UCHWALA NR XXXV1/692/21
SEJMIKU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 29 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile.

Na podstawie art. 221 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305), art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j.
Dz. U. 22021 r. poz. 38), Umowy dotacji dotyczacej realizacji projektu pomocy technicznej nr DIP/BDG-
II/POPT/74/14 z 14 maja 2014 r. ze zm., Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

Ogtlasza si¢ Konkurs na prowadzenie Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w Kaliszu, Koninie i Pile.

§ 2.

Zasady organizacji Konkursu, w tym termin zakonczenia naboru wnioskow, okresla Regulamin Konkursu
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3.

1. W celu oceny wnioskow ztozonych w Konkursie powotuje si¢ Komisj¢ Konkursows.

2. Komisja sktada si¢ z Przewodniczacego Komisji, Wiceprzewodniczacego Komisji, Sekretarza Komisji
oraz co najmniej trzech czlonkow Komisji, wchodzacych w sktad zespotu ds. oceny merytorycznej, w tym
przedstawiciela Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalne;.

3.Na Przewodniczacego Komisji Konkursowej wyznacza si¢ Grzegorza Potrzebowskiego
— Dyrektora Departamentu Polityki Regionalne;.

4. Przewodniczacy Komisji Konkursowej odpowiada za wyznaczenie czlonkéw Komisji Konkursowe;,
w tym Wiceprzewodniczacego Komisji i Sekretarza oraz organizacje prac Komisji Konkursowe;j.

§ 4.

Ogtoszenie o Konkursie podane zostanie do wiadomosci publicznej m.in. poprzez publikacje
na stronach funduszeeuropejskie.gov.pl, wrpo.wielkopolskie.pl, bip.umww.pl.

§5.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Wojewodztwa Wielkopolskiego.
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§ 6.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Sejmiku
Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Malgorzata Waszak-Klepka
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Zatgcznik do Uchwaty nr XXXV1/692/21 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 29 listopada 2021 r.

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w Kaliszu, Koninie i Pile

z MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska

WIELKOPOLSKIEGO S
Fundusz Spéjnosci * ok

** %
* ok

Regulamin Konkursu dotacji

Wojewddztwo wielkopolskie (zwane dalej Organizatorem), zaprasza do udziatu w konkursie na prowadzenie
Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile.

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej koordynuje w porozumieniu z Samorzgdami Wojewodztw Sie¢ Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE). W zatozeniach PIFE sg punktami dla kazdego, kto chce otrzymac
m.in. informacje o mozliwosci uzyskania dofinansowania, realizacji, rozliczenia i kontroli projektéw z Funduszy
Europejskich. Specjalisci ds. Funduszy Europejskich pracujacy w PIFE udzielajg informacji o wszystkich programach
operacyjnych. Budowa Sieci PIFE jest oparta o Gtéwne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (GPI)
w miastach wojewddzkich prowadzone przez Wojewddztwa oraz Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy
Europejskich (LPI) dziatajgce w wyznaczonych obszarach regionu. Szczegétowe informacje na temat PIFE znajdujg
sie na portalu Funduszy Europejskich (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/skontaktuj-sie-z-
nami/).

1. Cel Konkursu

1.1 Celem konkursu jest zapewnienie swiadczenia ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich,
poprzez wytonienie podmiotu/podmiotéw, ktéremu/ym Organizator powierzy prowadzenie we wskazanej
miejscowosci Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich.

1.2 W wojewddztwie wielkopolskim konkurs dotyczy uruchomienia trzech Punktéw Informacyjnych, obejmujgcych
dziataniem nastepujgce obszary:

1.2.1. Obszar kaliski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: kaliski, jarocinski, krotoszynski, kepinski,
pleszewski, ostrowski, ostrzeszowski, obstugiwany przez LP| majacy siedzibe w Kaliszu.

1.2.2. Obszar konihski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: koninski, kolski, stupecki, turecki, obstugiwany
przez LPI majacy siedzibe w Koninie.

1.2.3. Obszar pilski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: pilski, czarnkowsko-trzcianecki, chodzieski,
obornicki, wagrowiecki, ztotowski, obstugiwany przez LPI majgcy siedzibe w Pile.

2. Terminy
2.1 Termin skfadania wnioskéw uptywa 14 grudnia 2021 r. o godzinie 12:00.
2.2 Wniosek ztozony w konkursie obejmuje dziatania od 1 stycznia do 31 grudnia 2022 r.

2.3 W przypadku gdy inauguracja dziatalnosci LPI nastgpi pézniej niz 1 stycznia 2022 r. budzet projektu zostanie
proporcjonalnie pomniejszony.

3. Podstawy prawne konkursu

3.1 Konkurs jest realizowany w ramach projektu pomocy technicznej, ktérego beneficjentem jest Departament
Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (MFIPR),
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020, zatwierdzonego Decyzjg
Komisji Europejskiej z dnia 9 grudnia 2014 r., zgodnie ze Szczegdlowym opisem osi priorytetowych Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

3.2 Umowa dotacji nr DIP/BDG-II/POPT/74/14 z 14 maja 2014 r. (ze zmianami).

3.3 Dotacja celowa na realizacje zadania w ramach Konkursu udzielona bedzie podmiotom niezaliczanym do sektora
finansOw publicznych i niedziatajgcym w celu osiggniecia zysku na podstawie art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz na podstawie art. 47 ustawy z dnia
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13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 38) w przypadku
przekazywania dotacji innej jednostce samorzadu terytorialnego.

