Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr XIX/503/16 Sejmiku Wojewoédztwa Wielkopolskiego z dnia 30.05.2016 r.

Punkt ' SAMORZAD WOSEWOOZTWA  MINISTERSTWO Unia Europejska

WIELKOPOLSKIEGO y uropejskie Fundusze % b
Informacyjny ROZWOJU Europejskie Fund £z
Fundusze Europejskie Strukturalne i Inwestycyjne k]

Regulamin Konkursu

na prowadzenie Lokalnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich w Koninie

Wojewddztwo Wielkopolskie (zwane dalej Organizatorem), zaprasza do udzialu w konkursie na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Koninie.

Ministerstwo Rozwoju koordynuje w porozumieniu z Samorzadami Wojewddztw Sie¢ Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich (PIFE). W zatozeniach PIFE sg punktami dla kazdego, kto chce otrzyma¢ m.in. informacje
o mozliwosci uzyskania dofinansowania, realizacji, rozliczeniu i kontroli projektdw z Funduszy Europejskich.
Specjalisci ds. Funduszy Europejskich pracujgcy w PIFE udzielajg informacji o wszystkich programach operacyjnych.
Budowa Sieci PIFE oparta jest o Gtéwne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (GPIl) w miastach
wojewodzkich prowadzone przez Wojewodztwo oraz Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (LPI)
w podregionach wojewddztwa.

1. Cel Konkursu

1.1 Celem konkursu jest zapewnienie swiadczenia ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich, poprzez
wytonienie podmiotu, ktéremu Wojewddztwo powierzy prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich w Koninie.

1.2 Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich w Koninie obejmie swoim dziataniem powiaty: koninski,
kolski, turecki.

2. Terminy
2.1. Termin sktadania wnioskéw uptywa 10 czerwca 2016 r.
2.2. Inauguracja dziatan LPI w Koninie musi nastgpi¢ w ciggu 30 dni od daty podpisania umowy.

2.3 Whniosek ztozony w konkursie obejmuje dziatania od daty poinformowania Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu
konkursu (lecz nie wczesniej niz od 1 sierpnia 2016 r.) do konca 2016 r.

2.4. Budzet ujety we wniosku powinien obejmowac okres od 1 sierpnia do 31 grudnia 2016 r. W przypadku gdy
poinformowanie Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu konkursu nastgpi pdzniej niz 1 sierpnia budzet projektu zostanie
proporcjonalnie pomniejszony (patrz pkt. 5.3. niniejszego regulaminu).

2.5. Wnioskodawca sktadajgc wniosek w niniejszym konkursie zobowigzuje sie do realizacji zadan w okresie,
o ktérym mowa w pkt 2.3 Regulaminu.

2.6. Organizator zastrzega sobie prawo do przediuzenia terminu realizacji zadania. W takim przypadku
Whioskodawca prowadzacy LPI, jesli wyrazi che¢ do dalszej realizacji zadania, bedzie przygotowywat do akceptac;ji
Organizatora Wniosek na kolejny rok prowadzenia LPI wraz ze szczegétowym budzetem, zgodnie z procedurami
zapisanymi w umowie.
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3. Podstawy prawne konkursu

3.1 Konkurs jest realizowany w ramach projektu pomocy technicznej, ktérego beneficjentem jest Departament
Informacji i Promocji Ministerstwa Rozwoju (DIP MR), realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020, zatwierdzonego Decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 9 grudnia 2014 r., zgodnie ze
Szczegotowym opisem osi priorytetowych Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

3.2. Umowa w sprawie funkcjonowania na terenie wojewddztwa wielkopolskiego Systemu Informacji o Funduszach
Europejskich nr DIP/BDG-II/POPT/74/14 z 14 maja 2014 r. zawarta pomiedzy Wojewddztwem Wielkopolskim,
a Ministrem Infrastruktury i Rozwoju.

3.3. Dotacja celowa na realizacje zadania w ramach Konkursu udzielona bedzie podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajgcym w celu osiggniecia zysku na podstawie art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz 885 ze zm.) oraz na podstawie art. 47 ustawy z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz 513, ze zm.)
w przypadku przekazywania dotacji innej jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Opis zadania

4.1. Prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich obejmuje przede wszystkim:

a) informowanie o mozliwosciach pozyskania srodkéw z Funduszy Europejskich dla wszystkich osob /
instytucji zainteresowanych,

b) udzielanie informacji na etapie ubiegania sie o dotacje, realizacji projektéw finansowanych z Funduszy
Europejskich,

c) informowanie o mozliwosci realizacji projektow wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich w formule
partnerstwa publiczno — prywatnego,

d) informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,

e) udzielanie informacji o Funduszach Europejskich podczas indywidualnych konsultacji u klienta,

f)  organizowanie spotkan informacyjnych, szkoleh, warsztatow,

g) organizowanie Mobilnych Punktéw Informacyjnych,

h) przekazywanie aktualnosci o dziataniach LPI oraz aktualnych danych kontaktowych do GPI,

i) dystrybucje i magazynowanie materiatéw informacyjnych,

j)  wspotprace z samorzgdami lokalnymi w zakresie realizacji dziatan,

k) wspodtprace z innymi sieciami informacyjnymi o Funduszach Europejskich,

[) uczestnictwo w imprezach regionalnych organizowanych w podregionie,

m) udziat w szkoleniach i spotkaniach organizowanych przez Organizatora, MR, Centrum Projektow
Europejskich.

Zakres zadan zwigzanych z prowadzeniem Sieci PIFE stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4.2. Zgodnie z systemem wskaznikdw kazdemu Punktowi Sieci wyznaczono do zrealizowania poziom tzw. Punktow
Aktywnosci (PA). Minimalna liczba Punktéw Aktywnosci w ujeciu rocznym dla LPl w wojewddztwie wielkopolskim
wynosi 2 649 PA.

4.3. W okresie od 1 sierpnia do 31 grudnia 2016 r. minimalna liczba PA dla kazdego LPl w wojewddztwie
wielkopolskim wynosi 1 104 PA. W przypadku gdy poinformowanie Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu konkursu nastgpi
pdzniej niz 1 sierpnia 2016 r. minimalna liczba PA zostanie proporcjonalnie pomniejszona.
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Opis systemu wskaznikow stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4.4. Wnioskodawca zobowigzuje sie takze do promocji podejmowanych dziatan przez LPI (np. Mobilnych Punktéow
Informacyjnych, spotkan informacyjnych), a takze jego ustug na poziomie lokalnym tj. w podregionie, w ktorym
realizuje zadania.

4.5. Projekt nie moze byc realizowany w celu osiggniecia zysku lub mie¢ charakteru przedsiewzigcia politycznego.

4.6. Wniosek Wnioskodawcy powinien zawiera¢ sposob realizacji wszystkich wymogoéw okreslonych w Standardach
Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich stanowigcych zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

4.7. Ocena dziatalnosci LPI oraz Specjalistéw ds. Funduszy Europejskich bedzie podlegac procedurze certyfikaciji.
Zasady prowadzenia certyfikacji PIFE stanowig zatacznik nr 10 do Regulaminu.

4.8. Za dostarczenie niezbednych elementéw wizualizacji, materiatdw informacyjnych oraz prowadzenie dziatan
promocyjnych na poziomie regionalnym odpowiada Organizator.

5. Finansowanie konkursu

5.1. Konkurs jest wspéffinansowany w 85% ze $rodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spdéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020) oraz w 15% z budzetu panstwa.

5.2. Pula srodkéw finansowych przeznaczonych na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich w Koninie, do korica 2016 r. wynosi maksymalnie 100 000,00 PLN

5.3. Organizator po zapoznaniu sie z zakresem Whniosku o dotacje zastrzega sobie prawo do przyznania dotaciji
w wysokosci odpowiadajgcej catosci lub czesci kwoty o jakg ubiega sie Wnioskodawca. Ostateczna kwota dotacji
zostanie ustalona w trybie negocjacji na etapie prac Komisji Konkursowej, o ktérej mowa w pkt 8.3 Regulaminu.

5.4. Nie jest dozwolone tgczenie srodkow uzyskanych w ramach Konkursu z innymi dotacjami uzyskanymi
z programow realizowanych w ramach polityki spéjnosci 2014-2020.

6. Warunki podmiotowe ubiegania sie¢ o dotacje

6.1. O dotacje moga ubiegac¢ sie wylgcznie organizacje pozarzadowe! i jednostki samorzadu terytorialnego.

6.2. O dotacje nie moze sie ubiega¢ podmiot, w odniesieniu do ktérego, badZ osoby go reprezentujgcej zachodzi co
najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:
1) podmiot zostat wpisany do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzony przez Ministra Finanséw,
zgodnie z art. 210 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) stwierdzono niewywigzywanie sie z obowigzkéw w zwigzku z innym kontraktem lub inng procedurg
przyznawania dotacji wspotfinansowanej z Funduszy Europejskich,
3) zostalty wydane prawomocne orzeczenia w sprawach o naduzycie, korupcje, uczestnictwo
w organizacjach przestepczych lub kazdej innej nielegalnej dziatalnosci,
4) zostat postawiony w stan upadtosci lub likwidacji, do kierowania jego dziatalnoscig zostat powotany
zarzgd komisaryczny, zawart ugode z wierzycielami, zawiesit swojg dziatalnos¢ lub znajduje sie
w podobnej sytuacji wynikajgcej z prawa polskiego,
5) zostalty wydane prawomocne orzeczenia na jego niekorzy$¢ w sprawach o naruszenie etyki
zawodowej, od ktérych nie jest mozliwe odwotanie,
6) nie wywigzywat sie z obowigzkéw w zakresie ptacenia skladek na ubezpieczenia spoteczne lub
z obowigzkéw podatkowych zgodnie z przepisami prawa polskiego,
7) roczny obrét Wnioskodawcy jest mniejszy od rocznych wydatkéw zatozonych w projekcie przez
Whnioskodawce.

1 W rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie Dz. U. z 2010 r. Nr 234
poz. 1536, z pozn. zm.)
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6.3. Projekt zgtoszony do konkursu nie moze by¢ realizowany przez Wnioskodawce przy wspétudziale innego
podmiotu.

6.4. Wykonawca zobowigzuje sie do nieprowadzenia w okresie realizacji umowy, konkurencyjnej dziatalnosci
gospodarczej w zakresie swiadczenia ustug informacyjnych dotyczgcych Funduszy Europejskich, mieszczacych sie
w ramach zadania?.

6.5. Whnioskodawca musi posiada¢ doswiadczenie i techniczne mozliwosci do prowadzenia LPI okreslone
w Standardach Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich stanowigcych zatacznik nr 4
do Regulaminu.

7. Kwalifikowalnos¢ kosztow

7.1. W przypadku uzyskania dotacji, za koszty kwalifikowalne® mogg by¢ uznane wydatki poniesione na rzecz
projektu od dnia poinformowania Wnioskodawcy o rozstrzygnieciu konkursu do dnia zakonczenia realizacji umowy.

7.2. Za koszty kwalifikowalne uznane zostang jedynie wydatki:

1) niezbedne do realizacji projektu,

2) dokonywane przy zachowaniu zasady efektywnosci kosztowej, czyli zapewniajgc realizacje zadan na
wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym wykorzystaniu zasobow finansowych,

3) poniesione przez Wnioskodawce w zwigzku z zadaniami zakohczonymi w terminie wskazanym w pkt
2.3. Regulaminu,

4) wykazane w dokumentacji ksiegowej wnioskodawcy, w sposdb umozliwiajacy jego zidentyfikowanie
i weryfikacje,

5) potwierdzone oryginatami stosownych dokumentow.

7.3. Kosztami kwalifikowalnymi nie sa:

1) zakup lub amortyzacja srodkéw trwatych,

2) wydatki zrefundowane w innym projekcie, wspoffinansowanym ze $rodkéw publicznych lub
pomocowych,

3) koszty state utrzymania biura* wnioskodawcy nieprzeznaczone na bezposrednig dziatalnos¢ LPI.

4) koszty przygotowania wniosku,

5) podatek od towaréw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy krajowe tj.
ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054,
z pozn. zm.).

7.4. Zabronione jest przekazywanie otrzymanych $rodkéw w jakiejkolwiek formie innym podmiotom
(np. wykorzystywanie dotacji na pomoc lub pozyczki innym organizacjom, czy osobom fizycznym lub prawnym).

8. Sposéb przygotowania wniosku oraz opis procedury oceny

8.1. Formularz Wniosku o przyznanie dotacji i wymagane zatgczniki

8.1.1. Formularz Wniosku o przyznanie dotacji nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1 do
Regulaminu.

8.1.2. Formularz Wniosku nalezy wypetié w jezyku polskim, w sposéb staranny i przejrzysty, aby utatwié jego ocene.

2 Nie dotyczy dzialalnosci komplementarnej np. prowadzenie Punktu Kontaktowego Krajowego Systemu Ustug, Regionalnego Oérodka
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Osrodka Debaty Miedzynarodowej, Punktu Europe Direct.

3 Koszty kwalifikowalne w ramach Konkursu sg kosztami kwalifikujacymi si¢ do dofinansowania w ramach POPT, O$ priorytetowa 3 Potencjat
beneficjentoéw Funduszy Europejskich, Dziatanie 3.1 Skuteczni beneficjenci, sa zgodne z regulacjami zawartymi w Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania $rodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

4 Koszty state utrzymania biura stanowig m.in. czynsz, koszty energii, wywozu nieczysto$ci, ogrzewania, wody i $ciekéw, zakup materiatow
biurowych wykraczajacych poza potrzeby wynikajace z zakresu projektu.
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8.1.3. Wypetniajgc formularz Wniosku nalezy postugiwaé sie jezykiem precyzyjnym i dostarczy¢ wyczerpujgcg
zagadnienie ilo$¢ szczegotowych informaciji.

8.1.4. Zatgczniki wymagane od Wnioskodawcy na etapie sktadania wniosku:
1) odpis z wiasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu skfadajgcego wniosek (z okresu
nie wczesniejszego, niz 3 miesigce od dnia zlozenia wniosku)®,

2) kopie dokumentéw okreslajagcych sytuacje finansowg tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz
rachunek zyskéw i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy)8,

3) wersja elektroniczna formularza Wniosku,

4) Curriculum Vitae wraz z os$wiadczeniami’ osob przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji
Projektu,

5) dokumenty potwierdzajgce tytut prawny (akt wtasnosci, wstepna umowa najmu, etc.) do uzytkowania
lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy).

6) szkic lokalizacji Punktu na mapie miasta,
7) pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,
8) oswiadczenie Whnioskodawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o ktérych mowa

w pkt 6 Regulaminu
8.2. Sposob skiadania wnioskéw o przyznanie dotacji

8.2.1. Formularz Wniosku wraz z niezbednymi zatgcznikami, zwany dalej ,wnioskiem”, nalezy ztozy¢ osobiscie,
wystaé pocztg lub kurierem na adres:

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
Departament Polityki Regionalnej
al. Niepodlegtosci 34
61-714 Poznan
w terminie do dnia 10 czerwca 2016 roku, do godziny 15.00.
8.2.2. Za date wptywu uznawana jest data wptyniecia wniosku do Kancelarii Organizatora.

8.2.3. Wniosek nalezy ztozyé w zapieczetowanej kopercie, ktéra musi:
1) by¢ opatrzona nastepujgcym sformutowaniem: “Konkurs na prowadzenie LPI w podregionie
koninskim”
2) zawiera¢ petng nazwe Whnioskodawcy i jego adres.
8.2.4. Wniosek nalezy zlozyé w jednym egzemplarzu (oryginale). Do dokumentéw nalezy zatgczy¢ wersje

elektroniczng (CD / DVD / pamig¢ przenosna USB) wniosku o przyznanie dotacji (przygotowanego zgodnie ze
wzorem, o ktérym mowa w pkt. 8.1.1).

8.2.5. Wersja papierowa i elektroniczna sktadanego wniosku muszg by¢ identyczne.
8.2.6. Sktadany wniosek musi by¢
1) spiety wzdtuz grzbietu w sposdb uniemozliwiajgcy dekompletacje,
2) podpisany czytelnie oraz parafowany na kazdej ze stron przez osobe upowazniong do sktadania
oswiadczenia woli w imieniu Wnioskodawcy.

8.2.7. Whnioski:
1) przestane w inny sposoéb niz okreslony w pkt. 8.2.1. (np. telefaksem lub pocztg elektroniczng),

5 Nie dotyczy JST

6 Nie dotyczy JST

" O$wiadczenie zawiera zgode osoby wskazanej przez Wykonawce na umieszczenie CV w dokumentacji, zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celach konkursu oraz zapewnienie o gotowosci podjecia pracy na rzecz projektu.
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2) przestane w innej formie niz okreslona 8.2.3,
3) przestane po uptywie wyznaczonego terminu,
4) dostarczone pod inny adres,
5) podpisane przez nieuprawnione osoby

- nie bedg rozpatrywane?.

8.3. Komisja Konkursowa

8.3.1. Whnioski bedg analizowane i oceniane przez Komisje Konkursowsg, zwang dalej ,Komisjg”, zgodnie z kryteriami
okreslonymi w Karcie Oceny Projektu, ktéra stanowi zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

8.3.2. Komisje powotuje Organizator.

8.3.3. Organizator zapewnia mozliwos¢ uczestniczenia w pracach Komisji przedstawicielowi Ministerstwa Rozwoju
jako cztonka zespotu ds. merytorycznej projektow.

8.3.4. Komisja sktada sie z:
1) Przewodniczgcego Komisji Konkursowej,
2) Wiceprzewodniczacego Komisji Konkursowej,
3) Sekretarza Komisiji,
4) zespotu ds. oceny merytorycznej projektéw.

8.3.5. Tryb pracy Komisji oraz szczegdtowg procedure oceny projektéw okresla Regulamin Pracy Komis;ji
Konkursowej stanowigcy Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Analiza wnioskéw o dofinansowanie bedzie przebiegaé dwuetapowo.

8.4. Ocena formalna wnioskéw o przyznanie dotacji:

8.4.1. Ocena bedzie dotyczy¢ spetnienia formalnych warunkéw uczestnictwa Wnioskodawcy w konkursie np. czy
wniosek zlozyt uprawniony podmiot oraz obowigzkowej zawartosci wniosku o dofinansowanie np. wymagane
zatgczniki, podpisy oswiadczenia.

8.4.2. Wniosek, ktory posiada uchybienia formalne takie jak:
1) wniosek nie jest odpowiedzig na konkurs,
2) wniosek zostat ztoZzony przez wykluczonego Wnioskodawce,
3) wniosek zaktada realizacje dziatan w okresie niezgodnym z pkt 2.3 Regulaminu.
4) wniosek zostat przygotowany niezgodnie z pkt 8.1.1 i 8.1.2 Regulaminu,
5) wniosek nie spetnia warunkéw wymienionych w pkt 8.2.7 Regulaminu,
jest odrzucany.

8.4.3. W przypadku, gdy do wniosku nie zatgczono wymaganych dokumentow lub zawiera on oczywiste pomytki lub
braki formalne (np. brak zgodnos$ci wersji papierowej z elektroniczng®) Organizator wzywa Wnioskodawce do
dokonania stosownych poprawek lub uzupetnien w terminie do 5 dni kalendarzowych od daty wezwania. W razie
niedokonania lub niewlasciwego dokonania uzupetnien Komisja pozostawia wniosek bez dalszego biegu.

