę 

wpływu i odpowiedzi, imię i nazwisko lub inicjały (wraz z legendą) osoby 

odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz przedmiot korespondencji.  

5) Korespondencja pisemna prowadzona jest z wykorzystaniem listownika 

odpowiedniego dla danego PI FE. Wzór listownika stanowi załącznik nr VI  

do niniejszych wytycznych. 

6) W przypadku udzielania odpowiedzi drogą pisemną, pod odpowiedzią należy 

zamieścić formułę: 

„Informacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowią 

oficjalnego stanowiska Instytucji Zarządzających poszczególnymi Programami Operacyjnymi 

i nie mogą stanowić podstawy do formułowania jakichkolwiek roszczeń, a także nie stanowią 

oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego 

pracownicy nie odpowiadają za błędną interpretację udzielonych informacji, ani za 

następstwa czynności podjętych na ich podstawie.” 
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2. Organizacja działań o charakterze informacyjnym i promocyjnym 

Działania informacyjne i promocyjne muszą być wcześniej uzgadniane z DPR  

za pośrednictwem OIPS. 

W przypadku organizacji działań informacyjnych i promocyjnych organizatorzy 

zobowiązani są do: 

 właściwego oznakowania działań informacyjnych i promocyjnych, zgodnie  

z obowiązującymi zasadami wizualizacji, w tym do zamieszczania informacji  

o finansowaniu projektu; 

 sporządzenia dokumentacji fotograficznej z organizacji MPI, spotkań, szkoleń, 

działań promocyjnych, wydruków, kserokopii ogłoszeń i reklam. 
 

2.1 Działania informacyjne: 

2.1.1 Konsultacje – bezpośrednie, telefoniczne, e-mail, pisemne. 
 

2.1.2 Mobilne Punkty Informacyjne  

1) MPI to forma spotkań z klientami przeprowadzana poza siedzibą PIFE –  

w miejscowościach, w których PIFE nie jest zlokalizowany  

i z uwzględnieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych 

mieszkańców danego rejonu.  

2) MPI organizowany jest we współpracy z lokalnym samorządem lub z innymi 

instytucjami.   

3) Ogłoszenie o organizowaniu MPI musi zostać zamieszczone na regionalnej 

stronie internetowej PI FE co najmniej siedem dni przed planowaną datą 

MPI.  

4) W celu dotarcia z informacją do potencjalnych zainteresowanych, PI FE 

promuje spotkania różnymi kanałami, nie tylko przez regionalną stronę 

internetową PI FE, ale również np. poprzez stronę internetową samorządu, 

współpracujące instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne. 

5) PI FE powinien dokumentować prowadzenie MPI poprzez dokumentację 

fotograficzną (np. zdjęcia stanowiska MPI), zrzuty ekranu ze stron 

internetowych z ogłoszeniami promującymi spotkanie i/lub wycinki/skany  

z gazet z ogłoszeniami promującymi spotkanie itp., jak również 

sporządzając notatkę służbową dotyczącą przeprowadzonego MPI, 

zawierającą informacje o sposobie organizacji MPI, współorganizatorach, 

terminie i miejscu oraz liczbie konsultacji.   
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2.1.3 Spotkania informacyjne, szkolenia 

1) Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone są przez pracowników  

PI FE. Dopuszczalne jest bezpłatne prowadzenie spotkań/szkoleń przez 

pracowników innych instytucji lub innych komórek organizacyjnych  

w danej instytucji, w której funkcjonuje Punkt. Dopuszczalne jest  

w wyjątkowych przypadkach, wyłącznie za zgodą DPR, odpłatne 

prowadzenie szkoleń przez zewnętrznych trenerów.  

2) Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi być 

udokumentowane w następujący sposób:  

a) kopie ogłoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny itp, 

b) notatka z przebiegu procesu rekrutacji lub materiały zgłoszeniowe  

(np. formularze zgłoszeniowe, e- maile).  

c) z każdego spotkania/szkolenia musi być sporządzona lista obecności 

zgodnie z załącznikiem nr VII, 

3) Spotkanie informacyjne 

a) Spotkanie informacyjne ma na celu przekazanie uczestnikom 

szczegółowych i aktualnych informacji o FE oraz usługach 

świadczonych przez Punkt. 

b) Tematyka spotkania musi być dostosowana do potrzeb klientów, jak 

również do planowanych naborów wniosków. 

c) Spotkania informacyjne co do zasady powinny być bezkosztowe, 

ewentualne wydatki to wynajem sali. 

d) Wymagania dotyczące realizacji spotkania informacyjnego:  

 spotkanie informacyjne trwa minimum trzy godziny dydaktyczne 

(jedna godzina dydaktyczna = 45 minut),  

 informacja o organizacji spotkania musi być zamieszczona  

na regionalnej stronie internetowej PI FE co najmniej siedem dni 

kalendarzowych przed planowaną datą spotkania, 

 w celu dotarcia z informacją o spotkaniu do potencjalnych 

zainteresowanych, Punkt promuje spotkania różnymi kanałami,  

nie tylko przez stronę internetową, ale również np. poprzez 

współpracujące instytucje, plakaty, ogłoszenia, newsletter. 