3.4 Projekt realizowany w ramach Konkursu nie stanowi projektu konkursowego w rozumieniu art. 28 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1295).

4. Opis zadania
4.1 Organizator dopuszcza mozliwo$¢ sktadania wnioskéw dotyczgcych prowadzenia jednego badz kilku LPI.*

4.2 Prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich obejmuje spetnienie wymogoéw oraz
realizacije¢ zadan okreslonych w Standardach funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich, ktére stanowig zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

4.3 Zgodnie z systemem wskaznikéw kazdemu Punktowi Sieci wyznaczono do zrealizowania poziom tzw. Punktow
Aktywnosci (PA). Minimalna liczba Punktéw Aktywnosci w ujeciu rocznym dla LPI w wojewddztwie wielkopolskim
wynosi 3 179.

4.4 Opis systemu wskaznikéw stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
4.5 Projekt nie moze by¢ realizowany w celu osiggniecia zysku lub mieé charakteru przedsiewziecia politycznego.

4.6 Whniosek Whnioskodawcy powinien zawiera¢ sposoéb realizacji wszystkich wymogéw okreslonych w Standardach
Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

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

5. Finansowanie konkursu

5.1 Konkurs jest wspotfinansowany w 85% ze srodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 (POPT 2014-2020) oraz w 15% z budzetu panstwa.

5.2 Pula $rodkéw finansowych przeznaczonych na prowadzenie wszystkich LPI do koAca 2022 r. wynosi 810 000,00
zt (stownie osiemset dziesie¢ tysiecy ztotych 00/100).

5.3 Budzet pojedynczego LPI na 2022 r. nie moze by¢ wyzszy niz 270 000,00 zt (stownie dwiescie siedemdziesigt
tysiecy ztotych 00/100) i bedzie ustalany w oparciu o ztozone wnioski, w trybie negocjacji prowadzonych na etapie
prac Komisji Konkursowej, o ktérej mowa w pkt 8.3 Regulaminu.

5.4 Nie jest dozwolone tgczenie srodkédw uzyskanych w ramach Konkursu z innymi dotacjami z Funduszy
Europejskich.

6. Warunki podmiotowe ubiegania sie o dotacje
6.1 O dotacje mogg ubiegaé sie wytgcznie organizacje pozarzadowe? i jednostki samorzadu terytorialnego.

6.2 O dotacje nie moze sie ubiega¢ podmiot, w odniesieniu do ktérego, bgdZ osoby go reprezentujgcej zachodzi co
najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:
1) podmiot zostat wpisany do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
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 wspétfinansowanej z Funduszy Europejskich,

3) zostaly wydane prawomocne orzeczenia w sprawach o naduzycie, korupcje, uczestnictwo
w organizacjach przestepczych lub kazdej innej nielegalnej dziatalnosci,

! Na kazdy LPI potencjalny Wykonawca sktada osobny wniosek o dofinansowanie.
2 W rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1038, 1243 z p6zn.
zm.)
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4) zostat postawiony w stan upadtosci lub likwidacji, do kierowania jego dziatalnoscig zostat powotany zarzad
komisaryczny, zawart ugode z wierzycielami, zawiesit swojg dziatalnos¢ lub znajduje sie w podobnej
sytuacji wynikajgcej z prawa polskiego,

5) zostaty wydane prawomocne orzeczenia na jego niekorzys¢ w sprawach o naruszenie etyki zawodowe;j,
od ktorych nie jest mozliwe odwotanie,

6) nie wywigzywat sie z obowigzkédw w zakresie pfacenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne Ilub
z obowigzkéw podatkowych zgodnie z przepisami prawa polskiego,

7) roczny obrot Whnioskodawcy jest mniejszy od rocznych wydatkéw zatozonych w projekcie przez
Whioskodawce.

Projekt zgtoszony do konkursu nie moze by¢ realizowany przez Wnioskodawce przy wspoétudziale innego
podmiotu.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do nieprowadzenia w okresie realizacji umowy, konkurencyjnej dziatalnosci
gospodarczej w zakresie odptatnego swiadczenia ustug informacyjnych dotyczgcych Funduszy Europejskich,
mieszczgcych sie w ramach zadania®.

Whnioskodawca musi posiada¢ doswiadczenie i techniczne mozliwosci do prowadzenia LPI okreslone
w Standardach Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich stanowigcych zatgcznik
nr 5 do Regulaminu.

Kwalifikowalnos¢ kosztow

W przypadku uzyskania dotacji, za koszty kwalifikowalne* mogag byé uznane wydatki poniesione na rzecz
projektu od dnia poinformowania Whnioskodawcy o rozstrzygnieciu konkursu do dnia zakonczenia realizacji

umowy.