8.4.4. Stanowisko dotyczace wynikéw oceny formalnej jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej.

8.5. Ocena merytoryczna wnioskéw o przyznanie dotacji
8.5.1. Ocena Bedzie dotyczy¢ spetnienia warunkéw konkursu przez Wnioskodawce w nastepujacych obszarach:

e analiza projektu — m.in. lokalizacji i infrastruktury lokalowej Punktu, aktywnosci informacyjnej poprzez
wskaznik Punktow Aktywnosci, propozycji dodatkowych form udzielania konsultacji

o doswiadczenie i potencjat wnioskodawcy — m.in. liczby zrealizowanych projektéw przez Wnioskodawce
w tym dotyczacych informacji o Funduszach Europejskich, doswiadczenie zaproponowanej kadry,
doswiadczenie we wspétpracy z JST,

8 Dokumentacja ta nie bedzie odsytana do Wnioskodawcy.
9 W tym przypadku uzupetienie moze mie¢ wytgcznie forme doprowadzenia do zgodnosci wersji elektronicznej wniosku do papierowe;.
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o efektywnos¢ finansowa projektu — min. niezbednosci oraz kwalifikowalnosci zatozonych wydatkéw,
rzetelnosci w okreslaniu poszczegdlnych kosztow.

8.6. Rozstrzygniecie Konkursu

8.6.1. Komisja moze przyzna¢ dotacje w wysokosci odpowiadajgcej catosci lub czesci kwoty, o jakg ubiega sie
Whnioskodawca.

8.6.2. Komisja na posiedzeniu plenarnym w obecnosci co najmniej 50% czlonkéw, po przeprowadzeniu dyskusji,
podejmuje ostateczng decyzje o dofinansowaniu wybranego projektu.

8.6.3. Sekretarz Komisji na podstawie punktacji z przeprowadzonej oceny merytorycznej Wniosku przygotowuije liste
rankingowg projektow.

8.6.4. Warunkiem koniecznym do wybrania wniosku do dofinansowania jest uzyskanie w trakcie oceny merytorycznej
co najmniej 70 pkt.

8.6.5. Nazwa Whnioskodawcy, ktéry otrzyma dofinansowanie zostanie ogtoszona na stronach internetowych
www.wrpo.wielkopolskie.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl wraz z podaniem wysokosci przyznanej dotaciji.

8.6.6. Stanowisko Komisji dotyczgce nieprzyznania dotacji jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej,
Z wylgczeniem sytuacji opisanej w pkt 9.3

9. Umowa / porozumienie o dofinansowanie projektu

9.1. W przypadku podjecia przez Komisje decyzji o realizacji projektu Wnioskodawca otrzyma pismo informujgce
0 przyznaniu dotacji wraz z wezwaniem do dostarczenia w ciggu 7 dni kalendarzowych niezbednej dokumentacji
celem podpisania umowy / porozumienia, na ktérg skfadajg sie:

1) zaswiadczenie wystawione przez bank, zawierajgce dane dotyczace nieoprocentowanego konta lub
subkonta bankowego Wnioskodawcy utworzonego na potrzeby realizacji projektu; zaswiadczenie lub
dokument réwnowazny przyjety w praktyce banku powinien by¢ podpisany w sposob czytelny (wraz
z pieczatkg imienng) przez osobe lub osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem,

2) oswiadczenie wnioskodawcy o zgodnosci odpisu z witadciwego rejestru ze stanem prawnym
i faktycznym w dniu podpisania umowy,°

3) dokument potwierdzajgcy umocowanie do reprezentowania Wnioskodawcy (w przypadku
podpisywania umowy przez osoby upetnomocnione),

4) zaswiadczenie z Zakladu Ubezpieczeh Spotecznych o niezaleganiu z opftacaniem skfadek na
ubezpieczenie spoteczne przez Whnioskodawce (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce przed
dniem otrzymania pisma o przyznaniu dotaciji),

5) zaswiadczenie o niezaleganiu z podatkami z wtasciwego Urzedu Skarbowego (z okresu nie
wczesniejszego, niz 3 miesigce przed dniem otrzymania pisma informujgcego o przyznaniu dotacji),

6) oswiadczenie Wnioskodawcy o nie podleganiu wykluczeniu, o ktérym mowa w przepisach
o finansach publicznychi?,

9.2. W przypadku przedstawienia przez Wnioskodawce prosby wraz z podaniem powoddw, termin dostarczenia
dokumentoéw, o ktérym mowa pkt 9.1 moze ulec wydtuzeniu.

9.3. W przypadku niedostarczenia przez Wnioskodawce dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w pkt 9.1 oraz
w przypadku odmowy podpisania umowy / porozumienia dotacji celowej, Organizator moze udzieli¢ dotacji kolejnemu
Whioskodawcy z listy rankingowej, pod warunkiem iz wniosek spetnia warunek opisany w punkcie 8.6.4 Regulaminu.

9.4. Umowa / porozumienie dotacji celowej podpisywana jest ze strony Organizatora w jego imieniu przez osobe do
tego umocowang w trzech egzemplarzach. Wzér umowy stanowi zalgcznik nr 9 do Regulaminu.

9.5. W celu zabezpieczenia prawidiowej realizacji projektu ustanawiane jest zabezpieczenie w formie weksla
in blanco wraz z deklaracjg wekslowg.*?

10 Nie dotyczy JST
1L Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

12 Nie dotyczy JST
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10. Piatnosci

10.1. Dotacja bedzie przekazywana w Il transzach:
1) pierwsza transza w roku podpisania umowy / porozumienia przekazana bedzie w ciggu 15 dni po jej
zawarciu;
2) przekazanie kolejnej transzy uzaleznione jest od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia
co najmniej 60% kwoty srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowej w danym roku. Przekazanie
kolejnej transzy nastepuje po zaakceptowaniu przez Organizatora rozliczenia transzy poprzedniej.

10.2. Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastepowa¢ bedzie na podstawie miesiecznych raportow (wzér
sprawozdan stanowi zatacznik nr 10) dostarczonych do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego
dotyczy rozliczenie oraz poswiadczonych za zgodnos$é¢ z oryginatem kserokopii wtasciwych dokumentéw ksiegowych
wraz z opisami wskazanymi w aktualnie obowigzujgcym, zatwierdzonym przez Ministerstwo Rozwoju dokumencie pt.
»Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”. Dokument
stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

10.3. Wnioskodawca zobowigzany jest do zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

11. Zalecenia kohcowe
11.1. Ztozenie wniosku o dotacje w Konkursie jest rwnoznaczne z akceptacjg dokumentacji konkursowe;.

11.2. Whnioskodawca otrzymujgc dotacje jest zobowigzany do informowania odbiorcéw (adresatéw) projektu
o finansowaniu dotacji z Funduszy Europejskich w ramach POPT.

11.3. Wnioskodawca realizujgcy projekt zobowigzany bedzie, na podstawie zawartej umowy / porozumienia dotaciji,
do:

1) opracowywania sprawozdan z biezacej realizacji zadania,

2) poddawania sie kontroli, certyfikacji, testom kompetencji podmiotom do tego uprawnionym,

3) zapewnienia mozliwosci uczestnictwa przedstawicieli Organizatora, MR, CPE i innym instytucjom
zaangazowanym w realizacje innych programéw operacyjnych w wydarzeniach bedgcych czeécig
projektu (np. spotkaniach informacyjnych),

4) zapewnienie Organizatorowi, MR, IZ PO oraz |Z RPO mozliwosci umieszczania linku do strony
projektu,

5) zapewnienie mozliwosci wykorzystywania przez Organizatora, MR i CPE logo Whnioskodawcy na
potrzeby informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanym projektem.

11.4. Ziozenie wniosku jest rdwnoznaczne ze zgodg na wykorzystywanie i publikowanie przez Organizatora, MR
danych Wnioskodawcy w celach zwigzanych z realizacjg projektu ,Punkty Informacyjne Funduszach Europejskich”.

11.5. Realizacja projektu w ramach Konkursu jest rownoznaczna z wyrazeniem zgody na wykorzystywanie rezultatow
projektu do celow edukacyjnych i promocyjnych przez Organizatora, MR i CPE.
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12. Zalaczniki

Formularz wniosku o przyznanie dotacji celowej

Karta Oceny Projektu

Regulamin Prac Komisji Konkursowej

Standardy Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

System wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

Zakres zadan zwigzanych z prowadzeniem Sieci PIFE

Wzbr umowy

Wzdr sprawozdania finansowego (8.1) i merytorycznego (8.2, 8.3)

Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
O Zasady prowadzenia certyfikacji PIFE

"LOPONF”S"'PPJ!\’!—‘
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu konkursu

(piecze¢ organizacji pozarzgdowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*) (data ztozenia oferty)

Whniosek nr

(Wypetnia Zlecajacy)

Formularz wniosku o przyznanie dotacji

na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Koninie

organizowanego przez

Wojewddztwo Wielkopolskie

WNIOSKOWANA KWOTA DOTACII .ceveieiiiiieennnns (PLN)

Projekt wspéffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna



Punkt . : SANCRZAD WOLRWOOZTWA %a# MINISTERSTWO Unia Europejska
Informacyjny A weLxoroLsKieco 7 g IV ROZWOIU Europejskie Fundusze
C

Fundusze Europejskie Strukturatne | Inwestycyjne

UWAGA

Niniejszy formularz nalezy przeczytaé i wypetni¢ z najwyzsza starannoscia.

Dane na temat podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

petna nazwa

forma prawna

numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub w innym rejestrze
NIP REGON

data wpisu lub rejestraciji

inne dane ewidencyjne

doktadny adres: miejscowosé ul. kod pocztowy
gmina powiat wojewddztwo
tel. fax e-mail: http://

nazwiska i imiona oraz funkcje*/ stanowiska* oséb statutowo upowaznionych do reprezentowania
podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*/ w kontaktach zewnetrznych i posiadajgcych zdolno$¢ do
podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu podmiotu*/ jednostki

organizacyjnej*/(zawierania umow)

(wytacznie nr telefonu kontaktowego)

11) zakres prowadzonej dziatalnosci:

a) dziatalnos$¢ nieodptatna

b) dziatalno$¢ odptatna

12) jezeli podmiot*/ jednostka organizacyjna®*/ prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza:

a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow,

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej

* Niepotrzebne skresli¢
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PROJEKT

1. Opis projektu

1.1 Tytut (musi zawiera¢ nazwe punktu jego lokalizacji)

1.2 Sposb6b realizacji ustug z uwzglednieniem elementéw sktadowych budzetu zadan (w tym

wymienionych w Szczegbétowym opisie zadania i Standardach)

Tabele:
Deklarowana Liczba Punktéw Aktywnosci w 2016 . ........ (co stanowi ........ % minimalnego

wskaznika Punktow Aktywnosci okreslonego w zatgczniku nr 5 do Regulaminu Konkursu)

UWAGA: dane w tabelach powinny obejmowa¢ okres od 1 sierpnia do 31 grudnia 2016 r.

Tabela nr 1: Liczba konsultacji LPI do koihca 2016 r.

Liczba

Konsultacje bezposrednie

Konsultacje telefoniczne

Konsultacje poprzez e-mail/pisma

Konsultacje na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow

Konsultacje na etapie realizacji projektu

Konsultacje indywidualne u klienta

SUMA

Tabela nr 2: Spotkania informacyjne i szkolenia LPI do konca 2016 r.

DL Rodzaj (spotkanie
Liczba Liczba (beneficjenci, - | (SP .
Lp. Zakres tematyczny . . L informacyjne, szkolenie,
wydarzen os6b potencjalni koleni K
beneficjenci) szkolenie z ekspertem)
1
2
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Tabela nr 3: Koszty dziatan informacyjnych do konca 2016 r.

Ip. Rodzaj wydatku Koszt

1 | Drobny catering

2 | Wynajem sal wyktadowych

3 | Wynajem ustugi eksperckiej do szkolen

4 Inne: ................

Tabela nr 4: Mobilne Punkty Informacyjne prowadzone przez LPI do konca 2014 r.

Ip. Liczba Terminy realizacji (miesiace)

Tabela nr 5: Dodatkowe dziatania informacyjne LPI (udziat w imprezach itp.)

Lp. Rodzaj Liczba

1 | Wystgpienia w charakterze prelegenta

2 | Udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach

3 Inne: ..........

1.3  Opis dziatahh promocyjnych

Tabela nr 6: Opis dziatan promocyjnych LPI*

. . Termin
. . ) Cel (promocja PIFE, promocja L
Lp. | Opis dziatania realizacji Koszt
ustug PIFE)
(miesiac)
1
2

! Nalezy uwzgledni¢ propozycje kosztéw zakupu materiatéw informacyjno — promocyjnych wynikajgcych ze
specyfiki danego dziatania.
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1.4 Kadra przewidziana do realizacji zadania

Catkowita liczba oséb pracujgcych przy realizacji zadania:
Liczba etatow finansowanych ze srodkéw dotacii:

Liczba oséb i etatéw biorgcych udziat w realizacji zadania — nie finansowanych ze srodkéw dotacji

Informacje o osobach przewidzianych do zatrudnienia przy realizacji zadania

Lider (osoba kierujgca pracami LPI)
(nalezy podac imige i nazwisko z podaniem informacji o doswiadczeniu i kwalifikacjach istotnych dla
realizacji zadania, sposob zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotacji)

Specijalisci ds. Funduszy Europejskich

(nalezy podac imiona i nazwiska z podaniem informacji o do$wiadczeniu i kwalifikacjach istotnych dla
realizacji zadania lub minimalne wymagania w tym zakresie stanowigce kryteria zatrudnienia, sposéb
zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotacji)

Inne osoby

(nalezy podac zakres zadan, imiona i nazwiska z podaniem informacji o do$wiadczeniu i kwalifikacjach
istotnych dla realizacji zadania lub minimalne wymagania w tym zakresie stanowigce kryteria zatrudnienia
sposéb zatrudnienia, wymiar godzin /etatu/ ogétem i finansowany z dotaciji)

1.5 Posiadane rodzaje zasobdw rzeczowych (lokalowe, sprzetowe - wraz z informacjg o stanie
technicznym, inne wazne z punktu widzenia realizacji zadania z podaniem adresu biura obstugi
klienta LPI)

Infrastruktura lokalowa (nalezy przedstawic¢ opis oraz uwzglednic informacje o niezbednych kosztach

zwigzanych z rozpoczeciem dziatalno$ci PIFE)

Infrastruktura techniczna (nalezy przedstawic¢ opis wraz z parametrami technicznymi oraz uwzglednic¢

informacje o niezbednych kosztach zwigzanych z rozpoczeciem dziatalnosci PIFE)

Proponowana siedziba biura obstugi klienta PIFE (nalezy przedstawic¢ opis oraz uwzgledni¢ informacje o

niezbednych kosztach zwigzanych z utrzymaniem powierzchni biurowej)

1.6 Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju

Doswiadczenie wnioskodawcy w realizacji lub pomocy przy realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw
UE (opis wraz ze wskazaniem liczby projektow),

Doswiadczenie w informowaniu (punkty obstugi / konsultacje / inne dziatania o charakterze informacyjnym)
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Doswiadczenie lidera wyznaczonego do kierowania Zadaniem i kontaktu z Organizatorem

w sprawach merytorycznych

Doswiadczenie specjalistow ds. funduszy europejskich

Potencjat wspotpracy z samorzadami lokalnymi (zadania realizowane na zlecenie / we wspétpracy w JST)

1.7 Dodatkowe uwagi lub informacje wnioskodawcy istotne z punktu widzenia oceny Wniosku
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2. Budzet projektu:
Whioskowana kwota dotacji: <......... PLN............ >
Kategorie
wydatkéw | transza [l transza | Suma
Koszty biezace )
funkcjonowania Wynagrodzenia | L | b | eeeeeeees
Najem oraz
utrzymanie siedziby | i | s | e
Punktu
Materiaty biurowe | | e | eeeeeens
Delegacie | il | e | s
Drobny sprzet
biurowy | .| . .
Prace remonotowo-
adaptacyjne | e | diees | e
Transport | cein | e | e
Pozostate:
Informacy]no — |nf0rmacy]ne .............................
promocyjne PIFE
Dziatania promocyjne | Lo | e | heeeens

Razem

Uwagi moggce mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:
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Os$wiadczam(-my), ze:
1) proponowane zadanie w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci statutowej naszej organizacji
pozarzadowej*/ podmiotu*/jednostki organizacyjnej*/,

2) wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(pieczec¢ organizacji pozarzadowej*/ podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy os6b
upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu
organizacji pozarzadowej*/ podmiotu*/ jednostki

organizacyjnej*)
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Zatgczniki:

1.

odpis z wtasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodnos$é z oryginatem przez
osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu sktadajgcego wniosek
(z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku)?,

kopie dokumentoéw okreslajgcych sytuacje finansowg tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz
rachunek zyskéw i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy),

wersja elektroniczna formularza Wniosku,

Curriculum Vitae wraz z os$wiadczeniami os6éb przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji
Projektu,

dokumenty potwierdzajgce tytut prawny (akt wiasnosci, wstepna umowa najmu, etc.)
do uzytkowania lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem
przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy).

szkic lokalizacji Punktu na mapie miasta,

pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,

oswiadczenie Wnioskodawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o ktérych mowa
w pkt 6 Regulaminu.

Adnotacje urzedowe (nie wypetniac)

*Niepotrzebne skresli¢

2 Nie dotyczy JST

Strona9z9
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu konkursu

Whniosek Nr

Kryteria obligatoryjne

(nie spetnienie ktéregokolwiek z ponizszych skutkuje odrzuceniem wniosku)

tak

nie

Uwagi

1. Whniosek stanowi odpowiedz na konkurs (wptyngt w odpowiedzi na ogtoszenie
0 konkursie).

2. Wnioskodawca ztozyt oswiadczenie o nie wykluczeniu z udziatu konkursie (pkt 6 Regulaminu).

3. Wniosek uwzglednia realizacje Zadan bez wspoétudziatu innych podmiotéw (pkt 6.3 Regulaminu.

4. Okres realizacji Zadan jest zgodny z pkt 2.3 Regulaminu.

5. Wniosek jest sporzgdzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu (pkt
8.1.1 Regulaminu).

6. Wniosek jest przygotowany w jezyku polskim (pkt 8.1.2 Regulaminu).

7. Wniosek jest spiety w sposéb uniemozliwiajgcy jego dekompletacje, podpisany i parafowany na
kazdej ze stron (pkt 8.2.6 Regulaminu).

8. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt 8.2.7 Regulaminu.

9. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt I/1 (1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6) Standardéw
Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

10. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt I/1.7 (a, b, ¢, d, f) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktoéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

11. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt 1/1.8 (a, b, d, e, f) Standardéow Funkcjonowania Sieci
Punktoéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

12. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt /2 (2.1, 2.2, 2.3) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

13. Wniosek spetnia kryteria opisane w pkt I/3 (3.1b, 3.1c) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

Kryteria warunkowe

(nie spetnienie ktéregokolwiek z ponizszych powoduje wezwanie Wnioskodawcy do uzupetnien
lub poprawek)

1. Whniosek zostat dostarczony w dwodch formach: papierowej i elektronicznej (pkt 8.2.4
Regulaminu).

2. Wersja elektroniczna i papierowa sg zgodne (pkt 8.2.5).

3. Do wniosku zatgczono niezbedne zatgczniki (pkt 8.1.4 — z wytgczeniem ppkt 8 - Regulaminu).
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DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze skladajac t¢ deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z informacjami dotyczacymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegal. Ponadto deklaruje¢, ze swoje obowiazki
bede wykonywaé uczciwie i rzetelnie.
Nie ma zaleznosci pomigdzy mna, a wnioskodawca lub wspétpracujacymi z nim osobami, ktore moga zawazy¢ w sposob nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii. Zgodnie z moja
najlepsza wiedza i przekonaniem, nie istnieja zadne fakty ani okolicznosci, w przesztosci lub obecnie, badz takie, ktore moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujace moja niezaleznos¢ w oczach
ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze si¢ podczas procesu oceny, ze taki zwiazek istnieje lub powstal, niezwlocznie zaprzestang udziatu w procesie oceny.
Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentéw (,,poufnych informacji””) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych przeze mnie badz przygotowanych przeze mnie w toku czy w

wyniku oceny. Zobowigzuje si¢ takze do wykorzystywania ich wylacznie do celéw oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sig, ze nie bede przechowywaé kopii pisemnych lub elektronicznych
informacji lub pierwowzorow, ktore zostang mi dostarczone.



ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze si¢ podczas procesu oceny, ze taki zwigzek istnieje lub powstatl, niezwlocznie zaprzestang udziatu w procesie oceny.

Punkt

Informacyjny
Fundusze Europejskie

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

MINISTERSTWO

ROZWOIJU

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, o$wiadczam, ze skiadajac te deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z informacjami dotyczacymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegal. Ponadto deklaruje, ze swoje obowigzki bedg
wykonywac uczciwie i rzetelnie.
Nie ma zaleznosci pomigdzy mna, a wnioskodawca lub wspolpracujacymi z nim osobami, ktére moga zawazy¢ w sposob nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii. Zgodnie z moja
najlepsza wiedza i przekonaniem, nie istnieja zadne fakty ani okolicznosci, w przesziosci lub obecnie, badz takie, ktore moga zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujace moja niezaleznos¢ w oczach
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Whniosek Nr. .............

Zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentéw (,,poufnych informacji”) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych przeze mnie badz przygotowanych przeze mnie w toku czy w
wyniku oceny. Zobowigzuje si¢ takze do wykorzystywania ich wylacznie do celéw oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sig, ze nie bede przechowywac kopii pisemnych lub elektronicznych
informacji lub pierwowzorow, ktore zostang mi dostarczone.

1. Analiza projektu

Oceny
czgstkowe

Przyznana
liczba
punkt.

Max
liczba
punktéw

Uzasadnienie

Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI

biuro obstugi znajduje sie na parterze (8 pkt)
dostepnos¢ miejsc parkingowych przed budynkiem (3 pkt)

umiejscowienie wyposazonej sali konferencyjnej w budynku,
w ktéorym znajduje sie punkt (2 pkt za umiejscowienie sali
konferencyjnej na tym samym poziomie co LPI, 1 pkt za
umiejscowienie sali konferencyjnej na innym poziomie)

lokal nie wymaga prac adaptacyjnych tj. malowanie, wymiana
podtogi, wyktadzin (4 pkt)

zapewnienie wydzielonego do

przeprowadzania konsultacji (4 pkt)

pomieszczenia

zapewnienie wyodrebnionego stanowiska komputerowego dla
klientow LPI z dostepem do Internetu (4 pkt)

25
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Aktywnos¢ LPI:
0 pkt za deklaracje realizacji wskaznika Punktow Aktywnosci na

poziomie minimalnym (100%), 5 pkt za deklaracje realizacji wskaznika
Punktow Aktywnosci na poziomie 120% (punkty przyznawane sg
zgodnie z zasadg 1 pkt za kazde 4% deklaracji zwiekszonego
poziomu PA wzgledem minimalnego)

Sposob przygotowania projektu:

— dostosowanie dziatan do aktualnych wydarzen na rynku
Funduszy Europejskich (naboréw wnioskéw, harmonogramow
konkurséw WRPO 2014-2020 oraz Programéw Krajowych) (0
pkt za brak powigzania dziatan LPI z aktualnymi
harmonogramami naboréw-7 pkt za petne uwzglednienie
harmonogramoéw WRPO i PO w dziataniach LPI)

— propozycje dodatkowych form udzielania informacji (0O pkt za
brak wskazania dodatkowych form udzielania informacji, 3 pkt
za wskazanie interesujgcych, mozliwych do dofinansowania
form udzielania informacji)

10

2. Doswiadczenie i potencjat wnioskodawcy

Max
liczba
punktéw

Uzasadnienie

Doswiadczenie w_ prowadzeniu podobnych przedsiewzie¢ do
zgtoszonego projektu oraz potencjat wspoéipracy z samorzadami

lokalnymi:

— w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw UE? (0 pkt w
przypadku gdy podmiot nie realizowat projektéw
dofinansowanych ze srodkéw UE, 5 pkt za zrealizowanie 10 i
wiecej projektéw dofinansowanych ze $srodkéw UE)

— w informowaniu tj. punkty obstugi klienta / mobilne konsultacje
(0O pkt w przypadku gdy podmiot nie prowadzit punktéw
obstugi / mobilnych konsultacji, 10 pkt za minimum 2 letnie
doswiadczenie w prowadzeniu punktow obstugi klienta /
mobilnych konsultacji)

— w realizacji zadan zleconych lub we wspétpracy z JST (0 pkt
za brak realizacji przedsiewzie¢ zleconych lub we wspoipracy
z JST, 5 pkt za zrealizowanie 5 i wiecej zadan zleconych lub
we wspolpracy z JST)

20

! Liczg sig tylko projekty, ktore Wnioskodawca realizowal samodzielnie lub byt liderem projektu oraz w ktérych nie wykazano nieprawidtowosci.
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Potencjat merytoryczny umozliwiajacy realizacje projektu:

doswiadczenie specjalistéw ds. funduszy europejskich (0 pkt
za doswiadczenie na poziomie minimalnym (pkt IV 1.1.2
Standardéw Sieci PIFE), 10 pkt za co najmniej 4-letnie
doswiadczenie wszystkich pracownikébw na stanowisku
konsultanta lub rownowaznym)

o L . . . 15
— doswiadczenie lidera wyznaczonego do kierowania projektem
i kontaktu z Organizatorem w sprawach merytorycznych (0 pkt
za doswiadczenie na poziomie minimalnym (pkt IV 1.1.2), 5
pkt za co najmniej 4-letnie do$wiadczenie w kierowaniu
zespotem oraz co najmniej 4-letnie doswiadczenie na
stanowisku konsultanta lub rownowaznym)
3. Analiza efektywnosci finansowej projektu
Niezbednos¢ i kwalifikowalnosé wydatkéw do realizacji Zadania 15
Rzetelnos¢ w okreslaniu kosztow Zadania 10

Wysokos¢ sugerowanej korekty finansowej (niekwalifikowane Ilub
zawyzone pozycje w budzecie)

Uzasadnienie:

RAZEM

100
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu konkursu

Regulamin Pracy Komisji Konkursowej

§1

Zadania Komisji Konkursowej

Komisja Konkursowa (zwana dalej Komisjg) powotana jest przez Organizatora, w celu oceny oraz wyboru
oferty do przyznania dotacji.

Komisja skfada sie z Przewodniczgcego Komisji, Wiceprzewodniczgcego Komisji, Sekretarza Komisji oraz co
najmniej 3 cztonkéw Komisji, wchodzgcych w sktad zespotu ds. oceny merytorycznej projektow.

W skfadzie zespotu ds. oceny merytorycznej projektu uwzgledniany jest przedstawiciel Ministerstwa Rozwoju.
Organizator wyznacza Przewodniczgcego Komisiji, ktory jest odpowiedzialny za:

a) organizacje prac Komisiji,

b) wyznaczenie wiceprzewodniczacego i sekretarza,

c) zawiadamianie cztonkéw Komisji za posrednictwem sekretarza o miejscu i terminie posiedzer Komisji,

d) zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci postepowania Komisji,

e) podpisywanie protokotéw z posiedzenia Komisiji.

W czasie nieobecnosci przewodniczgcego funkcje opisane w ust. 4 petni Wiceprzewodniczgcy Komisiji.
Organizator na wniosek Przewodniczgcego Komisji, moze powota¢ w sktad Komisji, ekspertow zewnetrznych,
ktérzy uczestniczg w pracach Komisji na zasadach przewidzianych dla cztonkéw Komisiji.

Sekretarz Komisji, zwany dalej ,sekretarzem” wyznaczany jest przez Przewodniczgcego Komisji sposréd
pracownikow Gtownego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Poznaniu.

§2

Procedura oceny wnioskéw przez Komisje

Oceniajgc wnioski Komisja postuguje sie Kartg Oceny Whniosku stanowigcg Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Konkursu.

Sekretarz po otwarciu koperty, umieszcza numer wniosku na kazdym egzemplarzu wniosku.

Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o zasade dwoch par oczu przez sekretarza Komisji oraz jednego
z cztonkéw Komisji ds. oceny merytorycznej projektéw. Po dokonaniu oceny formalnej wszystkich wnioskow,
sekretarz sporzadza liste wnioskow, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng i zostang poddane ocenie
merytorycznej. Sporzgdza réowniez liste wnioskéw, ktére nie przeszty oceny formalne;.

Po przyjeciu listy wnioskéw do oceny merytorycznej Przewodniczacy ustala harmonogram prac zespotu
ds. oceny merytoryczne.

W trakcie oceny merytorycznej kazdy wniosek oceniany jest indywidualnie przez przynajmniej dwoch
cztonkéw zespotu ds. oceny merytorycznej projektdow. Ocena zapisywana jest w Karcie Oceny Whniosku,
w ktérej oceniajgcy potwierdzajg podpisem dokonanie czynnosci, przy zachowaniu zasad poufnosci
i bezstronnosci.

Przedstawiciel Ministerstwa Rozwoju wchodzgcy w skiad zespoilu ds. oceny merytorycznej projektéw
dokonuje oceny na podstawie przekazanych przez Sekretarza elektronicznej wersji dokumentéw,
a podpisane Karty Oceny Wniosku przekazuje do Organizatora drogg pocztows i elektroniczna.

W trakcie oceny merytorycznej Komisja moze zwracaé sie do wnioskodawcy w celu uzyskania wyjasnien,
zgodnie procedurg, o ktérej mowa w § 3.

W przypadku zgtoszenia uwag mozliwe jest dokonywanie korekt zgodnie z § 4.

Whioski ocenione pod wzgledem merytorycznym sg umieszczane na licie rankingowe;.

§3

Procedura wyjasniajgca

Komisja moze zwraca¢ sie do wnioskodawcow o wyjasnienia dotyczgce tresci wniosku.

Wezwanie do wyjasnienia, podpisane przez Przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepce, kierowane jest do
osoby wskazanej we wniosku jako ,0soba uprawniona do reprezentowania podmiotu”, wysytane jest faksem
na numer podany we wniosku.

Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczgcy lub Zastepca. Termin ten nie moze byc krétszy niz
1 dzieh roboczy i dtuzszy niz 5 dni roboczych.

Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
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W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 2, wnioskodawca informowany jest o:

a) formie odpowiedzi,

b) terminie, w ktérym udzieli¢ ma odpowiedzi,

¢) numerze faksu, na ktéry ma przestaé¢ odpowiedz.

Odpowiedzi wnioskodawcy sg dotgczane do dokumentacji konkursu, o ktérej mowa w § 6 ust.2.

§4
Korekta budzetu projektu

Komisja moze zaproponowac nizszg niz wnioskowana kwote dofinansowania w przypadku zidentyfikowania
kosztéw, ktére uzna za niekwalifikowane lub zawyzone w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi, a takze
w przypadku rezygnacji z okreslonych dziatan ujetych we wniosku (etap negocjacji).

Przewodniczacy przedstawia wnioskodawcy propozycje nizszej kwoty dofinansowania na pismie, ktore
wysytane jest faksem, wraz z zapytaniem, czy wnioskodawca zgadza sie wykonac¢ projekt po takiej zmianie
przy utrzymaniu standardéw i wskaznikéw dziatania LPI.

W zadnym wypadku kwota zaproponowana przez Komisje nie moze przekroczy¢ kwoty, o ktérg ubiega sie
wnioskodawca.

Zapisy § 3 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

§5

Sposoéb podejmowania decyzji

Komisja na posiedzeniu plenarnym w obecnosci co najmniej 50% cztonkéw, po przeprowadzeniu dyskusji,
podejmuje ostateczng decyzje o dofinansowaniu wybranego projektu sposréd tych, ktére znalazly sie na liscie
rankingowej.

Komisja zastrzega sobie prawo pozostawienia bez biegu wniosku nieuzupetnionego w trybie okreslonym
w§ 3.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, dgzgc w swoich pracach do osiggniecia konsensusu.

Jezeli konsensus, o ktorym mowa § 5 ust. 3, jest niemozliwy do osiggniecia, Komisja podejmuje
rozstrzygniecia wiekszoscig gtoséw obecnych czionkéw. W razie réwnej liczby czionkéw decyduje gtos
Przewodniczgcego Komisji lub w przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisiji,
Wiceprzewodniczgcego Komisji.

Nazwa podmiotu, ktéry otrzymuje dotacje wraz z podaniem kwoty dofinansowania publikowana jest na
stronach internetowych: www.wrpo.wielkopolskie.pl oraz www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

§6

Obstuga prac Komisji

Obstuge organizacyjng i techniczng prac zapewnia sekretarz.

Do zadan sekretarza nalezy:

a) przeprowadzenie oceny formalnej wnioskéw wraz z jednym z cztlonkéw Komisji ds. oceny merytorycznej
projektow,

b) dostarczanie wnioskéw przeznaczonych do rozpatrzenia cztonkom Komisji,

c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komisji, przygotowanie
i obstuga posiedzen Komisiji,

d) prowadzenie dokumentacji dla kazdego wniosku,

e) przygotowanie listy rankingowej projektow,

f) sporzgdzenie protokotu z prac Komisji.

Strona2z2
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu konkursu

Zatacznik nr 2 do Umowy

STANDARDY FUNKCJONOWANIA SIECI

PUNKTOW INFORMACYJNYCH

FUNDUSzY EUROPEJSKICH
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Niniejsze standardy majg charakter minimalnych wymagan i majg obligatoryjny charakter.

Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

1. Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego

Siedziba Punktu musi znajdowac sie w centrum miasta, badZ w takiej czesci miasta, ktéra posiada dogodne
potaczenia komunikacyjne z centrum miasta sSrodkami transportu publicznego.

. Wejscie do siedziby Punktu musi by¢ tatwo dostepne od strony ulicy.

Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchnie w wielkosci umozliwiajgcej wiasciwe wykonywanie ustug
i komfortowa obstuge klientow.

Punkt musi zapewni¢ dostep dla oséb z niepetnosprawnosciami, w szczegdlnosci poruszajgcych sie na
wodzkach inwalidzkich.

Punkt musi zapewnia¢ usprawnienia utatwiajace komunikacje z osobami niestyszacymi/ niedostyszacymi
np. poprzez wykorzystanie petli indukcyjnej, znajomos¢ przez pracownika jezyka migowego, umowe
z podmiotem zewnetrznym na ustuge ttumaczenia na jezyk migowy.

W Punkcie musi by¢ miejsce do ekspozycji materiatéw informacyjnych i promocyjnych (np. stojaki na
publikacje).

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym dla pracownikéw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikéw
(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktdrym znajdujg sie stanowiska pracy w liczbie dostosowanej do
liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownikéw Punktu, tj. minimum: biurko,
miejsce siedzace dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet komputerowy (sktadajacy sie z komputera
wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajgce prawidtowa realizacje zadan i wymiane danych, monitora,
klawiatury, myszy lub komputera przenosnego) ze statym dostepem do Internetu oraz do drukarki;

wydzielonym miejscem lub pomieszczeniem do przeprowadzania konsultacji, wyposazonym w stolik/biurko
i dwa miejsca siedzace dla klientéw oraz zapewniajgcym mozliwos¢ skorzystania z komputera z dostepem
do Internetu;

salg konferencyjng dostepng dla oséb z rdéinymi niepetnosprawnosciami — na minimum 25 oséb
w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na
potrzeby spotkan/szkoler), wyposazong w rzutnik multimedialny (kompatybilny ze sprzetem
komputerowym bedgcym w dyspozycji Punktu), ekran i nagtosnienie;

toaletami dla klientéw dostepnymi na tym samym pietrze, na ktérym znajduje sie Punkt;

kacikiem dla dzieci, w ktérym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki
itp.;
urzadzeniem wielofunkcyjnym;

w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m?.

Punkt Informacyjny musi posiadac:
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a. komputer dla klientéw z dostepem do Internetu?;
b. state tacze internetowe o predkosci minimum 2 Mb/s;
c. dostepng dla klientéw urne na ankiety;

d. szafy aktowe w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
(szafy musza znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt);

e. aparat fotograficzny;

f.  o0gdlna skrzynke e-mailowa dla Punktu, do ktdrej dostep majg wszyscy specjalisci ds. FE i koordynator.

2. Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego
2.1. Punkt Informacyjny jest otwarty minimum przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

2.2. Przez 4 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty przez minimum 8 godzin dziennie w godzinach
pracy urzedu/instytucji prowadzgcej Punkt.

2.3. W poniedziatki Punkt musi by¢ otwarty przez minimum 10 godzin?.

3. Zapewnienie kontaktu telefonicznego

3.1 Punkt Informacyjny musi zapewnia¢ kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:
a. GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientow,
b. LPI-minimum 2 numerdw zewnetrznych dla klientéw,

c. W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do konsultantow
i minimum 1 odrebny numer zewnetrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 1.

1 W uzasadnionych przypadkach, gdy warunki lokalowe nie pozwalajg na zapewnienie osobnych miejsc do konsultacji
i Internetu, moze to by¢ ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.7 lit. a.
2 Wydtuzony dyzur dotyczy popotudniowych godzin otwarcia Punktu.
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Il.  Ustugi sieci PIFE

1. Uwagi ogdlne
1.1. Ustugi PIFE $wiadczone s3g bezptatnie.

1.2. Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze osoba zwracajaca sie
z pytaniem poprosi o inng forme odpowiedzi lub zgodzi sie na nia.

1.3. Kazdy PIFE S$wiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich Programéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu
Spéjnosci.

1.4. Ustugi Sieci PIFE mogg mie¢ charakter ogdlny lub specjalistyczny tj. konsultacji na etapie przygotowania
whniosku o dotacje oraz konsultacji na etapie realizacji projektu.

1.5. Ustugi ogdlne w Punkcie swiadczone sg przez wszystkich specjalistéw ds. Funduszy Europejskich zatrudnionych
w PIFE.

1.6. Punkty Informacyjne zobowigzane sg do S$wiadczenia ustug specjalistycznych tj. konsultacji na etapie
przygotowania wniosku o dotacje oraz konsultacji na etapie realizacji projektu w odniesieniu do wtasciwego dla
wojewodztwa Regionalnego Programu Operacyjnego oraz programow krajowych perspektywy 2014-2020.

1.7. W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzgdzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, PIFE
Swiadczy ustugi informacyjne w zakresie ogélnym.

1.8. Ustugi specjalistyczne mogg by¢ udzielane przez wyspecjalizowanych w danej dziedzinie specjalistow
ds. Funduszy Europejskich. Zalezy to od podziatu pracy i wprowadzenia specjalizacji, wéréd specjalistow ds. FE
w PIFE, przez koordynatora.

1.9. Ustugi $wiadczone przez PIFE nie obejmujg wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistow
ds. Funduszy Europejskich.

1.10. Swiadczone ustugi majg na celu przedstawienie w sposéb uporzadkowany informacji na temat FE, jak réwniez
przeanalizowanie pomystu klienta w odniesieniu do obowigzujgcych w danym Programie/Dziataniu/Konkursie
zasad. Decyzje o ostatecznych dziataniach klient podejmuje sam.

1.11.Przekazywane przez specjaliste ds. Funduszy Europejskich informacje opierajg sie na jego wiedzy oraz
dostepnych dokumentach programowych i nie stanowig wyktadni 1Z/IP/IW.

1.12.Opinie wptywajace na skrzynke pocztowg monitoringpunktéw@gov.mr.pl rozpatrywane sg na biezgco przez

Ministerstwo Rozwoju (MR) i powinny zosta¢ wykorzystane przez koordynatora witasciwego dla danego regionu
oraz zespot PIFE do usprawnienia jego pracy.

1.13.W PIFE stosowane sg trzy rodzaje ankiet:

a. Ankieta dla klientow Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich — dystrybuowana po wizycie
bezposredniej, konsultacji na etapie przygotowania wniosku oraz konsultacji na etapie realizacji
projektu.

b. Ankieta dla klientéw Mobilnego Punktu Informacyjnego — dystrybuowana po konsultacji podczas
Mobilnego Punktu Informacyjnego.

c. Ankieta dla uczestnikéw spotkan/ szkolen — dystrybuowana po przeprowadzonych spotkaniach/
szkoleniach.