4) Szkolenie  

a) Szkolenie to działanie o charakterze wykładowo-warsztatowym, które 

ma na celu podniesienie wiedzy i kompetencji uczestników w dziedzinie 

związanej z zakresem usług świadczonych przez Punkt. 

b) Szkolenie odbywa się w formie stacjonarnej lub e-learningowej. 
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c) Przy organizacji szkoleń w zakresie cateringu możliwe jest 

uwzględnianie wydatków związanych z napojami (woda, kawa, herbata) 

i drobnym poczęstunkiem (paluszki, ciastka). 

d) Wymagania dotyczące realizacji szkoleń:  

 szkolenie jednodniowe trwa minimum sześć godzin dydaktycznych 

(jedna godzina dydaktyczna = 45 minut) a szkolenie dwudniowe 

min. 14 godz. dydaktycznych. Przeprowadzenie szkolenia 

dwudniowego wymaga zgody DPR, 

 informacja o szkoleniu musi być zamieszczona na regionalnej 

stronie internetowej PI FE co najmniej siedem dni przed planowaną 

datą szkolenia, 

 w celu dotarcia z informacją o szkoleniu do potencjalnych 

zainteresowanych, PI FE promuje szkolenia różnymi kanałami, nie 

tylko przez stronę internetową, ale również np. poprzez 

współpracujące instytucje, plakaty, ogłoszenia, newsletter. 

5) Przedsięwzięcia dodatkowe - spotkania na wyższych uczelniach, lekcje 

europejskie w gimnazjach i liceach, udział w spotkaniach, szkoleniach, 

konferencjach organizowanych przez inne instytucje itp. 
 

2.2 Działania promocyjne: 

2.2.1 Promocja w mediach lokalnych (prasa, radio, telewizja, internet) - może 

dotyczyć jedynie działań informacyjnych PI FE (promocja MPI FE, spotkań, 

szkoleń itp.). Nie jest dopuszczalna promocja Funduszy Europejskich oraz 

samych Punktów Informacyjnych. 
 

2.2.2 Stoiska promocyjne – stoiska PI FE organizowane podczas imprez plenerowych, 

wystaw, targów itp. 
 

2.2.3 Przedsięwzięcia dodatkowe np. promocja działań informacyjnych PI FE podczas 

imprez, targów itp.  
 

2.3 Dystrybucja materiałów informacyjnych i promocyjnych 

Materiały informacyjne i promocyjne PI FE dystrybuowane są w siedzibie Punktu 

oraz w ramach działań informacyjno-promocyjnych realizowanych przez PI FE. 

Materiały dystrybuowane przez PI FE są bezpłatne. 
 

IV. Sprawozdania z działalności 

Pracownicy PI FE przygotowują sprawozdania miesięczne z działalności PIFE 

według wzoru stanowiącego załącznik nr I do niniejszych Wytycznych. 

Sprawozdania podpisane przez Starostę Powiatu lub osobę upoważnioną, 

przekazywane są do DPR w terminie 5 dni roboczych od zakończonego miesiąca 

(decyduje data stempla pocztowego). 
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Oprócz sprawozdań miesięcznych, pracownicy PI FE zobowiązani są  

do przygotowania i przesłania końcowego raportu merytorycznego z wykorzystania 

dotacji celowej. Ww. sprawozdanie powinno być przygotowane na formularzu 

zgodnym z załącznikiem nr I do niniejszych Wytycznych i przesłane do DPR  

w terminie 5 dni roboczych od zakończenia okresu obowiązywania umowy dotacji 

(decyduje data stempla pocztowego). 

Elektroniczne wersje sprawozdań, PI FE przesyła na adres podany przez 

przedstawiciela OIPS DPR. 
 

V. Wizualizacja PI FE 

Wizualizacja PI FE w Wielkopolsce umożliwia ich identyfikację w ramach 

ogólnopolskiego Systemu Informacji o Funduszach Europejskich. 

Wizualizacja PI FE powinna uwzględniać: 

 odpowiednie oznakowanie budynku, w którym znajduje się PI FE; 

 zamieszczenie odpowiedniej tabliczki na drzwiach wejściowych do PI FE; 

 wygląd pomieszczenia, w którym świadczone są usługi w ramach działalności 

PI FE. 

W celu ujednolicenia oznakowania PI FE, wzór tabliczki na drzwi oraz tabliczki 

informacyjnej ustala DPR. Ponadto DPR, za pośrednictwem OIPS, zobowiązuje się 

do dostarczenia tabliczek informacyjnych wraz z innymi materiałami umożliwiającymi 

identyfikację wizualną PI FE. 

Wnętrze pomieszczenia powinno być zagospodarowane w sposób nie budzący 

wątpliwości interesantów, iż znajdują się w Punkcie Informacyjnym Funduszy 

Europejskich. Materiały informacyjne i promocyjne powinny być umieszczone  

w miejscu widocznym i dostępnym dla klientów PI FE. Konsultanci w swojej pracy 

powinni wykorzystywać materiały biurowe dostarczane Punktom przez DPR w tym: 

notesy, teczki, podkłady na biurko itp. Certyfikaty Konsultantów PI FE powinny być 

umieszczone w widocznym miejscu w pomieszczeniu PI FE. 
 

VI. Certyfikacja Konsultantów PI FE  

Pracownikami PI FE mogą być osoby posiadające wykształcenie wyższe lub będące 

w trakcie jego zdobywania, które uzyskały Certyfikat Konsultanta Funduszy 

Europejskich.  

Powyższy dokument, stanowiący potwierdzenie umiejętności danej osoby z zakresu 

wiedzy niezbędnej do prowadzenia PI FE, wydaje IZ WRPO. Warunkiem wydania 

Certyfikatu jest pozytywne zdanie egzaminu z zakresu wiedzy o Funduszach 

Europejskich. Certyfikat wydawany jest na okres: 

 obowiązywania umowy dotacji – w przypadku Konsultantów Lokalnych PI FE; 

 jednego roku kalendarzowego – w przypadku Konsultantów Głównego PI FE. 