Wydatki w projekcie realizowane sg zgodnie z Zasadami rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich, ktére stanowig zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

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 zasobéw finansowych,

3) poniesione przez Wnioskodawce w zwigzku z zadaniami zakonczonymi w terminie wskazanym w pkt 2.2
Regulaminu,

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

5) potwierdzone oryginatami stosownych dokumentow.
Kosztami kwalifikowalnymi nie sa:
1) zakup lub amortyzacja srodkéw trwatych,
2) wydatki zrefundowane w innym projekcie, wspotfinansowanym ze srodkow publicznych lub pomocowych,
3) koszty state utrzymania biura® wnioskodawcy nieprzeznaczone na bezposrednig dziatalno$¢ LPI,

4) Kkoszty przygotowania wniosku,

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

4 Koszty kwalifikowalne w ramach Konkursu sg kosztami kwalifikujgcymi sie do dofinansowania w ramach POPT, O$ priorytetowa 3. Potencjat
beneficjentéw funduszy europejskich, Dziatanie 3.1 Skuteczni beneficjenci, sg zgodne z regulacjami zawartymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020 oraz w Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.

5 Koszty state utrzymania biura stanowig m.in. czynsz, koszty energii, wywozu nieczystosci, ogrzewania, wody i $ciekéw, zakup materiatow
biurowych wykraczajgcych poza potrzeby wynikajgce z zakresu projektu.
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5) podatek od towardw 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 (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z p6zn. zm.).

7.5 Zabronione jest przekazywanie otrzymanych $rodkow 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 zalgczniki

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

8.1.2 Formularz Wniosku nalezy wypetni¢ w jezyku polskim, w sposob staranny i przejrzysty, aby ufatwi¢ jego
ocene.

8.1.3 Wypetniajgc formularz Wniosku nalezy postugiwaé sie jezykiem precyzyjnym i dostarczyé wyczerpujaca
zagadnienie ilos¢ szczegoétowych informacji.

8.1.4 Zataczniki wymagane od Wnioskodawcy na etapie sktadania wniosku:

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)®,

2) kopie dokumentéw okres$lajgcych sytuacje finansowg tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz rachunek
zyskow i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona za zgodnosc¢
Z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy)?,

3) wersja cyfrowa formularza Wniosku,

4) Curriculum Vitae wraz z o$wiadczeniami® osob przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji Projektu:
specjalisci ds. Funduszy Europejskich (maksymalnie 2 etaty), stanowiska administracyjne (maksymalnie
0,5 etatu),

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

6) pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,

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

8.2 Sposob sktadania wnioskoéw o przyznanie dotacji

8.2.1 Formularz Wniosku wraz z niezbednymi zatgcznikami, zwany dalej ,wnioskiem”, nalezy ztozy¢ w jednym
egzemplarzu, osobiscie, wysta¢ pocztg/kurierem na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, Departament Polityki Regionalnej, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan lub za
posrednictwem platformy ePUAP, w terminie do 14 grudnia 2021 roku, do godziny 12:00. Cyfrowg wersje
whniosku, w  formie skanéw  oryginalnej dokumentacji, nalezy przestaé na adres
wojciech.gruchalski@umww.pl.

8.2.2 Za date wptywu uznawana jest data wpltyniecia wniosku do Kancelarii Organizatora.
8.2.3 Whniosek w wersji papierowej nalezy ztozy¢ w zapieczetowanej kopercie, ktéra musi:
1) by¢ opatrzona nastepujgcym sformutowaniem: “Konkurs na prowadzenie LPIw ........ (miejscowosc)”

2) zawierac¢ petng nazwe Wnioskodawcy i jego adres.

5 Nie dotyczy JST

" Nie dotyczy JST

8 Oswiadczenie zawiera zgode osoby wskazanej przez Wykonawce na umieszczenie CV w dokumentacji, zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celach konkursu oraz zapewnienie o gotowos$ci podjecia pracy na rzecz projektu.
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8.2.4 Wersja papierowa i elektroniczna (skany oryginalnej dokumentaciji) sktadanego wniosku muszg byé
identyczne.

Sktadany wniosek w wersji papierowej musi by¢:
1) spiety wzdtuz grzbietu w sposéb uniemozliwiajgcy dekompletacije,

2) podpisany czytelnie oraz parafowany na kazdej ze stron przez osobe upowazniong do skfadania
o$wiadczenia woli w imieniu Wnioskodawcy.

8.2.6  Whnioski:
1) przestane w inny sposéb niz okreslony w pkt. 8.2.1,
2) przestane w innej formie niz okreslona w pkt. 8.2.3 (dotyczy wersji papierowej),
3) przestane po uptywie wyznaczonego terminu,
4) dostarczone pod inny adres,
5) podpisane przez nieuprawnione osoby
- nie beda rozpatrywane®.
8.3 Komisja Konkursowa

8.3.1 Whnioski bedag analizowane i oceniane przez Komisje Konkursowa, zwang dalej ,Komisjg®’, zgodnie z
kryteriami okreslonymi w Karcie Oceny Projektu, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8.3.2 Komisje powotuje Organizator.

8.3.3 Organizator zapewnia mozliwos¢ uczestniczenia w pracach Komisji przedstawicielowi Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej w roli cztonka zespotu ds. oceny merytoryczne;.

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

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

8.4 Ocena formalna wnioskéw o przyznanie dotacji:

8.4.1 Ocena bedzie dotyczyé¢ spetnienia formalnych warunkéw uczestnictwa Wnioskodawcy w konkursie np. czy
wniosek ztozyt uprawniony podmiot oraz obowigzkowej zawartosci wniosku np. wymagane zatgczniki,
podpisy oswiadczenia itp.