2.1

. HEJ | SAMCRZAD WOJEWODITWA <
Informacyjny WAELKOPOLSKEGO ¥ ROZWOIL Europejskie Fundusze B
& Strukturalne i Inwestycyjne A

Punkt 4 1# MINISTERSTWO Unia Europejska | .+,

Fundusze Europejskie

2. Zakres ustug swiadczonych przez PIFE

Kazdy PIFE swiadczy ustugi w nastepujgcym zakresie:

informowania ogdlnego na temat Funduszy Europejskich, poszczegélnych Programoéw i Dziatan;

informowania o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich — tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, bgdZ zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwosci korzystania ze Srodkéow
w ramach FE, informacjio konkursach i mozliwych Zrédfach i formach finansowania, informacji
nt. ogdélnych warunkdéw, kryteridw oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych kontaktowych do
wiasciwych instytucji);

informowania, jak przygotowa¢ wniosek o wsparcie — tj. min. przedstawienie zasad i warunkow
decydujacych o przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktédrymi musi charakteryzowa¢é
sie konkretny wniosek oraz warunkdéw, ktore musi spetni¢ sktadajgcy go beneficjent, aby ubiegaé sie
o konkretne wsparcie w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

informowania, jak realizowac i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéw wynikajgcych
z realizacji projektu, sporzadzania oraz archiwizacji w sposéb prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsiewziecia, a takze informowania nt. procesu kontroli projektow
wspoétfinansowanych z FE;

informowania o projektach — tj. przedstawienie aktualnej informacji nt. mozliwosci udziatu
w realizowanych przez innych beneficjentéw, projektach wspoétfinansowanych z FE, a takze wskazaniu
klientowi narzedzi do wyszukania interesujgcych go projektéw, np. internetowe bazy projektow.

3. Diagnoza potrzeb klienta

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistéw ds. FE w PIFE.

Diagnoza ma na celu rozpoznanie rzeczywistych potrzeb informacyjnych oraz probleméw klienta Punktu
Informacyjnego zwigzanych z Funduszami Europejskimi w celu udzielenia rzetelnych, dopasowanych
i wyczerpujgcych informacji.

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezytg starannoscig, z zachowaniem
postawy pefnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta.

W przypadku konsultacji na etapie przygotowania wniosku oraz konsultacji na etapie realizacji projektu
diagnoza przeprowadzana jest w oparciu o minimalny zakres przedstawiony w karcie diagnozy, ktéra
stanowi Zatgcznik nr 1 do Standardow.

Karta diagnozy jest wypetniana przez klienta lub specjaliste ds. FE.

Wypetnienie karty diagnozy poprzedza konsultacje na etapie przygotowania wniosku i realizacji projektu.
Pozwala to takze specjaliscie ds. FE na przygotowanie sie do konsultacji.

4. Formy Swiadczenia ustug

Konsultacja telefoniczna

Konsultacja pisemna

Konsultacja e-mailowa

Konsultacja bezposrednia — ogdlna lub specjalistyczna

Indywidualna konsultacja u klienta
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= Spotkanie informacyjne/szkolenie

® Mobilny Punkt Informacyjny

® Dodatkowe dziatania informacyjne

4.1 Konsultacja telefoniczna

4.1.1

4.1.2

4.1.3

414

4.1.5

4.1.6

4.1.7

Specjalista ds. FE odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbednej zwtoki.
Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

a. przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem oraz poinformowaé klienta, gdzie sie dodzwonit
(z wyjatkiem instytucji, ktore posiadajg automatyczng zapowiedz informujgcg o tym klienta);

b. przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb;

c. w zaleznosci od rezultatow przeprowadzonej diagnozy, specjalista ds. FE powinien udzieli¢ konsultacji,
zaproponowac klientowi inng ustuge PIFE (np. konsultacje bezposrednig) lub skierowaé go do instytucji
wtasciwej kompetencyijnie.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu, jest on zobowigzany
poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-mail lub poprosié
o przestanie pytania drogg e-mailowa. Specjalista ds. FE jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w ciggu
3 dni roboczych od rozmowy.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim
udzieli informacji.

Odpowiedz na pytanie zadane telefonicznie musi by¢ zindywidualizowana, jej tres¢ i forma dopasowana do
kwestii poruszanych przez klienta i specjaliste ds. FE w trakcie rozmowy diagnozujacej, a jezyk odpowiedzi
prosty i zrozumiaty.

Na koniec rozmowy nalezy upewni¢ sie, czy klient uzyskat wyczerpujgcg odpowiedz i czy nie ma zadnych
dodatkowych pytan, podziekowac za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu i pozegna¢ klienta.

Za konsultacje telefoniczng uznaje sie rowniez konsultacje przeprowadzong za posrednictwem Skype’a.

4.2 Konsultacja pisemna

4.2.1

4.2.2

4.2.3

Specjalisci ds. FE odpowiadajg na pytania zadane drogg pisemng w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi
w danej instytucji zasadami obiegu dokumentéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekracza¢ 14 dni
roboczych od wptywu pisma do instytucji prowadzgcej PIFE.

Odpowiedz pisemna musi by¢ zindywidualizowana, jej tres¢ i forma dopasowana do kwestii poruszanych
przez klienta, a jezyk odpowiedzi prosty i zrozumiaty.

Korespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w urzedzie/instytucji prowadzacej Punkt, w sposdb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie i przegladanie
oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

4.3 Konsultacja e-mailowa

43.1

Specjalisci ds. Funduszy Europejskich sg zobowigzani do regularnego i biezgcego sprawdzania poczty
elektronicznej i udzielania odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktére zostanie
przestane na adres e-mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na ich
skrzynki imienne.
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4.3.2 Odpowiedzi na pytania e-mailowe powinny by¢ udzielone w najkrotszym mozliwym terminie, nie dtuzszym
niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po wptynieciu pytania na skrzynke e-mailowa.

4.3.3 W przypadku, gdy specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych,
jest zobowigzany powiadomic klienta o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udzieli informacji.

4.3.4 Przed udzieleniem odpowiedzi nalezy upewnié sie, ze w zapytaniu podane sg wszystkie niezbedne
informacje, ktdre stanowig podstawe do odpowiedzi, a jesli ich nie ma nalezy poprosi¢ klienta o ich podanie,
tj. przeprowadzi¢ diagnoze potrzeb.

4.3.5 Korespondencja prowadzona drogg elektroniczng musi zawierac jej historie umozliwiajgcg zweryfikowanie
dat korespondenciji i jej tresci.

4.3.6 Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tresc i jezyk dopasowany do kwestii poruszanych
przez klienta i specjaliste ds. Funduszy Europejskich w trakcie diagnozy. Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt
ogdlnych oraz zawierajgcych zbyt szeroki zakres informacji, o ktore klient nie poprosit.

4.3.7 Elementy, ktédre muszg znajdowad sie w odpowiedzi e-mailowej:

,Zwrot grzecznosciowy na powitanie,

odwofanie do kwestii poruszonej przez klienta

tres¢ odpowiedzi
W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zwrot grzecznoSciowy na pozegnanie,
Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Dane teleadresowe Instytucji i Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu
Siec¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo Rozwoju”.

4.3.8 Pod kazdg odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowiq oficjalnego
stanowiska Instytucji Zarzqdzajgcych, Posredniczqcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy Operacyjne i nie
mogq stanowic podstawy do formufowania jakichkolwiek roszczen, a takZze nie stanowiq oferty w rozumieniu
prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, ani jego pracownicy nie odpowiadajg za btedng
interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie.

Zachecamy do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczqcymi funkcjonowania Sieci - poprzez wystanie e-maila na
adres monitoringpunktow@mr.gov.pl.

4.3.9 Korespondencja e-mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie. E-maile muszg by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (ptyta
CD/DVD, pendrive, dysk sieciowy) i przechowywane w siedzibie Punktu.

4.4 Konsultacja bezposrednia

4.4.1 Konsultacja bezposrednia moze by¢ przeprowadzona:
a. w zakresie ogdlnym;

b. jako specjalistyczna konsultacja na etapie przygotowania wniosku;
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c. jako specjalistyczna konsultacja na etapie realizacji projektu.

4.4.2 Konsultacja w zakresie ogélnym

4.4.2.1 Konsultacja w zakresie ogdlnym nie wymaga wczesniejszego umowienia klienta.

4.4.2.2 W przypadku, gdy w danym momencie w Punkcie jest duze zapotrzebowanie na konsultacje
bezposrednie ogdlne np. kilkuosobowa kolejka, istnieje mozliwo$¢ zaproponowania klientowi
umodwienie spotkania w innym terminie.

4.4.2.3 Rozpoczynajac konsultacje specjalista ds. FE przedstawia sie, zaprasza klienta do miejsca konsultacji,
oraz informuje go jak bedzie przebiegata konsultacja.

4.4.2.4 Kolejnym etapem konsultacji bezposredniej jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznosé
przeprowadzenia diagnozy i jej zakres jest kazdorazowo dostosowywany do klienta i informacji, ktére do
tej pory przekazat specjaliscie ds. Funduszy Europejskich.

4.4.2.5 Po diagnozie nastepuje konsultacja wiasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji, okaze sie, ze specjalista
ds. Funduszy Europejskich nie jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowac klienta, ze zweryfikuje
dane iudzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej
w pdZniejszym terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

4.4.2.6 W przypadku jesli specjalista ds. Funduszy Europejskich nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi
w terminie okreslonym w pkt. 4.4.2.5 jest zobowigzany powiadomi¢ klienta o powodach opédzZnienia
oraz o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia
poinformowania klienta. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie
informacji z innej instytucji, czas oczekiwania na odpowiedZ moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy
poinformowa¢ klienta.

4.4.2.7 Po konsultacji wtasciwej specjalista ds. Funduszy Europejskich powinien podsumowac konsultacje,
przekaza¢ dodatkowe materiaty informacyjne klientowi (w miare dostepnosci), upewnic sie, ze klient
wszystko zrozumiat oraz, ze nie ma on dodatkowych pytan, a nastepnie poinformowac go o najblizszych
dziataniach PIFE (np. zaproszenie na spotkanie informacyjne/szkolenie).

4.4.2.8 Po udzielonej konsultacji, specjalista ds. FE musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety
oraz wskazac klientowi urne na ankiety. Mozliwe jest réwniez wrzucenie przez specjaliste ds. FE ankiety
do urny samodzielnie, jezeli klient wyrazi takg chec.

4.4.2.9 Ankieta jest anonimowa i stanowi zrédfo informacji nt. klienta, zakresu informacji, ktérych poszukiwat
oraz zrddta informacji z ktdrego dowiedziat sie o Punkcie.

4.4.2.10 W ankiecie znajduje sie informacja o mozliwosci przekazania opinii na temat funkcjonowania Punktu
poprzez wystanie e-maila na adres: monitoringpunktow@mir.gov.pl.

4.4.2.11 Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podziekowac klientowi za przybycie, zacheci¢ do
ponownego kontaktu, wreczy¢ wizytowke (o ile specjalista ds. FE nie zrobit tego wczesniegj)
i pozegnac klienta.

4.4.3 Konsultacja specjalistyczna na etapie przygotowania wniosku

4.4.3.1 Konsultacja specjalistyczna na etapie przygotowania wniosku moze mieé jedynie forme konsultacji
bezposrednie;j.
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4.4.3.2 Zasady dotyczace konsultacji w zakresie ogdlnym okreslone w pkt. 4.4.2.3 — 4.4.2.11 obowigzujg takze
w zakresie konsultacji specjalistycznej na etapie przygotowania wniosku, z uwzglednieniem obowigzku
okreslonego w pkt. I1.3.4.

4.4.3.3 Konsultacja specjalistyczna na etapie przygotowania wniosku wymaga wczesniejszego umdwienia
spotkania i powinna sie odby¢é w ciggu 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia potrzeby konsultacji
specjalistycznej (chyba, ze klient preferuje pdzniejszy termin).

4.4.3.4 Konsultacja na etapie przygotowywania wniosku jest to proces, w ktorym specjalista ds. Funduszy
Europejskich pomaga klientowi zidentyfikowaé kluczowe obszary projektu, a nastepnie wspdinie
z klientem odnies¢ je do zasad i warunkéw decydujgcych o przyznaniu dotacji z Funduszy Europejskich.
Pomoc zmierza zatem do okreslenia cech, ktérymi musi charakteryzowac sie konkretny projekt oraz
sktadajacy go beneficjent, aby ubiegac sie o dofinansowanie w konkretnym
Programie/Dziataniu/Konkursie.

4.4.3.5 Konsultacja na etapie przygotowywania wniosku ma charakter skonkretyzowanej bezposredniej porady
odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na danych i materiatach przekazanych przez klienta oraz
czesto w oparciu o dokumentacje konkursowg. Minimalny zakres informacji przekazywanych przez
klienta przed konsultacjg to zakres pytan z karty diagnozy.

4.4.3.6 Konsultacja na etapie przygotowywania wniosku obejmuje:

a. odniesienie do generalnych zasad obowigzujgcych przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych z FE
np. rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania;

b. odniesienie do kryteriow formalnych, co bedzie polegato na poinformowaniu klienta
o koniecznosci spetnienia szeregu warunkéw decydujgcych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny
np. aktualnos¢ zatgczanych zaswiadczen, zgodnosc¢ z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu;

c. odniesienie do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz wytycznych
programowych;

d. wyjasnienie kryteriow merytorycznych, jakie musi spetnic¢ projekt w danym
Programie/Dziataniu/Konkursie, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjnosé projektu, dobdr wtasciwych
wskaznikéw, niezbednos¢ wydatkéw do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowej;

e. wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztow w odniesieniu do wtasciwych rozporzadzen;

f. udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskow poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskow o dofinansowanie.

4.4.4 Konsultacja specjalistyczna na etapie realizacji projektu

4.4.4.1 Konsultacja specjalistyczna na etapie realizacji projektu moze mieé jedynie forme konsultacji
bezposrednie;j.

4.4.4.2 Zasady dotyczace konsultacji w zakresie ogdlnym okreslone w pkt. 4.4.2.3 — 4.4.2.11 obowigzujg takze
w zakresie konsultacji specjalistycznej na etapie realizacji projektu, z uwzglednieniem obowigzku
okreslonego w pkt. I1.3.4.

4.4.4.3 Konsultacja specjalistyczna na etapie realizacji projektu wymaga wczesniejszego umowienia spotkania
i powinna sie odby¢ w ciggu 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia potrzeby konsultacji specjalistycznej
(chyba, ze klient preferuje pdzniejszy termin).
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4.4.4.4 Konsultacja specjalistyczna na etapie realizacji projektu jest procesem, w ktérym specjalista ds. Funduszy

Europejskich udziela informacji na etapie wdrazania wspoétfinansowanego przedsiewziecia oraz jego
rozliczania i zamykania. Celem ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu.

4.4.4.5 Konsultacja specjalistyczna na etapie realizacji projektu ma charakter skonkretyzowanej bezposredniej

porady, odnoszacej sie do konkretnego projektu realizowanego przez beneficjenta, opartej na danych
i materiatach przekazanych przez klienta. Minimalny zakres informacji przekazywanych przez klienta
przed konsultacjg to zakres pytan z karty diagnozy.

4.4.4.6 Ustuga obejmuje:

a.

informowanie o procedurach obowigzujgcych przy ponoszeniu wydatkéw z Funduszy Europejskich,
w szczegoblnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci;

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢;
informowanie o zasadach archiwizacji dokumentéw;
informowanie o wymogach dotyczacych promocji projektow wspétfinansowanych z FE;

informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacja projektu w danym
Programie/Dziataniu;

informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach zwigzanych z procesem
rozliczania projektu;

informowanie o] wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w szczegdlnosci zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych
w odniesieniu  do wymogdéw konkretnego Programu, jego Priorytetu/Dziatania oraz wniosku
o dofinansowanie;

informowanie o wymogach formalnych wnioskow o pfatnos¢ z uwzglednieniem etapdéw ich
przygotowania, zasad sporzgdzania czesci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien, uwzgledniania
prawidtowej wizualizacji;

udzielanie wsparcia w pracy z generatorem wnioskdw poprzez objasnienie instrukcji wypetniania
i przygotowania wnioskéw o ptatnosé;

informowanie na temat zasad kontroli projektéw wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich, w tym
o rodzajach kontroli, instytucjach uprawnionych do kontroli, obowigzujacych procedurach i terminach
kontroli, sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentéw.

4.5 Indywidualna konsultacja u klienta

45.1

4.5.2

453

Indywidualna konsultacja u klienta odbywa sie w miejscu uzgodnionym z klientem.

Moze ona mie¢ miejsce w 2 przypadkach:

a. gdy klient jest osobg z niepetnosprawnoscig ruchowg i ma utrudnione mozliwosci dotarcia do
najblizszego Punktu;

b. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla kilku oséb jednoczesnie (np. pracownicy JST, instytucji
publicznych, podopieczni organizacji pozarzgdowych, kilka firm).

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator, przy czym nie
dokonuje on oceny stopnia niepetnosprawnosci.

1
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Indywidualne konsultacje u klienta obejmujg peten zakres ustug $wiadczonych przez PIFE.

Przed realizacjg indywidualnej konsultacji u klienta nalezy ustali¢: termin, miejsce, zakres i czas trwania
konsultacji.

Przeprowadzenie konsultacji nie moze nastgpi¢ pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zgtoszenia
potrzeby konsultacji przez klienta, chyba ze klient prosi o pdzniejszy termin.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng konsultacjg
diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. 11.3.

Po odbyciu konsultacji, specjalista ds. Funduszy Europejskich przygotowuje notatke stuzbowg zawierajaca
informacje o: terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju swiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia
konsultacji u klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci w regionie.

Indywidualna konsultacja u klienta jest przeprowadzana przez dwdch specjalistow, chyba ze koordynator
zdecyduje inacze;j.

4.5.10 Wyjscie na indywidualng konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

4.5.11 Po konsultacji, specjalista ds. FE musi poinformowaé klienta o mozliwosci przekazania opinii na temat

konsultacji poprzez wystanie e-maila na adres: monitoringpunktow@mir.gov.pl.

4.5.12 W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie dodatkowej

konsultacji po zdiagnozowaniu szczegdtowych potrzeb klienta.

4.6 Spotkanie informacyjne/szkolenie

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

C.

d.

4.6.5

a.

b.

Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sg przez specjalistéw ds. FE. Dopuszczalne jest bezptatne
prowadzenie spotkan/szkolen przez pracownikéw innych instytucji lub innych komérek organizacyjnych
w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt.

Dopuszczalne jest w wyjgtkowych przypadkach, wytacznie za zgodg MR, odptatne prowadzenie szkolen
przez zewnetrznych treneréw.

W przypadku, gdy do Punktu zgtosi sie jednolita grupa oséb lub przedstawiciel takiej grupy
np. nauczyciele, mozliwe jest zorganizowanie przez PIFE zamknietego spotkania informacyjnego badz
zamknietego szkolenia dla takiej grupy.

Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane w nastepujacy sposdb:
kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny, itp.;3

materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe zawierajgce zapytanie o specjalne potrzeby dla oséb

z niepetnosprawnosciami, e- maile)*;

z kazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzgdzona lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo;
zestawienie z wynikdw ankiet wraz z oryginatami ankiet.
Spotkanie informacyjne:

ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE oraz ustugach
Swiadczonych przez Punkt;

jego tematyka musi by¢é dostosowana do potrzeb klientéow, jak réwniez do planowanych naborow
whnioskow.