Termin egzaminu certyfikującego wyznacza DPR. W przypadku braku możliwości 

uczestnictwa wszystkich Konsultantów PI FE w wyznaczonym terminie egzaminu, 

DPR wyznacza dodatkowe terminy. W szczególnych sytuacjach np. w momencie 

zatrudniania nowego pracownika, terminy egzaminów ustalane są indywidualnie. 
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W przypadku nieuzyskania przez Konsultanta wymaganej liczby punktów  

na egzaminie certyfikującym, DPR wyznacza termin egzaminu poprawkowego. 

Egzamin poprawkowy organizowany jest w terminie siedmiu dni roboczych od daty 

przeprowadzenia egzaminu certyfikującego. 

Nieprzystąpienie Konsultanta PI FE do egzaminu certyfikującego bez uzasadnienia 

lub nieuzyskanie wymaganej liczby punktów na egzaminie poprawkowym, skutkuje 

zawieszeniem Konsultanta w czynnościach związanych z zadaniami realizowanymi 

przez PI FE. 
 

VII. Szkolenia  

DPR za pośrednictwem OIPS prowadzi szkolenia uzupełniające wiedzę pracowników 

PI FE. Konsultanci PI FE zobowiązani są również do uczestnictwa w szkoleniach 

organizowanych przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju dla pracowników sieci  

PI FE. Pracownicy PI FE mogą również brać udział w szkoleniach organizowanych 

przez IZ WRPO dla beneficjentów. Ponadto pracownicy GPI FE korzystają  

ze szkoleń przewidzianych w Rocznym Planie kształcenia i doskonalenia 

zawodowego pracowników UMWW.  
 

VIII. Refundacja kosztów działalności PI FE 

1. Zasady finansowania działalności PI FE oraz kwalifikowalność wydatków 

Działalność PI FE finansowana jest przez Unię Europejską z Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego 

Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.  
 

Wszystkie wydatki ponoszone przez PI FE powinny być zgodne z zapisami 

Krajowych wytycznych MRR dotyczących kwalifikowania wydatków w ramach 

funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w okresie programowania 2007-2013, 

Wytycznych MRR w zakresie korzystania z pomocy technicznej, Wytycznych  

IZ WRPO na lata 2007-2013 w zakresie korzystania z Pomocy Technicznej – 

Priorytet VII WRPO. W przypadku wystąpienia wątpliwości zostanie wydane oficjalne 

stanowisko DPR w sprawie kwalifikowalności wydatków PI FE. 

 

Środki na działalność PI FE przyznawane są w formie dotacji celowej, na zasadach 

refundacji za rzeczywiste poniesione wydatki związane z funkcjonowaniem PI FE.  

Maksymalna całkowita kwota dotacji celowej przypadająca na jeden PI FE ustalana 

jest indywidualnie zgodnie z zapisami umowy dotacji. 
 

W ramach kwoty przeznaczonej na działalność PI FE refundacji podlegają: 

1) Koszty bieżące funkcjonowania, w tym: 

a) wynagrodzenia, 

b) delegacje służbowe, 

c) materiały biurowe, 

d) inne (koszty eksploatacyjne, najmu pomieszczeń, usług 

telekomunikacyjnych itp.). 
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2) Działania informacyjno-promocyjne PI FE, w tym: 

a) działania promocyjne, 

b) spotkania informacyjne, szkolenia organizowane przez PI FE. 
 

Refundacja kosztów działalności PI FE nie obejmuje wydatków inwestycyjnych.  
 

Zgodnie z ustawą o finansach publicznych, w związku z udzieleniem dotacji celowej, 

starostwo powiatowe zobowiązane jest do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji 

księgowej środków otrzymanych z dotacji oraz wydatków dokonywanych z tych 

środków. 
 

2. Rozliczanie działalności PI FE 

Zgodnie z treścią zawartej Umowy dotacji, w terminie najpóźniej do 5 dni roboczych  

od zakończenia miesiąca Powiat sporządza i niezwłocznie przesyła na adres  

IZ WRPO miesięczne Zestawienie wydatków za prowadzenie PI FE zgodne  

ze wzorem stanowiącym załącznik nr II do niniejszych Wytycznych. Zestawienie 

wydatków powinno być zgodne z Kartą weryfikacji stanowiącą załącznik nr III.  

Do zestawienia wydatków, załączyć należy kserokopie wszystkich dokumentów 

potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną, zawierające 

zapisy dotyczące stosowania bądź wyłączenia ustawy prawo zamówień publicznych, 

w tym: 

 faktury, rachunki oraz inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej,  

 listy płac,   

 deklaracje ZUS DRA, 

 deklaracje imienne (RCA, RCX), 

 oświadczenie, o łącznej kwocie przekazanej zaliczki podatku dochodowego  

od wynagrodzeń pracowników do US, z wyszczególnieniem podatku  

od każdego pracownika, 

 kopie wyciągów z rachunku bankowego z potwierdzeniami operacji związanych  

z Umową, 

 delegacje wraz z kserokopią dowodu potwierdzającego przejazd (bilet kolejowy, 

autobusowy) programem spotkania oraz akceptacją DPR, zgodnie z przepisami 

obowiązującymi w tym zakresie oraz uzasadnienie wyjazdu służbowego, 

 upoważnienia do podpisywania i potwierdzania dokumentów księgowych, 

 inne dokumenty, na podstawie których można zweryfikować podane informacje 

poświadczające rzeczywiste koszty poniesione w wyniku działalności PI FE. 
 