8.4.2 Whniosek, ktory posiada uchybienia formalne takie jak:
1) wniosek nie jest odpowiedzig na konkurs,
2) wniosek zostat ztozony przez wykluczonego Wnioskodawce,
3) wniosek zaktada realizacje dziatan w okresie niezgodnym z pkt 2.2 Regulaminu,
4) wniosek zostat przygotowany niezgodnie z pkt 8.1.1 i 8.1.2 Regulaminu,
5) wniosek nie spetnia warunkéw wymienionych w pkt 8.2.6 Regulaminu,
jest odrzucany.

8.4.3 W przypadku, gdy do wniosku nie zatgczono wymaganych dokumentéw lub zawiera on oczywiste pomyiki lub
braki formalne Organizator wzywa Whnioskodawce do dokonania stosownych poprawek lub uzupetnien

° Dokumentacja ta nie bedzie odsytana do Wnioskodawcy.
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w terminie do 5 dni kalendarzowych od daty wezwania. W razie niedokonania lub niewtasciwego dokonania
uzupetnien Komisja pozostawia wniosek bez dalszego biegu.

Stanowisko dotyczgce wynikow 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 nastepujgcych obszarach:
lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI,

aktywnos¢ LPI i zréznicowanie planowanych dziatan,

doswiadczenie i potencjat wnioskodawcy,

kryterium finansowe.

8.6 Rozstrzygnigcie Konkursu

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

9.

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

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

Komisja podejmuje ostateczng decyzje o przyznaniu dofinansowania na podstawie wynikow z listy
rankingowej, ha posiedzeniu, w obecnosci co najmniej 50% cztonkdow.

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

Nazwa Wnioskodawcy, ktéry otrzyma dofinansowanie zostanie ogtoszona na stronie internetowej
wrpo.wielkopolskie.pl, funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.umww.pl wraz z podaniem wysoko$ci przyznanej
dotacji.

Stanowisko Komisji dotyczgce nieprzyznania dotacji jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej,
z wytgczeniem sytuacji opisanej w pkt 9.3.

Umowa 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 dokumentac;ji
celem podpisania umowy, na ktorg skfadajg sie:

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

2) oswiadczenie wnioskodawcy 0 zgodnosci odpisu z wasciwego 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 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu z optacaniem skifadek na
ubezpieczenie spoteczne przez Wnioskodawce (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce przed
dniem otrzymania pisma o przyznaniu dotacji),

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
publicznych?®?,

1 Nie dotyczy JST
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9.2 W przypadku przedstawienia przez Wnioskodawce prosby wraz z podaniem powoddw, termin dostarczenia
dokumentow, 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 dotacji celowej, Organizator moze udzieli¢ dotacji kolejnemu
Whnioskodawcy z listy rankingowej, pod warunkiem iz wniosek spetnia warunek opisany w punkcie 8.6.2
Regulaminu.

9.4 Umowa dotacji celowej podpisywana jest ze strony Organizatora w jego imieniu przez osobe do tego
umocowang w trzech egzemplarzach. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

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

10. Ptatnosci

10.1 Dotacja bedzie przekazywana w Il transzach:
1) pierwsza transza przekazana bedzie po podpisaniu umowy;

2) przekazanie kolejnej transzy uzaleznione jest od wczesniejszego wydatkowania i rozliczenia co najmniej
60% kwoty srodkoéw 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 nastepowac¢ bedzie na podstawie procedury opisanej w umowie
dotacji celowej, zgodnie z ,Zasadami rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich”, ktére stanowig zatgcznik nr 7 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 konhcowe
11.1 Ztozenie wniosku o dotacje w Konkursie jest rownoznaczne z akceptacjg dokumentacji konkursowe.

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

11.3 Wnioskodawca realizujgcy projekt zobowigzany bedzie, na podstawie zawartej umowy dotacji, do:
1) opracowywania sprawozdan z biezgcej realizacji zadania,
2) poddawania sie kontroli, podmiotom do tego uprawnionym,

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

4) zapewnienie Organizatorowi, MFIPR, IZ PO oraz 1Z RPO mozliwosci umieszczania linku do strony
projektu,

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

11.4 Ztozenie wniosku jest rownoznaczne ze zgodg na wykorzystywanie i publikowanie przez Organizatora, MFiPR
danych Wnioskodawcy w celach zwigzanych z realizacjg projektu PIFE.

11.5 Realizacja projektu w ramach Konkursu jest réwnoznaczna z wyrazeniem zgody na wykorzystywanie rezultatéw
projektu do celéw edukacyjnych i promocyjnych przez Organizatora, MFiPR i CPE.