8 7 wytaczeniem spotkan i szkoler, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3
4 Z wytgczeniem spotkan i szkolen, o ktorych mowa w pkt. 4.6.3
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4.6.6 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

a.

spotkanie informacyjne trwa minimum 3 godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)
i uczestniczy w nim minimum 10 oséb>;

informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu
FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang data spotkania®;

w celu dotarcia z informacjg o spotkaniu informacyjnym do potencjalnych zainteresowanych, Punkt
promuje spotkania réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale roéwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter’;

organizujgcy spotkanie informacyjne jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajgcych spotkanie informacyjne;

przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami
zdiagnozowane na etapie rekrutacji wiasciwym pytaniem w formularzu zgtoszeniowym (np. potrzebe
zatrudnienia ttumacza jezyka migowego Ilub udostepnienie sprzetu niezbednego dla o0séb
niedostyszacych);

po przeprowadzeniu spotkania informacyjnego nalezy zadba¢ o mozliwos¢ przeprowadzenia
indywidualnych rozmoéw z uczestnikami, ktdrzy bedg mieli dodatkowe pytania.

4.6.7 Szkolenie:

a.

b.

to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktére ma na celu podniesienie wiedzy i kompetencji
uczestnikéw w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug swiadczonych przez Punkt;

odbywa sie w formie stacjonarnej (Inne formy prowadzenia szkolen np. e-learning, blended learning s3
mozliwe do realizacji po uprzednim ustaleniu szczegétdw i uzyskaniu zgody DIP MR).

4.6.8 Wymagania dotyczgce realizacji szkolen:

a.

szkolenie jednodniowe trwa minimum 7 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)
a szkolenie dwudniowe min. 14 godz. dydaktycznych i odbywa sie dla minimum 10 osdb. Przeprowadzenie
szkolenia dwudniowego wymaga zgody MR;

informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na portalu FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed
planowang datg szkolenia®;

w celu dotarcia z informacjg o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
réoznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez wspotpracujace instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter®;

organizujgcy szkolenie jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych szkolenie;

5> W przypadku, gdy w spotkaniu uczestniczy¢ bedzie mniej oséb nie moze ono by¢ raportowane jako spotkanie, ale jako
konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby osdb, ktdra w spotkaniu uczestniczyta.

6 7 wytgczeniem spotkan, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3 oraz spotkan sformatowanych koordynowanych przez MR, gdzie data
okreslana jest przez MR.

7 Z wytgczeniem spotkan, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3 oraz spotkan sformatowanych koordynowanych przez MR, gdzie data
okreslana jest przez MR.

8 Z wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3
9 Z wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3

13
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przy organizacji szkolen nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb z niepetnosprawnosciami zdiagnozowane na
etapie rekrutacji wtasciwym pytaniem w formularzu zgtoszeniowym (np. potrzebe zatrudnienia ttumacza
jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla oséb niedostyszacych);

po przeprowadzeniu szkolenia nalezy zadba¢ o mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych rozmoéw
z uczestnikami, ktérzy beda mieli dodatkowe pytania.

4.7 Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

4.7.9

4.7.10

MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedziba PIFE — w miejscowosciach, w ktdérych PIFE
nie jest zlokalizowany (dopuszczalne jest zorganizowanie MPI przez GPl w innej dzielnicy miasta
wojewddzkiego) i z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkanicéw danego
rejonu.

MPI organizowany jest we wspotpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi instytucjami?®,

MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, dni przedsiebiorczosci itp.
Za MPI nie mogg byc¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany jest w pkt 11.4.4

Za MPI uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 2,5 godziny zegarowe oraz w czasie, ktdrego zostanie
udzielonych min. 5 konsultacji'®.

Zaleca sie publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RPO zbiorczego miesiecznego
zestawienia planowanych MPI w catym wojewddztwie na 5 dni przed rozpoczeciem danego miesigca.

W sytuacjach, gdy MPI organizowany jest w wyniku biezgcego zapotrzebowania, nalezy umiesci¢
informacje o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed
planowang datg MPI.

W celu dotarcia z informacjg do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowaé¢ MPI réznymi
kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale rowniez np. poprzez strone internetowg samorzadu,
wspotpracujgce instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

Nalezy dokumentowa¢ prowadzenie MPI sporzgdzajgc notatke stuzbowg dotyczacg przeprowadzonego
MPI, zawierajgca informacje o sposobie organizacji MPI, ewentualnych wspdtorganizatorach, terminie
i miejscu oraz liczbie przeprowadzonych konsultacji.

4.8 Dodatkowe dziatania informacyjne

4.8.1

Do dodatkowych dziatan informacyjnych zalicza sie:

a. Udziat w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkan organizowanych przez inng komédrke

organizacyjna/instytucje, w tym uczelnie wyzsza.

b. Organizacje stoiska i udziat w targach, konferencjach i innych wydarzeniach.

4.8.2

Przedsiewziecia tego typu nalezy traktowac i raportowac jako dodatkowe dziatania informacyjne.

10 7 wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE.
11 W przypadku gdy w MPI uczestniczy¢ bedzie mniej osob, nie bedzie on raportowany jako MPI, ale jako konsultacje
bezposrednie, dla takiej liczby osdb, ktéra w MPI uczestniczyta.
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4.8.3

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.
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Niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE jako prelegentéw w wydarzeniach, w ktorych
uczestnictwo oséb zainteresowanych jest odptatne??,

Informacja i promocja

1. Wizualizacja Punktu i Sieci

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014
z dnia 28 lipca 2014 r. z uwzglednieniem instrukcji i wskazéwek zawartych w Podreczniku wnioskodawcy
i beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji oraz zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w sieci PIFE.

Wizualizacja Punktow oraz realizowanych przez nie dziatan odbywa sie na podstawie wzoréw oraz Zasad
korzystania z szablonéw graficznych dla Sieci PIFE 2014-2020 przekazanych i opracowanych przez MR.

Koordynator Sieci PIFE w regionie odpowiada za zgodnos¢ wizualizacji wszystkich Punktow funkcjonujacych
w sieci regionalnej.

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwié¢ jego tatwga identyfikacje i musi uwzgledniac:
oznakowanie budynku;
oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacjg z nazwg Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

W widocznym miejscu w siedzibie Punktu musi znajdowac sie informacja o mozliwosci wyrazenia opinii na
temat dziatania Punktu pod adresem monitoringpunktow@mir.gov.pl.

Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
spotkania informacyjne/szkolenia:

ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety muszg zawieraé odpowiednie logotypy zgodne
z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji;

w pomieszczeniu musi znajdowacé sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji
obowigzujgcymi w Sieci PIFE na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowa¢ odpowiednia informacja (wraz
z logotypami zgodnymi z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji) o odbywajgcym sie spotkaniu/szkoleniu;

wyswietlane materiaty oraz materiaty informacyjne i promocyjne przekazywane uczestnikom muszg mieé
oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

MPI:

. ogtoszenie o MPI muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji;

. W pomieszczeniu, w ktérym odbywajg sie konsultacje musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany

zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE (w uzasadnionych przypadkach roll-up moze
zostac zastgpiony plakatem);

materiaty promujgce spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg by¢ oznakowane zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

127 wytaczeniem sytuacji, w ktérej panel prowadzony przez specjaliste ds. FE bedzie bezptatny dla wszystkich
zainteresowanych, a organizator zapewni informacje o tym fakcie.
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1.6.4.

1.7.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4,

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
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w stopce lub nagtéwku e-maila/pisma muszg znajdowac sie logotypy zgodne z zasadami wizualizacji
obowigzujacymi w Sieci PIFE.

materiaty informacyjne i promocyjne:

wszystkie materiaty wytwarzane, finansowane i dystrybuowane przez PIFE muszg mie¢ oznaczenia zgodne
z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

W przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn PIFE nie jest w stanie spetni¢ wszystkich wymogdw dotyczacych
wizualizacji, konsultuje kwestie z MR, ktore moze zgodzi¢ sie na odstepstwo.

2. Prowadzenie dziatan promocyjnych

Celem realizowanych przez Punkt dziatan promocyjnych jest:

poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacji dotyczace;j
FE w Punktach Informacyjnych;

dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE;
zachecenie klientéw do skorzystania z ustug PIFE.

Punkt Informacyjny zobowigzany jest planowac dziatania promocyjne oraz wskazac je we wniosku o dotacje
na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP MR.

W razie potrzeby publikacje informacyjno-promocyjne powinny by¢ w wersji audio lub w jezyku Braille’a.

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sg przez Koordynatora Sieci w regionie.

3. Strona internetowa Punktu

PIFE nie mogg prowadzi¢ odrebnych stron internetowych swoich PIFE.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w Internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony Funduszom
Europejskim w czesci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich. Informacje dotyczace
Sieci PIFE w wojewddztwie dostepne sg na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewodztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

Na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej
Regionalnego Programu poszczegélnych wojewddztw znajdujg sie dane teleadresowe wszystkich Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajgce: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail.

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznaczy pracownika, ktory bedzie dodatkowo petnit funkcje
redaktora stron internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty
w wojewddztwie na ogodlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa;

zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogdlnopolskim portalu poswieconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa.

Instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej gtdwnej stronie internetowej logo ,,Punkt Informacyjny” z odestaniem
do danych teleadresowych Punktu zawierajgcych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail. Konieczne jest réwniez odestanie do strony
internetowej www.funduszeuropejskie.gov.pl. Poza danymi teleadresowymi na stronie internetowej
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umieszczona jest informacja o wspoétfinansowaniu Punktu ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.
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Wymogi dotyczace personelu PIFE

1. Wymagania wobec podmiotu prowadzacego Punkt i pracownikéw

1.1.

111

1.1.2

1.2

1.3.

1.5

1.7

1.8

1.9

1.10

W sktad personelu PIFE wchodzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:
W przypadku GPI/CPI:

koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPl — maksymalnie 1etat - jest przetozonym
specjalistow ds. FE lub pracuje na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru merytorycznego
i oceny specjalistéw (minimum 1 rok do$wiadczenia®® zawodowego w koordynowaniu projektéow);

specjalista ds. Funduszy Europejskich: 5 - 8 etatéw (minimum 1 rok dos$wiadczenia'* zawodowego
w realizowaniu projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE);

personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajgca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi
lub finansowymi — maksymalnie tgcznie 1 etat.

W przypadku LPI:

. specjalista ds. Funduszy Europejskich — 3 etaty, w tym lider zespotu w LPI*> (minimum 1 rok do$wiadczenia

zawodowego w realizowaniu projektéw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE oraz
dodatkowo w przypadku lidera 1 rok doswiadczenia w koordynowaniu projektéw),

. w LPlI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajgca, osoba

zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tgcznie 0,5 etatu.

W przypadkach uzgodnionych z MR dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikéw, pod warunkiem
Swiadczenia wszystkich rodzajoéw ustug okreslonych w Standardach.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z innymi zadaniami.

Nowo zatrudniani konsultanci zobowigzani s3 do wypetnienia testu wstepu zorganizowanego przez
koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPI.

W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie DIP MR.

Kazdy pracownik PIFE jest zobowigzany do przestrzegania i stosowania Standardéw funkcjonowania Sieci
PIFE.

MR przeprowadza badanie Tajemniczy Klient. Personel PIFE moze wyrazi¢ zgode na rejestr dzwiekowy
konsultacji prowadzonych w ramach powyzszego badania. Jesli wszyscy pracownicy zgodzg sie na
nagrywanie, zobowigzani sg oni do ztozenia stosownego oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 1.9 musi by¢ dotgczone do dokumentacji kadrowej pracownika.

2. Zakres zadan pracownikéw PIFE

2.1.

a.

Koordynator odpowiada za:

kierowanie pracg Gtdwnego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosci Lokalnych Punktow
Informacyjnych w wojewddztwie, a w przypadku CPI kierowanie praca CPI;

13 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
14 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
15 Dotyczy wytacznie LPI wybranych w drodze konkursu
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b. realizacje Umowy?®, w tym prawidtowa dziatalno$¢ GPI/CPI oraz LPl w wojewddztwie, a w szczegdlnosci za
zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie do potrzeb klientéw, terminowos¢ i jakos¢
Swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikow przez PIFE;

c. przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybdr LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;

d. w przypadku LPI wybranych w drodze konkursu — sprawdzanie i wstepne zatwierdzanie rozliczen LPI;

e. ustalanie zadan PIFE i harmonogramow ich realizacji (np. MPI, spotkania);

f.  biezgcy nadzér nad dziatalnoscig GPI/CPI i LPI;

g. przeprowadzenie monitoringu jakosci pracy, wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat;
h. organizacja spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie raz na p6tf roku'’;

i. koordynacja dziata promocyjnych Sieci w wojewddztwie;

j.  podjecie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie poszczegélnych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazujg na ryzyko otrzymania certyfikatu negatywnego w procesie certyfikacji zgodnie
z zasadami podanymi w ,,Zasadach prowadzenia certyfikacji”;

k. utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem wojewddztwa w MR, informowanie na biezgco
o zaistniatych problemach w realizacji dziatan i sposobach ich rozwigzywania;

I.  terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji, w tym
w szczegdlnosci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie o przestrzeganie
(przez caty zespot) obowigzkéw i zalecenn wynikajacych z realizacji umowy, procedur, Standardéw oraz
innych obowigzujgcych dokumentéw;

m. uzgadnianie kierunkdéw dziatan z MR;

n. samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

2.2. Specjalista ds. Funduszy Europejskich odpowiada za:

a. sSwiadczenie ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich, zgodnie ze Standardami dziatania
Sieci PIFE;

b. organizacje i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych?s;
c. organizacje i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen;

d. udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, e-mailowej, pisemnej, telefonicznej, konsultacji
u klienta;

e. samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan oraz udziat w szkoleniach,

f. inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.

3. Standardy dotyczace wygladu pracownikéw

3.1. Pracownik PIFE musi dba¢ o swdj wyglad i strdj oraz dostosowac¢ go do charakteru wykonywanej pracy oraz
powagi reprezentowane;j instytucji.

3.2. Pracownik PIFE musi wyglada¢ schludnie i czysto.

16 porozumienia w przypadku CPI
17 Spotkania s organizowane przy zachowaniu $wiadczenia ustug przez poszczegdline PIFE.
18 Nje dotyczy CPI
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Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, elegancki, nie sportowy.

Niedopuszczalny jest wyzywajacy makijaz i nadmierne eksponowanie bizuterii.

Pracownik PIFE musi posiada¢ w widocznym miejscu ubrania znaczek PIFE lub identyfikator PIFE (identyfikator

instytucji, w ktdrej jest zatrudniony pracownik PIFE nie spetnia tego warunku).
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V. Etyka pracownikéw Sieci Punktéw Informacyjnych FE

1. Pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki przestrzegajgc przepiséw obowigzujgcego
prawa krajowego, wspdlnotowego oraz regulacji wewnetrznych instytucji, w ktorej jest zatrudniony:

a. traktuje rowno wszystkich wspdétpracownikéw, klientdw lub potencjalnych klientdw bez wzgledu na
rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowosé, cechy genetyczne, jezyk, religie,
Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnosc i pozycje spoteczng;

b. w trakcie pracy nie $wiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wtadz instytucji
prowadzacej Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wtadz partnera organizacji
prowadzgcej Punkt (dotyczy Punktow wybieranych w trybie konkursowym), o ile dotyczy to zakresu
ustug niezwigzanych z zakresem dziatan PIFE;

c. pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogg przyjmowac od klientéw wynagrodzenia ani gratyfikacji
za pomoc $wiadczong w ramach wykonywanych zadan;

d. pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogg oferowac klientom odptatnej pomocy przy wypetnianiu
dokumentacji konkursowej oraz realizacji projektu;

e. pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogg bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢
lub przekazywac¢ osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, w przypadku zastosowania
w nim rozwigzan autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu konkursu

System wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

1. PIFE osiggajg okre$lony poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje ustug
informacyjnych, przy zatozeniu Zze poszczegdlnym ustugom odpowiada nastepujgca liczba

Punktéw Aktywnosci:
Lp. Rodzaj ustugi Warto$¢ Punktéow Aktywnosci
1 Konsultacja telefoniczna 1
2 Konsultacja poprzez e-mail/pismo 2
3 Konsultacja podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2
4 Konsultacja na etapie przygotowywania 6
whniosku/projektu
5 Konsultacja na etapie realizacji projektu 6
6 Indywidualna konsultacja u klienta 9
7 Mobilny Punkt Informacyjny 16
25
8 Spotkanie informacyjne
9 Szkolenie wspoétprowadzone przez eksperta 29
zewnetrznego
Szkolenie organizowane i prowadzone przez
10 L . 35
specjalistow ds. funduszy europejskich
11 Dodatkowe dziatanie informacyjne — wystgpienie w 10
charakterze prelegenta
Dodatkowe dziatanie informacyjne - udziat ze stoiskiem
12 . . 3
na targach, konferencjach i imprezach

2. Minimalna roczna warto$¢ Punktéw Aktywnosci

W wojewodztwie wielkopolskim obowigzujg nastepujgce poziomy Punktow Aktywnosci:

- GPI 9 807

-LPI 2649
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3. Minimalny poziom ustug

Majac na uwadze koniecznos$¢ zachowania spoéjnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

- 12 Mobilnych Punktéw Informacyjnych,
- 8 spotkan informacyjnych.

Gtéwny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 12 spotkan
informacyjnych.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu konkursu
Zatgcznik nr 1 do Umowy

ZAKRES ZADAN ZWIAZANYCH Z PROWADZENIEM

LOKALNEGO PUNKTU INFORMACYJNEGO FUNDUSZY

EUROPEJSKICH

1. Zadaniainformacyjne:

Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania
pomocy z odpowiedniego programu Narodowej Strategii Spéjnosci, Umowy Partnerstwa,
a takze - jako informacje uzupeiniajace - z Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich
poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng
i elektroniczng, indywidualne konsultacje u klienta (ustuga kierowana w szczegélnosci do
0s0b niepetnosprawnych);

Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;
Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej
pomocy w rozliczaniu projektow;

Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na
terenie wojewodztwa;

Organizacja minimum 8 spotkan informacyjnych/szkolen dla beneficjentéw i potencjalnych

beneficjentéw w ciggu roku;

Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:

a) objecie ustugg catego podregionu,

b) podjecie wspétpracy z samorzgdami lokalnymi,

c) zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,

d) podanie do wiadomosci termindéw i miejsc spotkan w odpowiednim wyprzedzeniem,
zgodnie z zapisami czesci 4.7 Standardow funkcjonowania Sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcych Zatgcznik nr 2 do Umowy

Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Whnioskiem o przyznanie

dotaciji;

Infformowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspoffinansowanych z Funduszy

Europejskich w formule partnerstwa publiczno — prywatnego,

Udziat w wymianie informacji pomiedzy wszystkimi punktami informacyjnymi dziatajgcymi

na terenie wojewddztwa;

Podnoszenie wiedzy uczestnikéw Sieci poprzez udziat w szkoleniach.

2. Zadania promocyjne:

Promowanie $swiadczonych przez LPI ustug;
Dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych;

Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych.



Punkt S Unia Europejska
. ’ 9 f 5 MINISTERSTWO
5 Informacyjny | EROPOIEDS %{’R NOZNOR Europeiskle Fundusze
\ ,.’;

Fundusze Europejskie Scrukturalne | Inwestycyjne

Zatgcznik nr 7 do Regulaminu konkursu

UMOWA DOTACJI NA PROWADZENIE LOKALNEGO PUNKTU INFORMACYJNEGO
FUNDUSZY EUROPEJSKICH W ....ccocveienrane

] GO [eiiiiiannns
zwana dalej ,Umowg”
zawarta W dniu .......ccoocceeeeeniiiieenieeeeee e
pomiedzy:

Wojewoédztwem Wielkopolskim, z siedzibg Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, reprezentowanym przez:

.............................. ,ZSiedzibg W ..o PrZY UL e ey
NIP ..o ,REGON ... reprezentowanym przez:

zwanym dalej ,,Wykonawcg”,
zwanymi tgcznie ,,Stronami Umowy”,
0 nastepujgcej tresci:

Dziatajgc na podstawie art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(.t. Dz. U. z 2013 r. poz 885 ze zm.), art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz 513, ze zm.), Strony
Umowy postanawiaja, co nastepuje:

§ 1. Definicje
Uzyte w Umowie wyrazenia oznaczaja:

1) POPT 2014-2020 — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020 tj. Program
Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020 zatwierdzony decyzjg Komisji Europejskiej
z dnia 9 grudnia 2014 r.