Oprócz rozliczeń miesięcznych, Starostwo Powiatowe zobowiązane jest do 

przygotowania i przesłania końcowego sprawozdania finansowego z wykorzystania 

dotacji celowej. Ww. rozliczenie powinno być przygotowane na formularzu zgodnym 

z załącznikiem nr V do niniejszych Wytycznych, i przesłane do DPR w terminie 5 dni 

roboczych od zakończenia okresu obowiązywania umowy dotacji (decyduje data 

stempla pocztowego). 
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W przypadku gdy przedstawione rozliczenie wymaga udzielenia dodatkowych 

informacji zostanie wysłane pismo lub e-mail z wezwaniem PI FE do udzielenia 

stosownych wyjaśnień i/lub usunięcia nieprawidłowości. Na dokumentacji PI FE, DPR 

może nanosić poprawki we własnym zakresie. 
 

IX. Archiwizacja dokumentów 

Podmiotem zobowiązanym do zachowania wymogów dotyczących archiwizacji 

dokumentów, zgodnie z art. 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 jest Zarząd 

Województwa Wielkopolskiego odpowiedzialny za realizację projektu System 

Informacji o Funduszach Europejskich w Wielkopolsce.  

Obowiązki Starostw Powiatowych w zakresie archiwizacji dokumentów  

dot. działalności PI FE wynikają z Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia  

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z późn. zm.), oraz obowiązujących w tej 

materii wewnętrznych uregulowań.  

Z uwagi na fakt, iż koszty refundowane są na podstawie dokumentacji starostw 

powiatowych, w ramach których działalność prowadzą PI FE, każde starostwo 

zobowiązane jest przesyłać na bieżąco, do UMWW, wszystkie potwierdzone  

za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów związanych z działalnością  

PI FE, na oryginałach których dokonano korekt lub uzupełnień. 
 

X. Kontrola  

Kontrola działalności Lokalnych PI FE odbywa się na podstawie zapisów zawartej 

Umowy dotacji w sprawie działalności PI FE.  

1. IZ WRPO ma prawo do przeprowadzania kontroli planowych oraz kontroli 

doraźnych na miejscu prowadzenia działalności informacyjnej.  

Zakres kontroli na miejscu obejmuje m.in.: 

 weryfikację oryginalnej dokumentacji dotyczącej działalności PI FE, w tym 

raportów merytorycznych, zestawień wydatków za prowadzenie PI FE, 

dokumentów księgowych, umów, zakresów czynności itp.; 

 przestrzeganie zasad wizualizacji, w tym weryfikację oznakowania PI FE 

na zewnątrz i wewnątrz budynku oraz kontrolę oznakowania dokumentacji, 

sprzętu, materiałów informacyjno-promocyjnych itp.;  

 kontrolę obsługi i udzielania konsultacji w tym weryfikację korespondencji  

e-mail, pism itp.; 

 weryfikację przeprowadzonych spotkań informacyjnych, w tym: agend, list 

obecności, prezentacji itp.; 

 kontrolę ewidencji czasu pracy Konsultantów PI FE; 

 kontrolę przechowywania dokumentów. 
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Techniki kontrolne: 

 przegląd zgodności kopii z oryginałami dokumentacji (sprawdzenie czy 

oryginalne dowody księgowe są zgodne z kopiami załączonymi do 

rozliczeń), 

 wypełnienie list sprawdzających, 

 wywiady z pracownikami i innymi osobami zaangażowanymi w realizację 

porozumień, 

 zdjęcia i nagrania multimedialne, 

 „mystery shopping” – jako forma weryfikacji poziomu obsługi klientów  

PI FE oraz jakości udzielanych informacji, 

 ankietyzowanie klientów PI FE, 

 wizyta w trakcie organizowanych projektów (np. konferencji, seminariów, 

wydarzeń promocyjnych). 

2. IZ WRPO powiadamia PI FE w formie pisemnej (faksem lub pocztą 

elektroniczną) o zakresie oraz dacie planowanej kontroli, w terminie minimum 

5 dni roboczych przed planowaną kontrolą. 

3. W przypadku kontroli doraźnej IZ WRPO powiadamia o niej PI FE na 2 dni 

robocze przed planowaną kontrolą.  

4. W przypadku stwierdzonych nieprawidłowości, IZ WRPO zobowiązuje PI FE 

do ich usunięcia oraz może przeprowadzić kontrolę doraźną. 

5. Brak realizacji zaleceń pokontrolnych w wyznaczonym terminie może 

skutkować rozwiązaniem Umowy dotacji. 
 

XI. Ewaluacja  

W celu dostosowania usług PI FE do potrzeb odbiorców, prowadzone są badania 

ewaluacyjne działalności Punktu. Weryfikacja poziomu usług PI FE następuje  

np. poprzez ankietyzację/badanie poziomu zadowolenia klientów PI FE. W tym celu 

każdej osobie korzystającej z porad konsultantów, w miejscu działalności PI FE, 

powinna zostać wręczona ankieta ewaluacyjna. Klient powinien zostać 

poinformowany o ankiecie na początku konsultacji. Wypełniona ankieta wrzucana 

jest do urny umieszczonej w pobliżu wejścia do siedziby PI FE. Ankieta ewaluacyjna 

jest anonimowa. Druki ankiet oraz urnę do ich przechowywania zapewnia DPR.  

W przypadku braku oryginalnych formularzy, ankiety mogą być drukowane w wersji 

czarno-białej. Wypełnione ankiety PI FE przesyłane są razem ze sprawozdaniem 

miesięcznym do DPR.  
 

IZ WRPO zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian w Wytycznych w zakresie 

działalności PI FE, w każdym czasie obowiązywania Umów dotacji dotyczących 

działalności Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich. 
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SPIS ZAŁĄCZNIKÓW 
 

I. Formularz sprawozdania z działalności PI FE. 

II. Zestawienie wydatków za prowadzenie PI FE. 

III. Karta weryfikacji zestawienia wydatków za prowadzenie PI FE w starostwach 

powiatowych. 