12 Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
3 Nije dotyczy JST
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12. Zataczniki

1. Formularz wniosku o przyznanie dotacji celowej

2. Karta Oceny Projektu

3. Regulamin Prac Komisji Konkursowej

4. Wzor umowy

5. Standardy Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

6. System wskaznikoéw dla Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

7. Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
8. Wzdr sprawozdania merytorycznego

9. Wazdr sprawozdania finansowego

10. Klauzula RODO
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu konkursu

Zatgcznik nr 5 do Umowy

(data)

(piecze¢ wnioskodawcy) ‘ |

(numer wniosku - wypetnia Organizator)

Whioskek o przy ie dotaciji cel. j na pr
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Wielkopolsce

1. Lokalizacja Punktu (mi: )

2. Petna nazwa wnioskodawcy

3. Forma prawna

4. Numer w Krajowym Rejestrze Sgdowym
lub w innym rejestrze

5. NIP

6. REGON

7. Data wpisu lub rejestracji

8. Inne dane ewidencyjne

9. Miejscowosc

10. Ulica

1

=

. Kod pocztowy

12. Gmina

13. Powiat

14. Wojewddztwo

15. Numer telefonu

16. E-mail

17. Nazwiska i imiona oraz funkcje/stanowiska os6b statutowo upowaznionych do reprezentowania wnioskodawcy w kontaktach zewnetrznych i
posiadajacych zdolnos¢ do podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu wnioskodawcy

Imig i Nazwisko Funkcja/stanowisko

18. Numer telefonu osoby upowaznionej do

Idad. i

wyj i uzup

dotyczacych oferty

19. Zakres prowadzonej dziatalnosci:

a) dziatalnos¢ nieodptatna

b) dziatalnos¢ odptatna

20. Jezeli wnioskod. prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza:

a) numer wpisu do rejestru przedsigebiorcow

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej
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21. Informacje o osobach przewidzianych do zatrudnienia przy realizacji zadania (sprcjalisci ds. FE - maksymalnie 2 etaty, stanowisko administracyjne -
maksymalnie 0,5 etatu)

Funkgja (lider, Wymiar etatu Informacje o
specjalista ds. FE, Wymiar etatu finansowan doswiadczeniu i

Imieg i Nazwisko peck ) ' y , . v Sposéb zatrudnienia ) .
stanowisko ogotem ze Srodkow kwalifikacjach istotne
administracyjne) dotacji dla realizacji zadania

22. Adres Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich (ulica, numer, kod pocztowy,
miasto)

23. Opis infrastruktury lokalowej, technicznej i wyposazenia pomieszczer - informacje na temat spetnienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt
1/1/1.1,1.2,1.3,1.4,1.5,1.6,1.7 (3, b, ¢, d, f, h, i)

24. Dni i godziny otwarcia Punktu - informacje na temat spetnienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt 1/2/2.1,2.2,2.3

25. Zapewnienie kontaktu telefonicznego - informacje na temat spetnienia Standardéw funkcjonowania Sieci PIFE: pkt 1/3/3.1.b, 3.1.c

26. Doswiadczenie wnioskodawcy w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw UE (opis wraz ze wsk iem liczby projektow)

27. Doswiadczenie w prowadzeniu punktu informacyjnego swiadczacego ustugi informacyjne z zakresu srodkéw pomocowych Unii Europejskiej (opis, w tym
okres prowadzenia punktu)

28. Potencjat wspétpracy z samorzadami lokalnymi (opis, w tym liczba zadar realizowanych na zlecenie / we wspétpracy z JST)

29. Dodatkowe uwagi lub informacje wnioskodawcy istotne z punktu widzenia oceny Wniosku, w tym informacje na temat spetnienia kryteriéw
wymienionych w Karcie oceny merytorycznej (1. Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI1)
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FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Kategoria wydatkéw 2022 | transza Il transza lll transza
Koszty biezace funkcjonowania -
6. konkursowe LPI 0.00zt
7. Dziatania informacyjne - konkursowe LPI 0,00 zt
8. Dziatania promocyjne - konkursowe LPI 0,00 zt
9. Dziatania koordynacyjne - konkursowe LPI 0,00 zt
Razem 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z 0,00 zt
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ROCZNY PLAN DZIAtAN

1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA |

Tabela 1.1.
Koszty biezace funkcjonowania |

Lp. Rodzaj wydatku Koszt
1. |Najem oraz utrzymanie siedziby Punktu
2. [Materiaty biurowe
3. |Delegacje
4. |Drobny sprzet biurowy
5. |Prace remontowo - adaptacyjne
6. |Transport (............ )
7. |Pozostate 0,00 zt
7a.
7b.
7c.

SUMA 0,00 zt
Tabela 1.2.
Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Wynagrodzenie
1. |Specjalisci ds. Funduszy Europejskich
2. |Specjalista ds. finansowych

| SUMA 0,00 0,00 zt
| 2.DZIALANIA INFORMACYINE |
Tabela 2.1.
Minimalna Iiczba' Punktéw Deklarowana liczba PA
Aktywnosci
a LPI 3179 0
X
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Tabela 2.2.1.

Aktywnos¢ PIFE Liczba

o

konsultacje bezposrednie
konsultacje telefoniczne
konsultacje poprzez e-mail/pisma
konsultacje indywidualne u klienta
| SUMA

spotkania informacyjne beneficjenci potencjalni beneficjenci
szkolenia

szkolenia z ekspertem

spotkania informacyjne w szkotach
ponadpodstawowych

Mobilne Punkty Informacyjne/catodzienne dyzury
Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym:
wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach
udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0

liczba szkolen w podziale na beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw]| 0 0

uczestnicy szkoler w podziale na beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw|

o © |o|o|o|o|(o|o|Oo

0 0
liczba spotkan informacyjnych w podziale na beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw, 0 0
0 0

uczestnicy spotkan informacyjnych w podziale na beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw

o

o

Tabela 2.3.
Liczba konsultacji Liczba Liczba PA

konsultacje bezposrednie 0
konsultacje telefoniczne
konsultacje poprzez e-mail/pisma
konsultacje indywidualne u klienta
| SUMA 0

o|o|o|O©o

Tabela 2.4.