2) LPI — Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny
dziatajgcy w Koninie obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: koninski, kolski, turecki,
realizujgcy dziatania informacyjne dla beneficjentéw, potencjalnych beneficjentéw oraz
potencjalnych uczestnikow projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

3) MR — Ministerstwo Rozwoju;
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Sie¢ PIFE — Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich na lata 2014-2020,

tj. punkty informacyjne wspéifinansowane przez Ministra ze Srodkow Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, obejmujgce GPI i LPI;

Fundusze Europejskie — srodki finansowe wdrazane w Polsce poprzez Programy
Operacyjne (Narodowg Strategie Spéjnosci i Umowe Partnerstwa);

Koordynator Sieci PIFE — oznacza osobe koordynujgcg funkcjonowanie sieci Pl FE
w wojewodztwie, ktéra ma prawo regulowac, organizowaé, monitorowaé, kontrolowaé
i ocenia¢ dziatania wszystkich LPI;

Specjalista ds. Funduszy Europejskich — oznacza osobe zatrudniong w Gtéwnym lub
Lokalnym Punkcie Informacyjnym Funduszy Europejskich udzielajgca informacji na temat
Funduszy Europejskich.

§ 2. Przedmiot Umowy

Wojewddztwo powierza Wykonawcy realizacje zadania polegajgcego na prowadzeniu
LPI ..o zwanego dalej ,Zadaniem”.

Szczegotowy zakres Zadania okresla zatgcznik nr 1 do Umowy.

Realizacja Zadania finansowana jest w formie dotacji celowej ze $rodkéw budzetu
Panstwa, w tym w 15% ze srodkow krajowych i w 85% ze Srodkéw Funduszu Spéjnosci
z POPT 2014-2020, zwanej dalej ,dotacjg”.

Zadanie bedzie realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w Umowie Partnerstwa,
Strategii komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz w dokumentach
zwigzanych z wdrazaniem Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci w Szczegétowym
opisie osi priorytetowych POPT 2014-2020, Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020,
Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 oraz Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informaciji i promocji programéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020.

Zadanie bedzie realizowane od dnia zawarcia Umowy, z mocg obowigzywania od dnia
..................... 2016 r. do dnia 31 grudnia 2016 r.

Wojewddztwo, w porozumieniu z Wykonawca, moze zleci¢ realizacje Zadania
po terminie wymienionym w ust. 5, ale nie dtuzej niz do 31 grudnia 2020 r. W takim
wypadku zadanie bedzie realizowane na warunkach uzgodnionych przez Strony
Umowy w odrebnej umowie.

§ 3. Zobowigzania Wykonawcy

Wykonawca oswiadcza, ze w odniesieniu do realizacji Zadania nie nastepuje
nakfadanie sie pomocy z funduszy pomocowych Unii Europejskie;.
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Wykonawca oswiadcza, ze realizacja Zadania lezy w granicach jego mozliwosci i nie
istniejg zadne przeszkody natury technicznej i organizacyjnej, ktore mogtyby zaktdcié
jego realizacje w okresie obowigzywania Umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienia realizacji Zadania z zachowaniem starannosci zawodowej, rzetelnie
i terminowo w sposob okreslony w zlozonym i zaakceptowanym przez
Wojewddztwo, Wniosku o przyznanie dotacji celowej na 2016 rok, zwanym dalej
~Vnioskiem” oraz zgodnie ze ,Standardami funkcjonowania Sieci Punktéw
Funduszy Europejskich” stanowigcymi zatgcznik nr 2 do Umowy;

zagwarantowania, ze zatrudnieni w LPI specjalisci ds. Funduszy Europejskich
nie bedg w okresie realizacji Umowy prowadzi¢ konkurencyjnej dziatalnosci
gospodarczej w zakresie $wiadczenia ustug informacyjnych, doradczych
i szkoleniowych dotyczacych Funduszy Europejskich;

zapewnienia niezmiennosci lokalizacji biura obstugi klienta LPI, za wyjatkiem
sytuacji niezaleznej od Wykonawcy. W takim przypadku mozliwa jest zmiana
lokalizacji LPl na nowa, jednakze o réwnowaznym lub wyzszym standardzie
w stosunku do poprzedniej, tylko i wytgcznie za pisemng zgodg Wojewodztwa;

niezwtocznego poinformowania Wojewoddztwa o wystgpieniu konieczno$ci
zmiany ktoregokolwiek ze specjalistow ds. Funduszy Europejskich oraz
kazdorazowo, po dokonaniu zmiany, przekazania Wojewddztwu zaktualizowanej
listy zatrudnionych w LPI specjalistow ds. Funduszy Europejskich;

zapewnienia wykorzystania mienia ruchomego nabytego ze $rodkéw dotacii
wytgcznie na cele zwigzane z realizacjg Zadania;

zapewnienia w okresie obowigzywania Umowy zasobow osobowych,
technicznych i organizacyjnych, umozliwiajgcych prawidtowg realizacje Zadania;

wydatkowania srodkéw dotac;ji:

a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakfadéw,

b) zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
wykorzystania srodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz
Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata
2014-2020;

rzetelnego pomiaru wskaznikow osiggnietych dzieki realizacji Umowy,
w szczegoélnosci, w odniesieniu do liczby odpowiedzi udzielonych telefonicznie,
mailowo, konsultacji bezposrednich, liczby spotkan informacyjnych, szkolen,
liczby przeprowadzonych Mobilnych Punktéw Informacyjnych;

podjecia dziatan zmierzajgcych do osiggniecia wartosci wskaznikow okreslonych
we Whniosku;
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10) poddawania sie procesowi certyfikacji, zgodnie z procedurg zawartg
w ,Zasadach prowadzenia certyfikacji” stanowigcych zatgcznik nr 3 do Umowy;

11) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej srodkow
otrzymanych z dotacji oraz poniesionych wydatkéw i kosztéw zwigzanych
z realizacjg Zadania tak, aby mozliwa byfa identyfikacja poszczegdlnych operacji
ksiegowych;

12) archiwizacji i  przechowywania  wszelkiej dokumentacji  finansowej
i merytorycznej zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. 140
Rozporzadzania PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;

13) poinformowania odbiorcow i pracownikéw LPI, ze Zadanie jest realizowane przy
wspétfinansowaniu ze Srodkdw Unii Europejskiej z Funduszu Spoéjnosci
w ramach POPT 2014-2020;

14) administrowania danymi osobowymi przetwarzanymi w zwigzku z realizacjg
Zadania zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.).

§ 4. Zobowiagzania Wojewodztwa
1. Wojewddztwo zobowigzuje sie do:

1) przekazania Wykonawcy srodkéw dotacji na realizacje Zadania w kwocie,
o ktoérej mowa w § 5 ust. 1, w podziale na transze zgodnie z harmonogramem
transz dotacji celowej na 2016 rok okreslonym we Whniosku;

2) organizacji Sieci PI FE w wojewddztwie wielkopolskim, jej koordynacji i nadzoru
nad jej funkcjonowaniem;

3) objecia pracownikow LPI, zaangazowanych w realizacje Zadania, systemem
szkolen stuzgcych doskonaleniu kompetencji osob zatrudnionych w LPI;

4) dostarczania do LPI materiatdbw informacyjnych i promocyjnych przydatnych
do prawidtowej realizacji Zadania.

§ 5. Sposoéb finansowania Zadania

1. Na potrzeby realizacji Zadania, Wojewodztwo zobowigzuje sie przekaza¢ Wykonawcy
Srodki dotacji na dziatalnos¢ LPI w 2016 r., w kwocie nie wiekszejniz ..................... zt
(stownie: ..................... ).

2. Dotacja, o ktérej mowa w ust. 1 bedzie przekazywana w dwodch transzach na
ponizszych zasadach:

1) pierwsza transza za rok 2016 nie moze przekracza¢ 35% kwoty Srodkéw dotacji
przyznanej na dany rok i zostanie przekazana po wptywie dotacji Ministerstwa
Rozwoju na konto Wojewddztwa, w terminie 15 dni od dnia zawarcia Umowy lub
zaakceptowania Whniosku, w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen nastgpi
pbzniej;
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2) przekazanie kolejnej transzy uzaleznione bedzie od wczesniejszego wydatkowania
i rozliczenia przez Wykonawce co najmniej 60% kwoty $rodkow dotaci
otrzymanych w danym roku;

3) przekazanie kolejnej transzy nastgpi w terminie 15 dni od dnia zaakceptowania
przez Wojewddztwo rozliczenia 60% otrzymanej kwoty srodkéw dotacji;

4) kwote s$rodkow, rozliczonych przez Wykonawce w trakcie realizacji Zadania,
okresla sie sumujgc kwoty zawarte w kolejnych zatwierdzonych rozliczeniach
miesiecznych.

Szczegotowe zasady rozliczania dotacji i sprawozdawczosci okreslono w § 6 oraz
w ,Zasadach rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych”
stanowigcych zatgcznik nr 4 do Umowy;

Srodki dotacji bedg przekazywane na nastepujacy wyodrebniony rachunek bankowy
Wykonawey: .........c.oeevuvnnes Wykonawca dokonuje ptatnosci i wydatkow zwigzanych
z wykonywaniem postanowien Umowy z wymienionego rachunku bankowego.

Wykonawca zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ Wojewddztwo o zmianie
rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust. 4. Zmiana rachunku bankowego wymaga
zawarcia aneksu do Umowy.

Jezeli Wojewddztwo nie bedzie dysponowato Srodkami na przekazanie dotacji,
o ktérej mowa w § 5 ust. 1, wowczas moze przekazac srodki w wysokosci nizszej, wraz
Z pisemnym uzasadnieniem w tym zakresie. Kwota bedgca réznicg pomiedzy kwotg
Srodkow przyznanych a przekazanych, zostanie przekazana w mozliwie najkrétszym
terminie, w ramach dostepnych Srodkéw, w sposéb umozliwiajgcy sprawng realizacje
Zadania przez Wykonawce. W przypadku przekazania przez Wojewddztwo Srodkow
dotacji w wysokosci nizszej od wnioskowanej przez Wykonawce, Strony Umowy na
nowo ustalg zakres realizacji Zadania adekwatny do przekazanych srodkow,
dokonujgc w tym celu aktualizacji Wniosku.

Jezeli w wyniku procesu certyfikacji, o ktdrym mowa w § 3 ust. 3 pkt 10), LPI otrzyma
certyfikat negatywny, Wojewddztwo zmniejszy kwote dotacji na kolejny rok
(w przypadku kontynuacji projektu) w stosunku do kwoty wynikajgcej
z zaakceptowanego przez Wojewodztwo wniosku o przyznanie dotacji na ten rok
0 3%. Zmniejszenie kwoty dotacji na nastepny rok nie zmniejsza zakresu Zadania

Jezeli w wyniku procesu certyfikacji, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 10), LPI otrzyma
certyfikat wzorowy, Wojewodztwo powiekszy kwote dotacji na kolejny rok w stosunku
do kwoty wynikajgcej z zaakceptowanego przez Wojewddztwo wniosku o przyznanie
dotacji na ten rok o 1% z zastrzezeniem, ze dodatkowe $rodki dotacji mogg zostaé
przeznaczone jedynie na dziatania zwigzane z procesem motywowania i rozwojem
pracownikéw LPI.

W razie koniecznosci zmiany harmonogramu lub rocznego planu dziatan zawartego we
Whniosku, Wykonawca wnioskuje do Wojewddztwa o aktualizacje Wniosku.
Aktualizacja musi zosta¢ zatwierdzona przez Wojewodztwo, ktére rozpatrzy Wniosek
w terminie 15 dni od dnia jego otrzymania.
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Whnioskujgc o aktualizacje = Wniosku, Wykonawca powinien uwzglednic
w szczegolnosci:

1) aktualizacje kosztow funkcjonowania LPI;
2) plan dziatan do zrealizowania;
3) uzasadnienie wnioskowanych zmian.

Wykonawca jest zobowigzany przekazaé Wojewddztwu Aktualizacje wniosku
0 przyznanie dotacji na dany rok nie pozniej niz do 31 pazdziernika roku, ktérego
dotyczy.

W przypadku, gdy aktualizacja wniosku o przyznanie dotacji wptynie do Wojewddztwa
po terminie wskazanym w ust. 11, Wojewddztwo zastrzega sobie prawo do jego
nierozpatrzenia.

Termin wydatkowania srodkéw dotacji okreslonych w ust. 1 uptywa 31 grudnia 2016 r.
Srodki dotacji niewykorzystane w tym terminie nie podlegajg ewentualnemu
przesunieciu i wykorzystaniu w nastepnym roku realizacji Zadania.

Wykonawca zobowiazuje sie do przekazania w terminie do 1 pazdziernika 2016 r.
wniosku o przyznanie dotacji na 2017 rok. Wniosek ten, po jego akceptacji przez
Wojewddztwo, stanowit bedzie formalng podstawe do dalszej wspoipracy
w przypadku ewentualnego zlecenia realizacji Zadania na zasadach okreslonych
w § 2 ust. 6. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 7 do Umowy.

Przyjecie i akceptacja przez Wojewodztwo wniosku wymienionego w ust. 14 nie
jest rébwnoznaczne z podjeciem decyzji o zleceniu realizacji Zadania na zasadach
okreslonych w § 2 ust. 6.

§ 6. Raporty i rozliczanie dotacji

Wykonaweca przedstawia Wojewddztwu miesieczne raporty merytoryczne oraz wnioski
o rozliczenie dotacji. Raporty merytoryczne przekazywane sg w terminie do 10 dni, a
whnioski o rozliczenie dotacji w terminie do 15 dni od zakonczenia miesigca, ktérego
dotyczg przedmiotowe dokumenty.

Do wniosku o rozliczenie dotacji Wykonawca zobowigzany jest zatgczy¢ poswiadczone
za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie wtasciwych dokumentéw ksiegowych wraz z
opisami  wskazanymi w  ,Zasadach rozliczania i kontroli dotacji
na prowadzenie Punktéw Informacyjnych”, stanowigcych zatgcznik nr 4 do Umowy.

Raport merytoryczny oraz wniosek o rozliczenie dotacji za grudzien 2016 r.
Wykonawca ztozy do 6 stycznia 2017 r.

Raporty merytoryczne i wnioski o rozliczenie dotacji powinny by¢ sktadane w wersji
papierowej i elektronicznej. Elektroniczna wersja dokumentéw, bez zatgcznikow,
przesytana jest na adres e-mail Koordynatora Sieci Pl FE.

Wzér raportu merytorycznego oraz wzor wniosku o rozliczenie dotacji stanowig
odpowiednio zatagczniki nr 51 6 do Umowy.
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Raporty merytoryczne oraz wnioski o rozliczenie dotacji wymagajgce dodatkowych
wyjadnien lub niekompletne pod wzgledem formalnym, merytorycznym badz
finansowym podlegajg uzupetnieniu w okreslonym terminie. W celu sprawnej realizacji
zadan, korespondencja w tej sprawie odbywa sie drogg elektroniczng pomiedzy
pracownikami Stron Umowy odpowiedzialnymi za przygotowanie i kontrole rozliczen.

Wojewddztwo zatwierdzi raporty merytoryczne oraz wnioski o roliczenie dotacji
w terminie 15 dni od dnia otrzymania uzupetnionej, ostatecznej wersji dokumentéw.

W przypadku nie ztozenia raportow merytorycznych lub wnioskéw o rozliczenie dotacji
w ustalonym terminie, Wojewddztwo moze natozyé na Wykonawce kare umowng
wedtug zasad zawartych w § 8 ust. 4 lub tez podja¢ decyzje o rozwigzaniu Umowy w
trybie opisanym w § 9 ust. 2.

Brak akceptacji ktoregokolwiek z kolejnych raportow merytorycznych lub wnioskéw
o rozliczenie dotacji wstrzymuje mozliwos¢ wyptaty kolejnej transzy dotacji do czasu
uzupetnienia dokumentacji.

§ 7. Monitoring i Kontrola

Wojewddztwo sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez
Wykonawce, w tym wydatkowania otrzymanych srodkoéw dotacji. Kontrola moze byé
przeprowadzona w toku realizacji Zadania oraz w ciggu 5 lat od jego zakonczenia.

Wykonawca jest zobowigzany poddac¢ sie kontroli dokonywanej przez Wojewddztwo,
MR, Centrum Projektow Europejskich oraz inne podmioty uprawnione do jej
przeprowadzenia, w celu sprawdzenia poprawnosci wydatkowania srodkéw dotacji.

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie Wykonawcy lub w miejscu zwigzanym
Z realizacjg Zadania.

Wojewoddztwo przeprowadza kontrole planowe oraz kontrole dorazne. Kontrola
planowa przeprowadzana jest przynajmniej raz w roku. Wojewddztwo zawiadamia
Wykonawce o planowanej kontroli przynajmniej na 7 dni przed jej rozpoczeciem.
Wojewddztwo nie jest zobowigzane do zachowania powyzszego terminu, jezeli
kontrola jest prowadzona w trybie doraznym.

O wynikach kontroli Wojewo6dztwo poinformuje Wykonawce w informacji pokontrolnej,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przekaze wnioski i zalecenia majgce
na celu ich usuniecie.

Wykonawca moze wnies¢ zastrzezenia lub/i wyjasnienia do otrzymanej informagiji
pokontrolnej w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej, ktére muszg
zostac rozpatrzone przez Wojewodztwo.

Wykonawca jest zobowigzany do usunigecia uchybien i wdrozenia zalecen i wnioskow
pokontrolnych w terminie wskazanym w informacji pokontrolnej i powiadomienia
o tym Wojewddztwa pod rygorem mozliwosci wstrzymania dalszego finansowania
Zadania.
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W razie odmowy poddania sie kontroli lub nie usuniecia stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidtowosci, Wojewddztwo moze podjgé decyzje o rozwigzaniu Umowy w tybie
opisanym w § 9 ust. 2 Umowy.

§ 8. Zwrot Srodkéw dotacji i kary umowne

Niewykorzystang czes¢ dotacji celowej Wykonawca zobowigzany jest zwrdcic
w terminie do 9 stycznia 2017 r.

Jezeli na podstawie czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 7, zostanie
stwierdzone poniesienie wydatkdw niekwalifikowanych, tj., Ze dotacja zostata
wykorzystana przez Wykonawce z naruszeniem ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, ze zm.)
lub z naruszeniem Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, Wykonawca zobowigzuje
sie do zwrotu korekt finansowych oraz wydatkéw poniesionych nieprawidtowo wraz
Z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia
przekazania transzy dotacji, w ktorej wystgpity nieprawidtowosci do dnia zapfaty lub do
dnia potrgcenia przez Wojewoédztwo, za zgodg Wykonawcy, kwot korekt z kolejnej
transzy dotacji.

Zwrot $rodkéw dotacji wraz z odsetkami, o ktéorych mowa w ust. 2, moze zostaé
dokonany przez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz Wykonawcy o kwote
podlegajacg zwrotowi.

W przypadku okreslonym w § 6 ust. 8 Wojewddztwo moze natozy¢ na Wykonawce kare
umowng W wysokosci 5% kwoty okreslonej w § 5 ust. 1, wzywajgc Wykonawce do jej
zaptaty w terminie 15 dni lub do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnej transzy
dotacji o odpowiednig kwote.

Wykonawca jest zobowiazany do stosowania przepiséw o zamdwieniach publicznych
w zakresie, w jakim ustawa z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych (j.t. Dz.
U. z 2015 r., poz. 2164, ze zm.) ma zastosowanie do Wykonawcy i realizowanego
Zadania.