IV. Wzór zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności. 

V. Sprawozdanie finansowe z wykonania zadania (dotacji celowej). 

VI. Wzór listownika PI FE. 

VII. Wzór listy obecności. 

 



 
 

 

Projekt finansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  

w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 

ZAŁĄCZNIK I 

Sprawozdanie z działalności Głównego / Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich 

w …………………...  

za [okres] ……. roku 

 

I. Działania informacyjne 

 
1. Liczba konsultacji: 

 

Rodzaj konsultacji Liczba konsultacji 

Bezpośrednia  
 

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

Telefoniczna  
 

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

e-mail  
 

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

Mobilny PI FE  
 

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

Pikniki/festyny/targi/imprezy 
zewnętrzne   

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

SUMA 
 

- z zakresu rozliczeń 
 

- z zakresu pozadotacyjnych 
instrumentów finansowych  

Komentarz: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. Tematyka konsultacji: 
 

Program Operacyjny/Tematyka 
konsultacji 

Liczba konsultacji 

WRPO   

w tym konsultacje z zakresu rozliczeń 
 

PO KL   

w tym konsultacje z zakresu rozliczeń 
 

PO IiŚ   

w tym konsultacje z zakresu rozliczeń 
 

PO IG   

w tym konsultacje z zakresu rozliczeń 
 

Inne   

Komentarz: 
 
 

3. Konsultacje w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego: 
 

Data Rodzaj działania 
Nazwa instytucji 

zainteresowanej/realizującej 
projekt PPP 

   

   

Komentarz: 
 

4. Instytucje, jakim udzielono konsultacji: 
 

Rodzaj instytucji Liczba konsultacji 

Jednostka Samorządu Terytorialnego   

Przedsiębiorstwo   

Inne   

Komentarz: 
 

5. Mobilne Punkty Informacyjne FE: 
 

Data Miejsce 

  

  

Komentarz: 
 
 

6. Zorganizowane spotkania informacyjne/szkolenia dla beneficjentów/warsztaty: 
 

Miejsce  Data  Temat Odbiorcy  
Liczba 

uczestników 

Eksperci 
zewnętrzni – 

jeżeli byli 
zaangażowani 
proszę podać 

koszt ich 
udziału 

      

      

Komentarz: 



 

 
7. Przeprowadzone lekcje europejskie: 

 

Data Miejsce Temat 
Liczba 

uczestników 

    

    

Komentarz: 
 
II. Działania promocyjne: 

 
1. Kampanie radiowe, prasowe, telewizyjne itp. 

 

Data Opis działania 

Miejsce, zasięg, odbiorcy  
(np. nazwa i nakład gazety, nazwa stacji 

radiowej lub telewizyjnej – liczba 
wyemitowanych spotów itd.) 

   

   

Komentarz: 
 

2. Udział w festynach, imprezach plenerowych 
 

Data Opis działania Miejsce 

   

   

Komentarz: 
 

3. Materiały informacyjno-promocyjne: 
 

Rodzaj materiału informacyjno-promocyjnego Wydana ilość 

  
 

  
 

Komentarz: 
 

III. Współpraca z innymi sieciami, instytucjami: 
 

Data Opis działania Jednostki zaangażowane 

   

Komentarz: 
 
 
 

IV. Szkolenia: 
 

Miejsce  Data Temat szkolenia 

Liczba pracowników 
PI FE 

uczestniczących  
w szkoleniu 

    

Komentarz: 
 
 
 
 



 

V. Zatrudnienie: 
 

Liczba pracowników PI FE 

(etaty opłacane ze środków dotacji celowej) 

Liczba wszystkich pracowników  

pracujących na rzecz PI FE 

  

Komentarz: 

 

VI. Inne działania: 

 

Sporządził/a …………………………. 

Data ………………………. 

 

  ………………………………….. 
 (podpis i pieczęć osoby upoważnionej) 



 

ZAŁĄCZNIK II 

    

1. Zestawienie wydatków nr………….…………………. za organizację i prowadzenie Punktu 

Informacyjnego Funduszy Europejskich w Starostwie Powiatowym w ………………………..  

za …………………………………….. 

Data wpływu zestawienia  

Podpis i pieczęć 
 
 
 
 

Nr ewidencyjny  

Status Zestawienia wydatków 

 
 
2. Dane Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich 
 
 
 
2.1   Starostwo   

2.2  Adres/kod  

2.3 Telefon/ faks / e-mail  

2.4 NIP  

2.5 
Osoba wyznaczona  
do kontaktu  

 

2.6 Telefon/ faks/ e-mail  

2.7 Nr rachunku bankowego  

 
 

Kwota wydatków kwalifikowalnych zgodnych z zestawieniem  
 

Kwota wydatków zatwierdzonych do wypłaty ogółem z Wielkopolskiego 
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 - § 2008 

 

Sporządził (data i podpis) 
 

Sprawdził (data i podpis) 
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3. Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki 
 

Lp. 

nr 
dokumentu 

data 
wystawienia 
dokumentu 

data 
zapłaty 

numer 
wyciągu 

bankowego/ra
portu 

kasowego 

kategoria 
wydatku 

(np. 1a, 1c, 
2b) 

nazwa towaru lub usługi 
kwota 

dokumentu 
brutto 

kwota 
wydatków 

kwalifikowal-
nych 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1         

2         

3         

4         

5         

Suma zestawienia ogółem   

 
 
Kategorie wydatków PI FE: 

1. Koszty bieżące funkcjonowania: 

a. Wynagrodzenia 

b. Delegacje służbowe 

c. Materiały biurowe 

d. Inne (koszty eksploatacyjne, najmu pomieszczeń, usług telekomunikacyjnych itp.). 