Koszty dziatan informacyjnych
Rodzaj wydatku Koszt

Drobny catering

Wynajem sal wyktadowych

Wynajem ustugi eksperckiej do szkolen
inne: 0,00 zt

| SUMA 0,00 zt
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Tabela 2.5.

» REGIONALNEJ

Spotkania informacyjne i szkolenia

& MINISTERSTWO , : :
FUNDUSZY | POLITYKI SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia EUFOPe!Ski!
Fundusz Spéjnosci

Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzen Liczba oséb Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0
2. 0
3. 0
4. 0
5. 0
6. 0
7. 0
8. 0
9. 0
10. 0
X

Tabela 2.6.

Mobilne Punkty Informacyjne/catodzienne dyzury

Lp. Punkt Informacyjny Liczba Liczba PA

1. MPI 0

2. Catodzienny dyzur 0

SUMA 0
Tabela 2.7.
Dodatkowe dziatania informacyjne

Lp. Rodzaj Liczba Liczba PA

1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0

2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0

3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0

4. |inne 0

| SUMA 0 0
3.DZIALANIA PROMOCYINE |
Tabela 3.1.
Dziatania promocyjne

Lp. Opis dziatania Cel Termin realizacji (kwartat) Koszt

1.

| SUMA 0,00 zt
Id: 29188549-99BD-49E1-9548-7A053C588079. Uchwalony Strona 6



Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

MINISTERSTWO

FUNDUSZY | POLITYKI T o R oD Unia Europejska .
REGIONALNEJ Fundusz Spéjnosci L P
| 4.DZIALANIA KOORDYNACYJNE
Tabela 4.1.
WSspodtpraca z innymi instytucjami
Lp. Partner Forma wspétpracy Koszt
SUMA 0,00 zt

Tabela 4.2.

Szkolenia pracownikow

Oswiadczam(-my), ze:

Lp. Zakres tematyczny szkolenia rodzaj PIFE Liczba uczestnikéw |Koszt catkowity Koszt na )
pracownika
1. LPI #DZIEL/O!
2. LPI #DZIEL/O!
SUMA 0 0,00 zt

1) proponowane zadanie w cato$ci miesci sie w zakresie dziatalnosci statutowe;j,
2) wszystkie podane w ofercie informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(piecze¢ Wniskodawcy i podpis/y osoby/os6b upowaznionej/nych do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wnioskodawcy)
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Zalaczniki:

1) odpis z wtasciwego rejestru (wersja oryginalna lub potwierdzona za zgodnosc¢ z
oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy) podmiotu
sktadajgcego wniosek (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce od dnia ztozenia
wniosku) - nie dotyczy JST,

2) kopie dokumentéw okreslajgcych sytuacje finansowa tj. sprawozdanie finansowe (bilans
oraz rachunek zyskow i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja
potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania
Whnioskodawcy),

3) wersja cyfrowa formularza Wniosku,

4) Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniami osdb przewidywanych do zatrudnienia przy
realizacji Projektu,

5) 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).

6) pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji projektu,

7) oswiadczenie Wnioskodawcy o niewykluczeniu z udziatu w konkursie, z przyczyn o
ktorych mowa w pkt 6 Regulaminu.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu konkursu

Whniosek Nr ........
KARTA OCENY FORMALNEJ

Kryteria obligatoryjne

(nie spetnienie ktdregokolwiek z ponizszych skutkuje odrzuceniem wniosku) tak | nie Uwagl

1. Wniosek stanowi odpowiedz na konkurs (wptynat w odpowiedzi na ogtoszenie
o konkursie).

2. Wnioskodawca ztozyt oswiadczenie o nie wykluczeniu z udziatu konkursie (pkt 8 Regulaminu).

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

4. Okres realizacji jest zgodny z pkt 2.2 Regulaminu.

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

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

7. Wniosek w wersji papierowej jest spiety w sposob uniemozliwiajgcy jego dekompletacje,
podpisany i parafowany na kazdej ze stron (pkt 8.2.5 Regulaminu).

8. Whniosek spetnia kryteria opisane w pkt 8.2.6 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, c, d, f, h, i) Standardéw Funkcjonowania
Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

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

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

Kryteria warunkowe
(nie spefnienie ktdregokolwiek z ponizszych powoduje
wezwanie Wnioskodawcy do uzupeinien lub poprawek)

1. Wniosek zostat dostarczony w dwéch formach: papierowej i elektronicznej (pkt 8.2.1
Regulaminu - dotyczy papierowej wersji wniosku).