W przypadku naruszenia ustawy Prawo zamowien publicznych stosuje sie korekty
finansowe obnizajgce dofinansowanie lub wzywa do zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych $rodkéw zgodnie z dokumentem ,Wskazniki procentowe
do obliczania wartosci korekty finansowej za naruszenia przy udzielaniu zamoéwien
publicznych, wspotfinanowanych ze S$rodkéw funduszy UE” tzw Taryfikatorem,
stanowigcym zatgcznik do dokumentu ,Wymierzanie korekt finansowych
za naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzane z realizacjg projektéw
wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy UE”, dostepnych na stronie internetowe;j
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.
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Obowigzek zwrotu srodkow dotacji, korekt finansowych lub zaptaty kary umownej,
o ktérych mowa w ust. 2-6, jak tez dokonanie tego zwrotu, zaptata korekt finansowych
lub zaptata kary umownej, badz tez pomniejszenie kolejnej transzy dotacji
o odpowiednig kwote, nie wpltywajg na zakres Zadania, ani termin jego realizaciji.

Zwrotu $rodkow dotacji, korekt finansowych lub zaptaty kary umownej w przypadkach
okreslonych w ust. 1-6 Wykonawca zobowigzany jest dokonaé na rachunek bankowy
Wojewddztwa nr 71 1020 4027 0000 1202 0740 1609. Na poleceniach przelewu
Wykonawca okresli tytut zwrotu Srodkow lub uiszczenia odsetek, lub zaptaty kary
umownej oraz poda numer Umowy.

§ 9. Rozwigzanie Umowy

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze Stron Umowy, bez podania
przyczyny, z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia.

Wojewodztwo moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym w przypadku,
gdy Wykonawca:

1) odméwi poddania sie kontroli lub nie usunie stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidtowosci;

2) wykorzystuje dotacje niezgodnie z przeznaczeniem;

3) nieterminowo lub niezgodnie z Umowg realizuje Zadanie lub jego cze$¢, w tym
w szczegolnosci zmniejszy zakres rzeczowy realizowanego Zadania, co zostanie
stwierdzone na podstawie wynikdw kontroli oraz oceny realizacji wnioskow
i zalecen pokontrolnych;

4) w inny sposob razgco naruszy warunki okreslone w Umowie.

§ 10. Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym w Umowie stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy
o finansach publicznych i Kodeksu cywilnego.

Osoby wskazane do kontaktu w sprawach zwigzanych z Umowa:
ze strony Wojewodztwa:

Zmiana oséb, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje poprzez pisemne powiadomienie
drugiej Strony Umowy i nie wymaga podpisania aneksu do Umowy.

Z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu, wszelkie zmiany tre$ci Umowy wymagaja
zachowania formy pisemnej (aneksu) pod rygorem niewaznosci.

Ewentualne spory powstate w zwigzku z wykonywaniem Umowy, Strony Umowy
zgodnie poddajg pod rozstrzygniecie sgdowi powszechnemu wiasciwemu dla siedziby
Wojewodztwa.
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Umowe sporzgdzono i podpisano w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwéch dla

Wojewodztwa i jednej dla Wykonawcy.

Ponizsze zatgczniki do Umowy stanowig jej integralng czes¢:

Podpisy

Zatgcznik nr 1 — Zakres zadan zwigzanych z prowadzeniem LPI

Zatgcznik nr 2 — Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy

Europejskich

Zatgcznik nr 3 — Zasady prowadzenia certyfikacji

Zatgcznik nr 4 - Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow

Informacyjnych
Zatgcznik nr 5 — Wzor raportu merytorycznego
Zatgcznik nr 6 — Wzor wniosku o rozliczenie dotaciji

Zatgcznik nr 7 — Wzor wniosku o przyznanie dotacji na kolejny rok

Wojewoédztwo

Projekt realizowany we wspotpracy z Ministerstwem Rozwoju, wspdffinansowany przez Unie Europejska
z Funduszu Spoéjnosci oraz przez budzet panstwa w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
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Zatgcznik nr 7 do Umowy

(data, miejscowosc)

Dane Wykonawcy

Wojewaddztwo Wielkopolskie

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na rok 201...

Na podstawie § 5 ust. 14 Umowy z dnia .......ccceeeuveennen. (N ) wnioskuje o przyznanie dotacji celowej na 201... r. w wysokosci ............... zt
(stownie: ..oeveeveiereeeees ) zgodnie z nastepujgcym finansowym harmonogramem realizacji zadania oraz rocznym planem dziatan.

FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Kategoria wydatkow 401... | Itransza |(ll transza [l transza
1 |Koszty biezagce funkcjonowania #ADR!
2 |Dziatania informacyjne #ADR!
3 |Dziatania promocyjne #ADR!
Razem| #ADR! 0,00 zt 0,00 z 0,00 z




ROCZNY PLAN DZIALAN

1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA

Tabela 1.1

Koszty biezgce funkcjonowania LPI |

Lp. Rodzaj wydatku Koszt
1. |Najem oraz utrzymanie siedziby Punktéw

2. |Materiaty biurowe

3. |Delegacje

4, |[Drobny sprzet biurowy

5. |Prace remontowo - adaptacyjne

6. |Transport (............ )

7. |Pozostate 0,00 zt
7a.

7b.

7c.

7d.

7e.

7f.

78.

7h.

7i.

7j.

SUMA

0,00 zt




Tabela 1.2.

Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Wynagrodzenie

1. |Specjalisci ds. Funduszy Europejskich

3. [Stanowisko administracyjne ................

4. [Stanowisko administracyjne ................

SUMA #ADR! #ADR! #ADR!
2.DZIALANIA INFORMACYJNE
Tabela 2.1.
Minimalna liczba Punktéw Aktywnosci Deklarowana liczba PA
b | LPIW .oorereee 2 649 0
Tabela 2.2
Aktywnos¢ Sieci PIFE w wojewddztwie Liczba
konsultacje bezposrednie #ADR!
konsultacje telefoniczne #ADR!
konsultacje poprzez e-mail/pisma #ADR!
konsultacje na etapie przygotowywania #ADR!
konsultacje na etapie realizacji projektu #ADR!
konsultacje indywidualne u klienta #ADR!
SUMA #ADR!

spotkania informacyjne #ADR! beneficjenci potencjalni beneficjenci
Szkolenia #ADR! Ticzba szkolen m;g;)::lale na benell({je'ntizlv\ll #ADR! #ADR!
szkolenia z ekspertem #ADR! T “;gf::;?afntjh E::;;Jce,:n(:;vw' #ADR! #ADR!
Mobilne Punkty Informacyjne #ADR!
Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym:
wystgpienia w charakterze prelegenta #ADR!
udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach #ADR!




Tabela 2.3

Liczba konsultacji LPI

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje na etapie przygotowywania

konsultacje na etapie realizacji projektu

konsultacje indywidualne u klienta

(== =]=R)=]

SUMA

Tabela 2.4

Koszty dziatan informacyjnych LPI

Rodzaj wydatku

Koszt

Drobny catering

Wynajem sal wyktadowych

Wynajem ustugi eksperckiej do szkolen

inne:

0,00 zt

SUMA

0,00 zi




Tabela 2.5

Spotkania informacyjne i szkolenia LPI

Liczba
Lp. Zakres tematyczny wydar |Liczba oséb| Dla kogo Rodzaj Liczba PA
zen
1. 0
2. 0
3. 0
4, 0
5. 0
6. 0
7. 0
8. 0
9. 0
10. 0
X
[ Tabela2.6 |
Mobilne Punkty Informacyjne
Lp. Punkt Informacyjny Liczba iczba PA
b LPIw ... 0|
[ Tabelaz7 |
Dodatkowe dziatania informacyjne LPI

Lp. Rodzaj Liczba | Liczba PA
1. |wystgpienia w charakterze prelegenta 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach 0
3. [inne 0

| SUMA 0 0




3.DZIALANIA PROMOCYJNE

Tabela 3.1

Dziatania promocyjne LPI
Opis dziatania Cel Termin realizacji Koszt

,_
S

0100 N U IWIN]

(IS
=

| sumA 0,00 zt

Akceptacja

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wojewddztwa)
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Zalgcznik nr 8.1 do Regulaminu konkursu
Zalacznik nr 6 do umowy

Dane Wykonawcy

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu
Departament Polityki Regionalnej

I. Ogolne rozliczenie dotacji

Narastaj gco w
201...
1. |Wysokos¢ otrzymanych srodkéw
2 Suma wydatkéw rozliczonych i zaakceptowanych w
" |dotychczas przedtozonych Whnioskach o rozliczenie ...
Srodki pozostajgce do dyspozycji na poczatek okresu
3. . . 0,00
rozliczeniowego (Ip.1 - Ip.2)
4 Wysokos¢ poniesionych wydatkéw w okresie
* |rozliczeniowym
Srodki pozostajgce do dyspozycji na koniec okresu
5. . . 0,00
rozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)
Wydatkowanie srodkéw otrzymanych w roku budzetowym 0
(W %)




Punkt Unia Europejska O

InFormacyj ny Europejskie Fundusze e
Fundusze Europejskie Strukturalne i Inwestycyjne i
Il. Szczegotowe rozliczenie dotacji
Srodki orzekazane w roku Suma wydatkow Srodki pozostajace do Srodki pozostajace do
lfudieto m rozliczonych i dyspozycji Wydatki poniesione w dyspozycji
Lp. Kategoria wydatku . Wy zaakceptowanych w na poczatek okresu ydatki pol ) na koniec okresu
(zgodnie z harmonogramem transz . . . okresie rozliczeniowym . ;
dotacji celowej) dotychczas przedtozonych rozliczeniowego rozliczeniowego
"Whnioskach ..." (kol. 3-kol. 4) (kol. 5-kol.6)
3 4 5 6 7
1 [razem koszty biezace funkcjonowania LPI
2 |dziatania informacyjne LPI*
3 | dziatania promocyjne LPI**
Suma: 0,00 0,00 0,00 0,00

* koszty ekspertow, publikacji (w tym ulotek), koszty organizacji spotkan/ szkolen dla klientéw PIFE

**  promocja w mediach

Koszty bie zace funkcjonowania

Koszt catkowity planowany we Koszt poniesiony w
LP. [Rodzaj wydatku Whiosku okresie rozliczeniowym Kloszt narastaj aco
1|koszty biezgce -wynagrodzenia 0
2|Koszty biezgce - pozostate 0
SUMA: 0 0 0




lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw r

Informacyjny
Fundusze Europejskie

6wnowa znych

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
Nr tabeli i nr
Nr Nr NIP/PESEL Data Data Kwota Kwota wydatkéw Nr umowy z pozycji w
Lp. ksiegowy Kategoria wydatku - Opis dokumentu dokumentu . w tym VAT .
dokumentu Wykonawcy | wystawienia| zaptaty kwalifikowalnych Wykonawcag* raporcie
dokumentu brutto
meryt.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

Razem

*jedli dotyczy danego dokumentu/w przypadku braku umowy - podac¢ numer postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Sporzdzit: ... (imnazwisko, nr tel, adres e-mail)

Akceptacja UMWW

data i podpis

Podpis i pieczeé osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 8.2 do Regulaminu konkursu
Zatgcznik nr 5 do Umowy - Raport merytoryczny.

(data, miejscowosc)

Dane Wykonawcy

Raport merytoryczny z wykonania Umowy nr: ........cccceceeceeinene
zawartej w dniu ...........cceceeeeeeennennn.o.. Z dziatalnosci Lokalnego
Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w ...........cccccevvereuennee.
Raport za miesigc ....ccccccvvrvenerrineriinnnes




1.DZIALANIA INFORMACYINE

Tabelal.1 |
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI
e, |
n wyd’a rze Liczba L“iZba Liczba
Liczba wydarzen z |zorganizo " 0sob z 0s6b w osob
Lp. Zakres tematyczny . . zorganizo . okresie .| Dla kogo Rodzaj Liczba PA
Whiosku o dotacje| wanaw Whiosku . .|narastaja
. wana . |rozliczeni
okresie . |o dotacje co
. .|narastajg owym
rozliczeni
co
owym
1.
2.
3.
Tabela 1.2 |
Mobilne Punkty Informacyjne
Liczba
zorgani | Liczba | Liczba
Liczba z zowany | zorgani PA
. Whiosku o ch MPI | zowany |narastaj
Lp. Punkt Informacyjny . i !
przyznanie w ch MPI | 3co od
dotacji okresie |narastaj| poczatk
rozlicze| aco | uroku
niowym

LPI




Tabela 1.3 |

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI

Liczba LICZb_a
zorganizo zorganizo
Liczba z wanych |Liczba PA
R wanych .
Whiosku wydarze |narastaja
. wydarze )
Lp, Rodzaj o & w n co od
przyznal:i'l okresie narastaja | poczatku
e dotacji . .| cood roku
rozliczeni
—_— poczatku
roku
1. |wystgpienia w charakterze prelegenta Liczba 0 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i 0 0 0
3. [|inne 0 0 0
2.DZIAtANIA PROMOCYJNE
Tabela2.1 |
Dziatania promocyjne LPI
termin
realizacji .
. zrealizowano
z rzeczywis i
Lp, Opis dziatania Whiosku |ty te'rm|'r'1 Whioskiem o wyjasnienia
o realizacji . .
. przyznanie dotacji
przyznani
e dotacji
1.
2.
3.




3.WSPOLPRACA Z INNYMI INSTYTUCJAMI

Tabela 3.1

Wspotpraca z innymi instytucjami

zrealizowano
L Partner Forma wspotprac 2godnie z wyjasnienia
P poipracy Whioskiem o yjasnieni
przyznanie dotacji
1.
2.
3.
4.SZKOLENIA
Tabela4.l |
Szkolenia pracownikéw
Liczba
uczestnik| Liczba ) Rzeczywisty termin
i . | Liczba | . .. .
ow uczestnik .. | i miejsce szkolenia
rodzaj |zgodniez| oww uczestnik (w przypadku kilku
Lp' Zakres tematyczny szkolenia PIFE |Wnioskie| okresie ow . | terminéw nalezy
. .| narastaja p .
mo (rozliczeni © podac wszystkie
przyznani| owym daty)
e dotacji
1.
2.
3.




Akceptacja

(podpis i pieczeé osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy)

(podpis i pieczeé osoby upowaznionej ze strony Wojewddztwa)
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Skréty

MR - Ministerstwo Rozwoju

DIP - Departament Informacji i Promocji MR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MR

UM - Urzad Marszatkowski

W - Wojewoddztwo

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego
POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczacg rozliczania i kontroli wydatkdbw ponoszonych z dotacji
celowej na prowadzenie punktow informacyjnych w ramach projektu dotyczgcego funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, finansowanego ze srodkéw POPT 2014-2020. Dokument
bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidtowosci realizacji umoéw z Urzedami Marszatkowskimi,
w szczegolnosci pod wzgledem finansowym. W przypadku watpliwosci lub dodatkowych pytan nalezy
zwrdci¢ sie do DIP MR.

1 Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu realizowanego, w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 (POPT), Os Priorytetowa 3 Potencjat beneficjentéw Funduszy Europejskich Dziatanie
3.1 Skuteczni beneficjenci. Beneficjentem projektu jest Departament Informaciji i Promocji Ministerstwa
Rozwoju (DIP MR). Instytucjg nadzorujgcg projekt jest Instytucja Zarzadzajgca POPT — Departament
Programéw Pomocowych w MR.

2. Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro netto

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdézn. zm.) wydatkowane
powinny by¢ w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkdéw nalezy przestrzega¢ Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.
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3. Finansowanie

3.1 Tryb finansowania

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktérg odpowiada MR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MR $rodkéw
rezerwy celowej budzetu panstwa dla programéw i projektédw realizowanych z funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnoséci. Srodki sg przekazywane i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym w Umowie.

Z Ministerstwa Rozwoju dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczgcej wydatkdéw biezgcych
(rozumianych jako koszty biezgce funkcjonowania, dziatania informacyjne, dziatania promocyjne i dziatania
koordynacyjne) — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-2008 oraz 34-750-75095-2009, natomiast
w czesci na wydatki inwestycyjne — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-6208 i 34-750-75095-
6209. Samorzad ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2010, Nr 38, poz. 207 z pézn. zm.). Srodki
inwestycyjne otrzymane w ramach dotacji powinny by¢ wydatkowane z tych paragraféw klasyfikacji
budzetowej, z ktérych zostaty wyptacone przez MR. Przenoszenie srodkéw pomiedzy kategoriami wydatkow
wymaga zgody MR.

3.2. Uruchomienie srodkow
Whniosek o przyznanie dotacji celowej! nalezy przesta¢ w formie pisemnej w co najmniej 1 egzemplarzu,

podpisany przez osobe upowazniong, w terminie okreslonym w Umowie, Po uzyskaniu akceptacji
Wojewddztwa ostateczna wersja ww. Whniosku powinna zostac ztozona w liczbie co najmniej 2 egzemplarzy.

4, Rachunek bankowy

Zasadg jest, ze wydatki zwigzane 2z realizacja Umowy powinny by¢é dokonywane bezposrednio
z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Ptatnosci gotowkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowdod KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacja na dokumencie zrédiowym potwierdzajgcg fakt zaptaty gotdéwka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).

5. Dokumentowanie wydatkéw
5.1. Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu
Rodzaj wydatku Dokumenty potwierdzajgce wydatki

e lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;

e wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu

Wynagrodzenie poszczegdinych sktadnikéw listy ptac, tj. wynagrodzen netto (ilo$é¢

pracownikow na etatéw), skladek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek

podstawie umowy dochodowy oraz — ewentualnie — innych potrgcen (np. sktadek na PKZP
0 prace czy na indywidualne ubezpieczenie);

e do zbiorczych przelewéw skifadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
o$wiadczenie 0 ujeciu 0séb objetych projektem i kwoty skfadek / zaliczek

1 Wzér stanowi odpowiedni zalacznik do Umowy.
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za kazdg z osob;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne skiadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot
i tytutdw, ktérych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze czasu;

zakres obowigzkdéw os6b zaangazowanych w realizacje umowy.

Wynagrodzenie
pracownikéw na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

umowa wraz z oswiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi
LZasadami ...”;

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegodlnych sktadnikéw listy ptac;
wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne skfadniki listy ptac byly
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot
i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury)

Koszty podrézy
stuzbowych

druk delegacji stuzbowej ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”

wyciagg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zapfaty kosztéw podrézy stuzbowej;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogdélnego);

zatgczniki do drukéw delegacji stuzbowych;

zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéow stuzbowych
(jesli dotyczy)

Ustugi / dostawy / roboty

umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce s$rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM;

faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
protokot odbioru;

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty naleznosci;

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznos¢ zostata uregulowana z rachunku ogdélnego);

dokumentacja dotyczgca zamdéwieh publicznych lub zachowania zasady
konkurencyjnosci

egzemplarze/prébki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktéow wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych
z wizualizacjg  projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw
promocyjnych, nagréd rzeczowych, materiatdbw produkowanych
w niewielkich  seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢
zrealizowanych produktow jako dokumentu potwierdzajgcego wydatki.
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5.2. Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zrédiowych powinny w sposéb jednoznaczny wskazywaé zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowg. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego
dokumentu finansowego sa nastepuijgce:

tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;
e numer Umowy, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek;
e numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zatgcznikiem ,Wniosek o przyznanie dotac;ji”;

e kwota catkowita dokumentu i informacja, jaka czes¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania
w ramach Umowy) (w przypadku gdy kwalifikowalne jest 100% wydatku nalezy wpisa¢ dang kwote dwa
razy)

e w przypadku, gdy jedynie czes¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zostaé sfinansowana ze $rodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkow zwigzanych
Z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;

e informacja o dacie zaptaty;

e podpisy os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajgcej
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce;

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,
rachunkéw i dokumentow réwnowaznych” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu wniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien
wskazywac procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdinych zasad organizacji pracy w danej jednostce — konieczne
jest uprzednie (przed zlozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegdlnego trybu rozliczania
wynagrodzen.

Przyktadowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgcego .....lub temat spotkania
.............. w dniu ..... dla ..... 0sob.