2. Działania informacyjno-promocyjne: 

a. Działania promocyjne 

b. Spotkania informacyjne/szkolenia organizowane przez PI FE 
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4. Podpis i zatwierdzenie zestawienia wydatków 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Sporządził/a  

 

4.2 Data sporządzenia i podpis  

 

4.3 Zatwierdził/a  

 

4.4 Data zatwierdzenia i podpis  



ZAŁĄCZNIK  III

L.p Pytanie TAK NIE ND UWAGI

1.

Czy zestawienie zostało sporządzone 

i wysłane w terminie wyznaczonym 

w umowie dotacji?

2.

Czy zestawienie wydatków zostało 

podpisane przez osobę upoważnioną 

i parafowane (kolorem innym niż czarny 

tusz) na każdej stronie przez np.: kierownika 

jednostki, głównego księgowego, bądź 

osobę upoważnioną z ramienia kierownika 

jednostki (czy można odczytać imię i 

nazwisko)?

3.

Czy wszystkie dane wpisane na zestawieniu 

są czytelne?

4.

Czy zestawienie wydatków za 

funkcjonowanie  PI FE sporządzone jest 

w prawidłowym formacie i zawiera właściwe 

oznaczenia?

5.

Czy wystawca wpisał odpowiednią nazwę 

w pkt 1 zestawienia: Zestawienie wydatków 

nr…………………..za organizację 

i prowadzenie Punktu Informacyjnego 

Funduszy Europejskich w Starostwie 

Powiatowym w……………….za 

…………………. .

6.

Czy miesiąc i rok wskazany w pkt. 1 

zestawienia odnosi się do miesiąca 

poprzedzającego sporządzenie 

zestawienie wydatków?

7.

Czy została wpisana pełna nazwa starostwa 

wraz z adresem?

8. Czy jest NIP wystawcy na zestawieniu?

9.

Czy numer rachunku bankowego wystawcy 

jest zgodny z podanym w umowie dotacji  

bądź z obowiązującym aneksem do umowy 

dotacji?

10.

Czy całkowita suma wydatków poniesionych 

na organizację i prowadzenie PIFE nie 

przekracza kwoty wskazanej 

w umowie dotacji bądź obowiązującym 

aneksie do umowy dotacji?

11.

Czy do każdej pozycji w zestawieniu 

dołączono kserokopię faktury/innego 

dokumentu o równoważnej wartości 

dowodowej pozwalający zweryfikować 

wskazane kwoty?

12.

Czy do każdego składnika zestawienia 

dołączono wyciąg z rachunku 

bankowego/raport kasowy potwierdzający 

poniesienie wydatku za dany miesiąc 

funkcjonowania PI FE?

13.

Czy inny dokument pozwalający 

zweryfikować wskazane kwoty jest 

zatwierdzony przez osobę upoważnioną?

Nr umowy dotacji z dnia:

Nr aneksu z dnia:

Data wystawienia zestawienia

Data wpływu zestawienia

Suma wydatków:

KARTA WERYFIKACJI ZESTAWIENIA WYDATKÓW ZA ORGANIZACJĘ I PROWADZENIE PUNKTÓW 

INFORMACYJNYCH FUNDUSZY EUROPEJSKICH W STAROSTWACH POWIATOWYCH 

Nr zestawienia wydatków

Starostwo



14.

Czy kwoty wynikające z dokumentów 

załączonych do zestawienia wydatków 

wyliczone są w sposób przejrzysty?

15.

Czy każdy składnik zestawienia wydatków 

stanowi koszt kwalifikowalny 

w ramach PT WRPO?

16.

Czy kserokopie faktur są na każdej stronie 

potwierdzone za zgodność z oryginałem 

przez osoby upoważnione?

17.

Czy IZ WRPO jest w posiadaniu upoważnień 

osób mogących poświadczyć dokumenty za 

zgodność z oryginałem ?

18.

Czy kopie faktur dołączane do zestawienia 

są wystawione na właściwe starostwo?

19.

Czy załączone faktury/inne dokumenty o 

równoważnej wartości dowodowej 

(potwierdzające poniesienie wydatków) 

zostały zapłacone w miesiącu, za który 

sporządzane jest zestawienie?

20.

Czy do zestawienia załączony jest protokół 

odbioru (o ile wymagają tego wewnętrzne 

procedury starostwa, np. za świadczone 

usługi na rzecz starostwa)?

21.

Czy przy każdej fakturze/innym dokumencie 

o równoważnej wartości dowodowej ujętej w 

zestawieniu wydatków ( z wyłączeniem listy 

płac) wskazano podstawę prawną dokonania 

zakupu zgodnie z Ustawą PZP?

22.

Czy przesłano prawidłowo sporządzone 

zakresy czynności, uprawnień 

i odpowiedzialności  pracowników 

zatrudnionych w PI FE? 

23.

Czy zakresy czynności, uprawnień 

i odpowiedzialności pracowników 

zatrudnionych w PI FE podpisane 

są z właściwą datą?

24.

Czy przesłano kserokopie umów/aneksów 

o pracę pracowników zatrudnionych w PI FE 

25.

Czy do kosztów zatrudnienia dołączono listy 

płac?

26.

Czy ilość etatów jest zgodna z ilością 

wskazaną w umowie dotacji?

27.

Czy wszystkie składniki wynagrodzenia oraz 

innych składek wykazanych w zestawieniu 

są kwalifikowalne?

28.

Czy kwota brutto wynagrodzenia pracownika 

z listy płac odzwierciedla kwotę z umowy o 

pracę lub ankesu do umowy?