2. Wersja elektroniczna i papierowa sg zgodne (pkt 8.2.4 Regulaminu - dotyczy papierowej wersji
wniosku).

3. Do wniosku zatgczono niezbedne zatgczniki (pkt 8.1.4 — z wytgczeniem ppkt 7 Regulaminu).
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DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze sktadajgc te deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem sie z informacjami dotyczgcymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegat. Ponadto deklaruje, ze
swoje obowigzki bede wykonywaé uczciwie i rzetelnie.
Nie ma zaleznosci pomiedzy mng, a wnioskodawcg lub wspoétpracujgcymi z nim osobami, ktére moga zawazy¢ w sposob nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii.
Zgodnie z mojg najlepszg wiedzg i przekonaniem, nie istniejg zadne fakty ani okolicznosci, w przesztosci lub obecnie, bgdz takie, ktére mogg zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujgce
mojg niezaleznos¢ w oczach ktérejkolwiek ze stron; jezeli okaze sie podczas procesu oceny, ze taki zwigzek istnieje lub powstat, niezwtocznie zaprzestane udziatu w procesie oceny.
Zobowigzuje sie 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 sie takze do wykorzystywania ich wytacznie do celéw oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sie, ze nie bede przechowywac kopii
pisemnych lub elektronicznych informacji lub pierwowzoréw, ktére zostang mi dostarczone.
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DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze skfadajgc te deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem sie z informacjami dotyczgacymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegat. Ponadto deklaruje, ze

swoje obowigzki bede wykonywaé uczciwie i rzetelnie.

Unia Europejska

Fundusz Spéjnosci LT

Whniosek Nr. .............

Nie ma zaleznosci pomiedzy mna, a wnioskodawcg lub wspoétpracujgcymi z nim osobami, ktére moga zawazy¢ w sposéb nieuzasadniony pozytywnie lub negatywnie na wyniku mojej oceny/opinii.
Zgodnie z mojg najlepszg wiedzg i przekonaniem, nie istniejg zadne fakty ani okolicznosci, w przesztosci lub obecnie, badz takie, ktére mogg zaistnie¢ w najblizszej przysztosci, kwestionujgce mojg
niezaleznos¢ w oczach ktorejkolwiek ze stron; jezeli okaze sie podczas procesu oceny, ze taki zwigzek istnieje lub powstat, niezwtocznie zaprzestane udziatu w procesie oceny.

Zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentoéw (,poufnych informacji”) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych przeze mnie badz przygotowanych przeze mnie w
toku czy w wyniku oceny. Zobowigzuje sie takze do wykorzystywania ich wylgcznie do celéw oceny i nie ujawniania stronom trzecim. Ponadto zgadzam sie, ze nie bede przechowywac kopii

pisemnych lub elektronicznych informacji lub pierwowzoréw, ktére zostang mi dostarczone.

Umiejscowienie wyposazonej sali konferencyjnej w budynku, w ktérym
znajduje sie punkt (2 pkt)

Zapewnienie wydzielonego pomieszczenia do przeprowadzania
konsultacji (8 pkt)

Zapewnienie wyodrebnionego stanowiska komputerowego dla
klientow LPI z dostepem do Internetu (2 pkt)

Data..................... Podpis ....coovvviiii
Przyznana .
. Oceny : Max liczba P
Kryteria oceny czastkowe liczba punktéw Uzasadnienie
punkt.
1. Lokalizacjai infrastruktura lokalowa LPI:
Biuro obstugi znajduje sie na parterze (8 pkt)
Dostepnosé miejsc parkingowych przed budynkiem (5 pkt)
25
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2. Aktywnosc¢ LPIl i zréznicowanie planowanych dziatan:

Realizacja wskaznika Punktow Aktywnosci (PA):

- 0 pkt za deklaracje realizacji wskaznika PA na poziomie
minimalnym (3 179 - 100%)

- 5 pkt za deklaracje realizacji wskaznika PA na poziomie
powyzej 200%

Punkty przyznawane sg zgodnie z podziatem:

- 3180-3974 PA - 1 pkt
- 3975-4769 PA - 2 pkt
- 4770-5563 PA - 3 pkt
- 5564-6358 PA - 4 pkt
- 6359 PAi wiecej - 5 pkt

Organizacja spotkan informacyjnych:

- 0 pkt za deklaracje realizacji 12 spotkan informacyjnych

- 10 pkt za deklaracje realizacji co najmniej 22 spotkan 30
informacyjnych

Punkty przyznawane wedtug zasady - 1 pkt za kazde dodatkowe
spotkanie powyzej 12

Realizacja dziatan zaleznych od LPI (spotkania informacyjne,
szkolenia, MPI):

- 0 pkt za zaplanowanie we wniosku ponizej 600 PA z
organizacji dziatah zaleznych od LPI

- 15 pkt za deklaracje uzyskania co najmniej 1 000 PA z
organizacji dziatah zaleznych od LPI

Punkty przyznawane zgodnie z podziatem?:

- 600-699 PA — 3 pkt

- 700-799 PA — 6 pkt

- 800-899 PA — 9 pkt

- 900-999 PA — 12 pkt

- 1000 PA i wiecej — 15 pkt

1 W tym kryterium nie nalezy uwzgledniaé punktow za konsultacje i dodatkowe dziatania informacyjne.
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Max liczba

2. Doswiadczenie i potencjat wnioskodawcy, w tym pracownikéw punktéw

Uzasadnienie

Doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkow UE3;

- 0 pkt w przypadku gdy podmiot zrealizowat mniej niz 15
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE

- 5 pkt za zrealizowanie 15 i wigcej projektéw dofinansowanych
ze $rodkow UE

Doswiadczenie w prowadzeniu punktu informacyjnego $wiadczacego
ustugi informacyjne z zakresu srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej:

- 0 pkt w przypadku gdy podmiot nie prowadzit punktu

informacyjnego 25

- 10 pkt za minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu
punktu informacyjnego