Wartosc¢ catkowita dokumentu...... zf,

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-II/POPT/.....[.....[...... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne ,Spotkania informacyjne”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.
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Przyktadowy opis listy ptac:

Lista pfac nr ..... za okres ..... dla 0s6b zaangazowanych w realizacie Umowy DIP/BDG-II/POPT/.....[......I......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia®).

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:
¢ Wpynagrodzenia netto: .....
e Skfadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....
o Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....
o Skfadka na FP: .....
e Zaliczka na podatek dochodowy od 0soéb fizycznych: .....
e Inne potracenia: .....

Lista obejmuje wynagrodzenia osob zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujgcym wymiarze czasu

pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatorow punktéw informacyjnych
zorganizowane przez DIP MIR dla Pani/Pana ............... wdniu .....

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-II/POPT/.....[.....I...... (Kategoria 2 — Koszty biezgce
funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

6. Rozliczanie

6.1. Zasady ogélne

~Vniosek o rozliczenie sporzgdzany jest na wzorze stanowigcym odpowiedni zatgcznik do Umowy w trzech
egzemplarzach. Do wersji papierowej powinna zosta¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg
papierowa.

Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sg podpisane przez gidéwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zatgczy¢ odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujgcej te dokumenty.

6.2. Szczegotowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie”
~Wniosek o rozliczenie” sktada sie z trzech wzajemnie powigzanych tabel:
e Tabeli | ,Ogolne rozliczenie dotacji”,

e Tabeli ll ,Szczegdtowe rozliczenie dotac;ji”,
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e Tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”

oraz tabeli dodatkowej ,Koszty biezagce funkcjonowania” (tgcznie dla GPI i LPI
w podziale na wynagrodzenia i koszty biezgce pozostate)

Tabela | ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie $srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkéw
oraz kwot pozostajgcych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg

z tabeli 1l ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje $rodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

6.2.1 Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegoélnione sg wszystkie dowody

zrodiowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”:

e kolumna 1 ,Lp” - liczba porzadkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego opisie w
formule ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w ,Zestawieniu...”;

e kolumna 2 ,Nr dokumentu” — np. numer faktury, noty, listy ptac;

e kolumna 3 ,Numer ksiggowy dokumentu” — unikalny numer ksiggowy Ilub ewidencyjny
dokumentu, pod jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym gérnym rogu dokumentu),

e kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategorii do ktérej przyporzgdkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji ,Zestawienia ...”, wybierany z listy rozwijanej;

e kolumna 5 ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrédtowego
(w przypadku refundacji wydatkéw poniesionych przez UM z rachunku budzetu wojewddztwa na
rachunek dotyczgcy umowy, list ptac czy delegacji - NIP UM);

e kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktérym zostat wystawiony dokument ksiegowy;

e kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. data dokonania przelewu /
zaptaty gotowkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego / ZUS, a nie
dzien refundacji srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezgce UM.

e kolumna 8 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie
niezbedne informacje pozwalajace jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony.
Przyktadowe opisy dokumentéw:

e -delegacja - delegacjado .... wdniach ... wcelu ...,

o - faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),

e - lista pfac za miesigc .... , liczba 0s6b ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50%
etatu;

e kolumna 9 ,Kwota dokumentu brutto” - kwota wynikajgca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikaciji);

e kolumna 10 ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych ” — kwota wydatku, ktéra moze zostac sfinansowana
w ramach podpisanej Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwotg dotacji celowej
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rozliczang w danym ,Whniosku ...” i musi by¢ zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel,
tj. z ,Wartoscig poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym?”;

e kolumna 11 ,w tym VAT” — warto$¢é podatku VAT ujeta w kwocie wydatkéw kwalifikowalnych;

e kolumna 12 ,Numer umowy z wykonawcg” — wypetni¢ jesli dotyczy danego dokumentu finansowego,
w przypadku braku umowy - poda¢ numer postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
wpisac nie dotyczy;

e kolumna 13 ,Numer tabeli i numer pozycji w raporcie merytorycznym” np. tabela nr 4.1.a poz.2

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), skitadka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od os6b fizycznych oraz inne potrgcenia (od wynagrodzenia netto) - osobno dla kazdej zaptaty w
okresie, za jaki sporzgdzono rozliczenie.

6.3. Procedura rozliczania
Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:
e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym —  zgodnosc¢ z Umowg
(w szczegodlnosci z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

e akceptacje rozliczenia;

Na kazdym etapie rozliczenia Wojewddztwo moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy z prosba o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Whniosku ...".

Kolejna transza srodkéw przekazywana jest po akceptacji przez Wojewddztwo rozliczenia 60% $Srodkow
dotacji przekazanej Wykonawcy, zgodnie z harmonogramem transz dotacji celowej, stanowigcego czesé

Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok.

Wojewddztwo moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych
prawidtowe poniesienie wydatkow ujetych we ,Whniosku...”

6.4. Zwrot srodkow

Wykonawca zwracajgc niewykorzystane srodki z dotacji na przelewie musi podaé nr umowy oraz paragrafy,
z ktorych nastepuje zwrot srodkéw.

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.
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8. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych oraz dokumentacji ksiegowej)
zgodnie z art. 140 Rozporzgdzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Ten obowigzek
dotyczy bezposrednio DIP MIR jako beneficjenta POPT, poniewaz jednak projekt opiera sie na wspotpracy w
ramach porozumien lub uméw, jednostki otrzymujgce dotacje (w tym réwniez instytucje prowadzace Lokalne
Punkty Informacyjne) zobowigzane sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. Sciezki
audytu.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktow jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzgcych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym
przypadku dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw zrédiowych poswiadczonych za zgodnosé
Z oryginatem.

9. Kontrola na miejscu

Wojewddztwo oraz DIP MIR prowadzi kontrole prawidtowosci wydatkowania srodkéw w ramach Umowy
w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Gtéwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym
Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy. Oprocz zapowiedzianych
kontroli planowych mozliwe jest réwniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole
poza planem. Kontroli na miejscu dokonuje zespot kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien.

Kontrola moze by¢ prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dzialajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MIR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegolnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:

e umowy finansowane ze srodkéw dotaciji;

e zakresy czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;

o weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wczesniejszych kontroli;

e dziatania koordynacyjne;

e rzetelnos¢ sporzgdzenia raportdéw z realizacji Uméw w kontekscie udokumentowanych wskaznikéw

(GPIi LPI):
Lp. Nazwa wskaznika Sposo6b udokumentowania
. . o —  wypetnione karty diagnozy
1. Liczba konsultacji specjalistycznych o ) )
—  miesieczne ewidencje wewnetrzne punktu
— ogloszenia o spotkaniu
— materialy zgloszeniowe (z uwzglednieniem
potrzeb oséb niepetnosprawnych)
—  harmonogramy spotkan
2. Liczba spotkan informacyjnych — listy obecnosci
— prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej
— zestawienia z wynikdw ankiet wraz =z
oryginatami ankiet
3 Liczba indywidualnych konsultacji u - notatki stuzbowe zawierajgce nastepujace
klienta informacje:  termin  spotkania,  temat
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konsultacji, rodzaj $wiadczonej ustugi,
uzasadnienie odbycia konsultacji u klienta

ogtoszenia o szkoleniu
materiaty zgtoszeniowe
programy szkolen

listy obecnosci

4, Liczba zrealizowanych szkolen
prezentacie - mogg by¢ w formie
elektronicznej
zestawienia z wynikébw ankiet wraz z
oryginatami ankiet
ogtoszenia o MPI na stronie internetowej
notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
5. Liczba zorganizowanych MPI sposobie organizacji MPI,

wspotorganizatorach, terminie i miejscu oraz
liczbie konsultacji

Liczba konsultacji udzielonych
na zapytania e-mail lub listownie

zarchiwizowane maile

zarchiwizowane pisma

dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposob udokumentowania
program spotkania
Spotkanie z przedstawicielami innych . ..
1. NV o lista obecnosci
sieci dziatajgcych w regionie
protokét / notatka z ustaleniami
] ] protokoty odbioru
2. Materiaty promocyjne o ) ]
probki (ewentualnie fotografie)
o protokoty odbioru
3. Publikacje o
egzemplarze publikaciji
4 Udziat w wydarzeniach promocyjnych odpowiednia dokumentacja (p.. zdjecia,
' lub informacyjnych notatki, wycinki itp.)

Kontroli na miejscu podlega takze sposdb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji ksiegowe;j
operacji gospodarczych zwigzanych z Umowg, w tym zachowanie Sciezki audytu wybranych operacji
gospodarczych.
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

Certyfikacja jest przeprowadzana przez Ministerstwo Rozwoju (MR) badz na jego zlecenie.

Proces certyfikacji dotyczy zaréwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE), jak i pracownikéw
PIFE tj specjalistéw ds. Funduszy Europejskich i koordynatorow .

Celem certyfikacji jest zapewnienie:

a. wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Sie¢ PIFE,

b. wysokiej wydajnosci poszczegdlnych PIFE w zakresie swiadczonych ustug
Na certyfikacje PIFE sktada sie:

a. ocena aktywnosci Punktu,

b. badanie Tajemniczy Klient.
Na certyfikacje pracownikow PIFE sktada sie:

a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistbw ds. FE lub przez DIP MR w
przypadku koordynatoréw.

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymad:
7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:
a. Punkt osiaggnat nie mniej niz 120% minimalnej wartosci Punktow Aktywnosci,
b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujace kryteria:
a. punkt osiggnat wyznaczonag minimalng wartos¢ Punktéw Aktywnosci,
b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.3 Certyfikat negatywny, gdy punkt:
a. Punkt nie osiagnat wyznaczonej minimalnej wartosci Punktow Aktywnosci lub/ i
b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” mniej niz 70% punktéw mozliwych do zdobycia.
PUNKTY AKTYWNOSCI

Ocena aktywnosci PIFE jest dokonywana na podstawie faktycznie osiagnietych Punktéw Aktywnosci.
Podstawa obliczenia osiaggnietych Punktow Aktywnosci sa raporty merytoryczne z wykonania Umowy oraz
informacje miesieczne z wykonania wskaznikow.

Koordynator jest zobowigzany do comiesiecznego analizowania osiggnietych wskaznikéw oraz
podejmowania dziatan zaradczych na biezagco w przypadku wystapienia ryzyka ich nieosiagniecia w danym
roku.

W przypadku, gdy za pierwsze pdtrocze nie zostanie osiggniete min. 40% minimalnych Punktéw Aktywnosci
dla poszczegolnych PIFE, koordynator jest zobowigzany do przedstawienia do DIP MR, w terminie do 15 lipca
planu zawierajacego propozycje dziatan majacych na celu aktywizacje danego PIFE.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktéw Aktywnosci
jest raportowane do DIP MR w raporcie merytorycznym oraz informacji miesiecznej z wykonania wskaznikow,
co stanowi podstawe do oceny osiagnietej liczby Punktow Aktywnosci w danym roku.

DIM MR dokonuje weryfikacji prawidtowosci raportowania wskaznikdw przez regiony.
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TAJEMNICZY KLIENT
Celem badania Tajemniczy Klient jest:
a. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogdw ze Standardow,
b. ocena poziomu wiedzy merytorycznej i umiejetnosci jej wykorzystania podczas udzielania konsultagji,

c. wypracowanie rekomendacji wskazujacych zalecane kierunki podniesienia jakosci obstugi klienta oraz
optymalizacji dziatania poszczegdinych Punktow oraz catej Sieci PIFE.

Badanie Tajemniczy Klient sktadac sie bedzie z nastepujacych elementow :
a. konsultacje bezposrednie,
b. konsultacje telefoniczne,
¢. konsultacje e-mailowe,
d. ocena spotkan/ szkolen (poczawszy od 2016 r.).

W 2015 r. badanie Tajemniczy Klient obejmie elementy wymienione w pkt. 2 a-c i bedzie realizowane w
jednej czesci.

Od 2016 r. badanie Tajemniczy Klient bedzie realizowane w ciggu roku w miare mozliwosci w 2 czesciach.

Po zrealizowaniu pierwszej czesci badania, koordynatorzy regionalni otrzymaja informacje zawierajaca
rekomendacje i procentowy wynik badania w poszczegdlnych obszarach, w odniesieniu do poszczegdlnych
PIFE w regionie.

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w pkt 5, koordynator regionalny podejmuje dziatania majace na celu
eliminacje btedéw i wdrozenie rekomendacji.

Po ostatniej czesci badania w danym roku, wojewodztwo otrzymuje szczegdtowy raport z catosci badania
Tajemniczy Klient w wojewodztwie wraz z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz
rekomendacjami dla kazdego PIFE w regionie.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU
CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Certyfikacja specjalistow ds. funduszy europejskich odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych
elementéw:

a. testy wiedzy specjalistow — 2 testy rocznie w formie pisemnej lub on-line, i
b. ocena dokonana przez koordynatora

W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapdw certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac jeden z ponizszych
wynikéw:

a. certyfikat wzorowy, gdy otrzyma oceny wzorowe z kazdego testu wiedzy oraz z oceny koordynatora,

b. certyfikat pozytywny gdy otrzyma pozytywne oceny z kazdego testu wiedzy oraz przynajmniej raz
z oceny koordynatora,

c. certyfikat negatywny gdy otrzyma w przynajmniej jednym elemencie oceny, ocene negatywna lub
nie przystapi do testu wiedzy.

W testach wiedzy mozna uzyskac:

a. ocene wzorowg - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
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b. ocene pozytywnag — gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

c. ocene negatywna — gdy mniegj niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych.

W przypadku otrzymania w danym tescie oceny negatywnej, pracownik Punktu musi ponownie, w ciggu
nastepnych 3 miesiecy, rozwigzac test poprawkowy. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny pozytywnej w
tescie poprawkowym wiaze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego specjalisty.

Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a.

Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie pdzniej niz na
3 miesigce przed koncem roku kalendarzowego.

Koordynator ocenia pracownika Punktu pod katem:

zaangazowania w wykonywane obowigzki i aktywnosci pracownika, np. jak chetnie
podejmuje sie realizacji dziatan, czy wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatan ponad
niezbedne minimum,

terminowosci, rzetelnosci i efektywnosci realizowanych dziatan, np. czy terminowo
odpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obstugi klienta reprezentuje, , czy przekazuje
klientom informacje o wszelkich dostepnych mozliwosciach finansowania, jak sprawnie
realizuje zadania,

samodzielnosci w wykonywaniu zadan, np. czy pracownik wymaga statego nadzoru, czy sam
pozyskuje informacje, czy sam dazy do poszerzenia swojej wiedzy, czy proponuje swoje
pomysty na rozwigzanie problemdw.

W kazdej z tych kategorii koordynator przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 5 gdzie 0
oznacza ocene najnizszy, a 5 najwyzsza. Ocena w kazdej kategorii wymaga pisemnego
uzasadnienia.

W regionach, w ktorych LPI sg wybierane w trybie konkursowym ocena specjalisty ds. FE
dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem Punktu.

Ogodlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikow:

ocena wzorowa — gdy pracownik uzyska minimum 13 punktow,
ocena pozytywna — gdy pracownik uzyska pomiedzy 12 a 8 punktéw
ocena negatywna — gdy pracownik uzyska mniej niz 8 punktéw.

Ocena musi zostaC zatwierdzona przez dyrektora komorki odpowiedzialnej za realizacje
umowy pomiedzy MR a Wojewddztwem oraz podpisana przez pracownika.

W przypadku przyznania specjaliscie ds. FE oceny negatywnej po 3 miesigcach koordynator
ma obowigzek ponownie przeprowadzi¢ ocene. Ponowne przyznanie oceny negatywnej
wiaze sie z przyznaniem specjaliscie ds. FE certyfikatu negatywnego.

CERTYFIKACJA KOORDYNATORA

Certyfikacja koordynatora odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych elementéw:

a.

b.

test wiedzy (jeden w roku),

ocena dokonywana przez opiekuna w DIP MR.

Koordynator moze otrzymac:

a.

Certyfikat wzorowy, gdy otrzyma ocene wzorowa z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w DIP
MR
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b.

C.

Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywna ocene z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w
DIP MR

Certyfikat negatywny, gdy otrzyma na przy najmniej jednym etapie ocene negatywna.

Test wiedzy koordynatora

a.

Test wiedzy ma forme pisemna i sktada sie z 2 rodzajéw pytan:
pytania dotyczace znajomosci zapisow Umowy dotacji wraz z jej zatgcznikami,

pytania dotyczace ogdlnych  zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz
obowiazujacych wytycznych dotyczacych FE (w szczegolnosci w zakresie wytycznych POPT
oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci).

W tescie wiedzy mozna uzyskac:

ocene wzorowa - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,

ocene pozytywna —gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

ocene negatywna —gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych,

W przypadku otrzymania oceny negatywnej, koordynator musi ponownie, w ciggu nastepnych
3 miesiecy, rozwigzac test poprawkowy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej
w tescie poprawkowym wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego

koordynatora.

Ocena dokonywana przez opiekuna wojewddztwa.

a.

b.

Vi.

3

Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie pdzniej niz na

miesigce przed koncem roku kalendarzowego.

Ocena koordynatora sktada sie z nastepujacych elementéw:

ocena aktywnosci i zaangazowania (aktywnos$¢ na rzecz regionalnej PIFE — odwiedzanie,
monitorowanie dziatalnosci regionalnej PIFE, jak chetnie podejmuje sie realizacji zadan, czy
wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatah ponad niezbedne minimum, opinie
wptywajace na monitoringpunktow@mr.gov.pl z uwzglednieniem réwniez rzetelnosci
wyjasnien koordynatora oraz stosunku koordynatora do klientéw, czy w razie potrzeby
podejmuje dziatania naprawcze) ,

ocena terminowosci przesytania dokumentéw do DIP MR oraz przekazywania innych
niezbednych informacji,

ocena prawidtowosci, rzetelnosci i samodzielno$ci wykonywanych zadan,

stopien realizacji wskaznikéw przez PIFE w regionie uwzgledniajacy podejmowanie dziatan
aktywizujacych sie¢ PIFE lub poszczegdlne PIFE w regionie,

planowanie i realizacja budzetu (aktualizacja budzetu, poziom wykorzystania dotacji,
planowanie, efektywnos¢ poniesionych kosztow),

aktualno$¢ zaktadki PIFE na stronie internetowej oraz danych teleadresowych na stronie
www.funduszeeuropejskie.gov.pl,

c¢. W kazdej z tych kategorii opiekun przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 5 gdzie 0 oznacza
ocene najnizszy, a 5 najwyzsza. Ocena w kazdej kategorii wymaga pisemnego uzasadnienia.

d. Koordynator moze otrzymac nastepujace oceny:

ocena wzorowa — gdy uzyska minimum 27 punktéw,

ocena pozytywna — gdy uzyska pomiedzy 15 a 26 punktow,
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iii. ocena negatywna — gdy otrzyma mniej niz 15 punktow.
e. Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez Naczelnika Wydziatu Funkcjonowania Sieci PIFE oraz
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora w DIP.

f. W przypadku uzyskania oceny negatywnej po okresie 3 miesiecy DIP MR ma obowigzek po raz
drugi przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej w drugim
terminie wiaze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego.
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Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego
Departament Polityki Regionalnej

Poznan, dnia 20 maja 2016 r.

Uzupetnienie

w sprawie punktu nr 10 porzadku obrad XIX Sesji Sejmiku Wojewoédztwa
Wielkopolskiego tj. podjecia uchwaty w sprawie ogtoszenia Konkursu na prowadzenie

Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Koninie

Formularz Wniosku wraz z niezbednymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ osobiscie, wysta¢ pocztg
lub kurierem na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
Departament Polityki Regionalnej, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, w terminie
do dnia 10 czerwca 2016 roku, do godziny 15.00 (pkt 2.1 i pkt 8.2.1 Regulaminu Konkursu
na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Koninie).

al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, tel. 061 626 63 00, fax 061 626 63 01
www.wrpo.wielkopolskie.pl, e-mail: promocja.wrpo@wielkopolskie.pl