29.

Czy do list płac załączono deklarację ZUS 

DRA, z wyszczególnieniem osób objętych 

projektem i kwot naliczonych składek ZUS 

(od pracownika i pracodawcy) dla każdego 

pracownika PI FE? (np. RCA)

30.

Czy do listy płac załączono wyciąg 

z rachunku bankowego z przelewami: 

wynagrodzenie netto pracowników PI FE, 

składki ZUS (społeczne, zdrowotne i FP) 

oraz podatku dochodowego od osób 

fizycznych (PIT), składek z tytułu potraceń 

dobrowolnych?

31.

Czy z listy płac można określić kwotę 

należnego podatku dochodowego płaconego 

przez pracownika?

32.

Czy do wyciągu z rachunku bankowego 

o zapłacie podatku dochodowego od osób 

fizycznych załączono oświadczenie o kwocie 

przekazanej zaliczki do US, od każdej osoby 

zatrudnionej w PI FE? 



33.

Czy w przypadku odprowadzenia z 

wynagrodzenia konsultanta składek z tytułu 

potraceń dobrowolnych załączono 

oświadczenie o przekazanych składkach 

podpisane przez osobę upoważnioną?

34.

Czy w przypadku wynajmowania 

pomieszczeń przez starostwo na potrzeby PI 

FE została dołączona kserokopia umowy / 

Czy IZ WRPO jest w posiadaniu kserokopii 

umowy najmu?

35.

Czy kwota najmu wskazana w zestawieniu 

nie przewyższa kwoty najmu z umowy?

36.

Czy prawidłowo został sporządzony punkt 3 

zestawienia wydatków?

37. Dodatkowe uwagi

PYTANIA PODSUMOWUJĄCE

Czy istnieje konieczność sporządzenia 

korekty zestawienia wydatków?

Czy istnieje konieczność złożenia 

dodatkowych wyjaśnień?/uzupełnienia 

dokumentacji

Data poinformowania PIFE o konieczności 

sporządzenia korekty/złożenia dodatkowych 

wyjaśnień

Sporządził (pracownik DPR-II-4/DPR-II-3):

Podpis:

Data:



Sprawdził (pracownik DPR-II-3/DPR-II-4):

Podpis:

Data:

Zatwierdził (kierownik DPR-II-4):

Podpis

Data

Zatwierdził (kierownik DPR-II-3):

Podpis

Data

Podpis

Data

Data otrzymania korekty/wyjaśnień UWAGI

Czy korekta zestawienia / wyjaśnienia są 

wystarczające

PRAWIDŁOWA KWOTA WYDATKÓW 

WRPO 750 75018 § 2008

Data/Podpis pracownika DPR-II-3/             

DPR-II-4:

Data/Podpis kierownika DPR-II-3/                    

DPR-II-4:

Data/Podpis Dyrektora DPR/Zastępcy 

Dyrektora DPR:

Zaakceptował (Dyrektor DPR/Zastępca 

Dyrektora DPR):

TAK/NIE



 

 
Projekt finansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  

w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 

FUNDUSZE EUROPEJSKIE – DLA ROZWOJU INNOWACYJNEJ WIELKOPOLSKI 

ZAŁĄCZNIK IV 

 

ZAKRES CZYNNOŚCI, UPRAWNIEŃ  

I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

Imię i Nazwisko 

 

1. Informacja o stanowisku pracy: 

1.1 Stanowisko służbowe:  

1.2 Nazwa i symbol stanowiska:  

1.3 Podporządkowanie służbowe:  

1.4 
Zastępstwo podczas nieobecności 

sprawuje: 
 

1.5 Zastępuje podczas nieobecności:  

 

2. Zakres zadań: 

………………………… 

 

3. Pracownik jest odpowiedzialny za: 

- terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami załatwianie powierzonych 

spraw i obowiązków, 

- przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

 

4. Procentowy podział zadań: 

4.1 Zadania związane z Funduszami Europejskimi  

4.2 Zadania niezwiązane z Funduszami Europejskimi  

 

5. Zakres uprawnień i odpowiedzialności: 

Wynika z Regulaminu ………………………… 

 

 

 

 

Powyższy zakres czynności przyjmuję      Zatwierdzam 

do wiadomości i stosowania oraz 

potwierdzam jego odbiór  

 

 

……………………………………………… 

           Data i podpis Pracownika               



 

ZAŁĄCZNIK V 

                

 

Dane adresowe Starostwa Powiatowego/pieczęć Starostwa  

 

SPRAWOZDANIE FINANSOWE 

Z WYKONANIA ZADANIA 

 

w okresie od………………… do ……………….. 

określonego w umowie dotacji nr ………………………z dnia………………….. 

/aneksie nr ……………………z dnia………………………………., pomiędzy 

Zarządem Województwa Wielkopolskiego, jako Instytucją Zarządzającą WRPO na lata 2007-

2013 a Powiatem ……………………………….. 

 (nazwa jednostki otrzymującej środki) 

Nazwa zadania zgodnie z umową dotacji: 
Realizacja zadań Instytucji Zarządzającej WRPO z zakresu udzielania informacji na temat 
Funduszy Europejskich 

Pieczęć wpływu do Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Wielkopolskiego: 

 
 

 
I. CZĘŚĆ FORMALNA: 
 
1. Miejsce realizacji zadania: 
 

 

 
2. Termin realizacji zadania: 
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CZĘŚĆ FINANSOWA: 
 
1. WYDATKI KWALIFIKOWALNE PONIESIONE NA REALIZACJĘ ZADANIA  

(w danym okresie sprawozdawczym): 
 
(w zł.) 

 

 
 
 

2. PODSUMOWANIE WYDATKOWANIA ŚRODKÓW Z DOTACJI NA REALIZACJĘ ZADANIA 
 
 

Maksymalna kwota dotacji określona  
w umowie 

 

Informacja nt. wydatkowania dotacji 
w okresie 
sprawozdawczym 

Od początku roku 

Przekazana łączna kwota dotacji  
w ..…. kwartale ….…....r. 

  

Poniesione łączne wydatki pokryte z dotacji  
w ..…….kwartale…..…....r. 

  

Kwota środków do wypłaty / zwrotu 
(niewykorzystane środki)*   

 
*niepotrzebne skreślić 
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(wypełnia Departament Polityki Regionalnej UMWW) 
Przekazana łączna kwota dotacji w danym okresie sprawozdawczym:  

 

 

 

Sporządził (pracownik DPR-II-3/DPR-II-4): 

 

 

 

data i podpis 

Sprawdził  (pracownik DPR-II-3/DPR-II-4): 

 

 

 

data i podpis 

Zatwierdził (kierownik DPR-II-3/DPR-II-4): 

 

 

 

data i podpis 

Zaakceptował (Dyrektor DPR/Zastępca Dyrektora DPR): 

 

 

 

data i podpis 



 

Strona 4 z 5 

Oświadczam/y, że: 
1. wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje są zgodne z aktualnym 

stanem prawnym i faktycznym, 
2. zamówienia na dostawy i usługi za środki finansowe uzyskane w ramach umowy 

zostały dokonane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, 
3. wszystkie, wykazane w załączonych do zestawień wydatków, dotyczących danego 

miesiąca, fakturach usługi i dostawy zostały wykonane, a wymienione w nich kwoty 
zostały faktycznie wydatkowane. 

 
 
..........................................., dnia.................................... r. 
            (miejscowość) 
 
Podpis osoby upoważnionej do składania oświadczeń. 
 
 
.............................                                                                                      
   (pieczęć i podpis)         
 
Pouczenie: 

▪ Sprawozdanie składa się osobiście lub przekazuje przesyłką poleconą w terminie 
przewidzianym w Wytycznych Instytucji Zarządzającej Wielkopolskim Regionalnym 
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie działalności Punktów 
Informacyjnych Funduszy Europejskich na adres DPR UMWW.  

 

I. Adnotacje urzędowe (Wypełnia Departament Administracyjny UMWW): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potwierdzenie odbioru sprawozdania finansowego 
z wykonania zadania 

 
w okresie od………………… do ……………….. 

określonego w umowie dotacji/aneksie nr……………………… 
         zawartej w dniu……………………………….......……, pomiędzy 
Zarządem Województwa Wielkopolskiego, jako Instytucją Zarządzającą WRPO na lata 2007-2013 

a ……………………………………………………….. 
 (nazwa jednostki otrzymującej środki) 

 
 
 
…………………………………………………………………………………………………… 

(Stempel wpływu (datownik) do danego Departamentu Urzędu Marszałkowskiego) 
 
Numer pozycji w dzienniku korespondencyjnym………………………… 
 

 
 
…………………………………………………. 
 (pieczęć i podpis pracownika przyjmującego) 
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II. Niniejsze sprawozdanie sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym 
I NIE WNOSI SIĘ ŻADNYCH ZASTRZEŻEŃ 
 
 
..........................................., dnia..................................... r. 
           (miejscowość) 
 
 
        ……………………………                                        ………………..……………………… 
        (pieczątka i podpis pracownika)                           (pieczątka i podpis dyrektora Departamentu) 
 
 
III. WNOSZĘ ZASTRZEŻENIA DO ZŁOŻONEGO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO I 

PRZEDKŁADAM PROPOZYCJĘ PRZEPROWADZENIA KONTROLI ZARZĄDOWI 
WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO 

 
 
..........................................., dnia..................................... r. 
           (miejscowość) 
 
 

………………………….                                        ……………………………………. 
        (pieczątka i podpis pracownika)                     (pieczątka i podpis dyrektora Departamentu) 



 

Dotyczy faktury VAT/ rachunku nr ………………….z dnia …………… 

 

1 
Projekt finansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 

FUNDUSZE EUROPEJSKIE – DLA ROZWOJU INNOWACYJNEJ WIELKOPOLSKI 

ZAŁĄCZNIK VII 

 
LISTA OBECNOŚCI  

[NAZWA SZKOLENIA/SPOTKANIA INFORMACYJNEGO/KONFERENCJI] 

[MIEJSCE] 

[MIASTO], [DD.MIESIĄC.RRRR] 

 

Lp. Nazwisko Imię Miejscowość Instytucja Podpis 

1      

2      

3      

Potwierdzam realizację szkolenia/spotkania 

informacyjnego/konferencji 

Osoba sporządzająca listę obecności:       [Podpis, pieczęć]      

[Podpis, pieczęć]  

 



 

 
Punkt Informacyjny  tel.:…….. ….. 
Funduszy Europejskich  fax:…………... 
Starostwo Powiatowe w [miasto]  e-mail: …………….. 
[adres],  www.funduszeeuropejskie.gov.pl  
[kod pocztowy] [miasto]   www.funduszeeuropejskie.wielkopolskie.pl 
  

ZAŁĄCZNIK VI 

 

                              
                                              herb powiatu 

 

 Punkt Informacyjny  

 Funduszy Europejskich 

Starostwo Powiatowe w [miasto] 

[znak pisma]  [miasto], dnia ………………….. 
   

 
 
 

 

 ……………………………….. 

 ………………….……………. 

 ……………………..………… 

 

Arial  

 