- 15 pkt za minimum 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu
punktu informacyjnego

Doswiadczenie w realizacji zadan zleconych lub we wspotpracy z
JST:

- 0 pkt za realizacje mniej niz 10 przedsiewzie¢ zleconych lub
we wspotpracy z JST

- 5 pkt za zrealizowanie 10 i wigcej zadan zleconych lub we
wspotpracy z JST

Doswiadczenie specjalistéw ds. Funduszy Europejskich:

- 0 pkt za doswiadczenie na poziomie minimalnym (pkt IV 1.1.2
Standardéw Sieci PIFE)

- 5 pkt za co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe,
przynajmniej jednego pracownika, we wdrazaniu lub realizacji 15
projektéow finansowanych z FE lub udzielaniu informaciji o FE

- 10 pkt za co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe
wszystkich pracownikdw we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub udzielaniu informacji o FE

3 Licza sie tylko projekty, ktore Wnioskodawca realizowat samodzielnie lub byt liderem projektu oraz w ktérych nie wykazano nie prawidtowosci.
Id: 29188549-99BD-49E1-9548-7A053C588079. Uchwalony
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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
Standardéw Sieci PIFE)

- 5 pkt za co najmniej 4-letnie doswiadczenie w kierowaniu
zespotem oraz co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe
we wdrazaniu lub realizacji projektow finansowanych z FE lub
udzielaniu informacji o FE

3. Kryterium finansowe

Punkty przyznawane wedtug wzoru: najnizsza wnioskowana kwota
dotacji w danej lokalizacji / wnioskowana kwota dotacji z ocenianego
whniosku x 5

Wysokos$¢ sugerowanej korekty finansowej (niekwalifikowane lub
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 celowej.

Komisja skfada sie z Przewodniczgcego Komisji, Wiceprzewodniczgcego Komisji, Sekretarza Komisji oraz co

najmniej 3 cztonkéw Komisji, wchodzgcych w sktad zespotu ds. oceny merytoryczne;.

W skitadzie zespotu ds. oceny merytorycznej uwzgledniany jest przedstawiciel Ministerstwa Funduszy i

Polityki Regionalnej.

Organizator wyznacza Przewodniczacego Komisji, ktory jest odpowiedzialny za:

a) organizacje prac Komisiji,

b) wyznaczenie cztonkéw Komisji, w tym wiceprzewodniczgcego i sekretarza,

c) zawiadamianie czionkéw Komisji za posrednictwem sekretarza o miejscu i terminie posiedzen Komisiji,

d) przygotowanie spotkania na platformie internetowej, w przypadku organizacji posiedzen Komisji w formie
zdalnej,

e) zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci postepowania Komisji,

f) podpisywanie protokotéw z posiedzenia Komisiji.

W czasie nieobecnosci przewodniczgcego funkcje opisane w ust. 4, z wylgczeniem punktu 4 b), 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 Przewodniczagcego Komisji sposrod

pracownikow Gtéwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Poznaniu.

§2

Procedura oceny wnioskéw przez Komisje

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

Sekretarz 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. Po dokonaniu oceny formalnej wszystkich wnioskow, sekretarz
sporzgdza liste wnioskéw, ktére pozytywnie przeszly ocene formalng i zostang poddane ocenie
merytorycznej. Sporzadza rowniez liste wnioskdéw, ktére nie przeszlty oceny formalne;.

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

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

Przedstawiciel Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej wchodzacy w skfad zespotu ds. oceny
merytorycznej projektow dokonuje oceny na podstawie przekazanych przez Sekretarza elektronicznej wersji
dokumentow, a podpisane Karty Oceny Projektu przekazuje do Organizatora drogg pocztowsq i elektroniczng.
W trakcie oceny merytorycznej Komisja moze zwracac¢ 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 liscie rankingowe;.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
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§3

Procedura wyjasniajgca

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

Wezwanie do wyjasnienia, podpisane przez Przewodniczacego Komisji lub Wiceprzewodniczgcego Komisji,
kierowane jest do osoby wskazanej we wniosku jako ,0osoba uprawniona do reprezentowania podmiotu”,
wysytane jest mailem na adres podany we wniosku.

Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Komisji. Termin ten nie
moze byc¢ krotszy niz 1 dzien roboczy i dtuzszy niz 5 dni roboczych.

W wezwaniu, o ktdrym mowa w ust. 2, wnioskodawca informowany jest o:

a) formie odpowiedzi,

b) terminie, w ktérym udzieli¢ ma odpowiedzi,

c) adresie e-mail, 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 rezygnaciji z okreslonych dziatan ujetych we wniosku (etap negocjac;ji).

Przewodniczacy przedstawia wnioskodawcy propozycje nizszej kwoty dofinansowania na pismie, ktére
wysytane jest mailem, 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

Dofinansowanie moze otrzymaé projekt lub projekty umieszczone na liscie rankingowej, ktdre uzyskaty
najwiekszg liczbe punktéw w trakcie oceny merytoryczne;.

W przypadku uzyskania przez dwa lub wigcej projektdw, takiej samej liczby punktdw, o przyznaniu
dofinansowania decyduje najwieksza liczba punktéw aktywnos$ci deklarowana w projekcie.

Ostateczng decyzje o przyznaniu dofinansowania podejmuje Komisja na podstawie wynikéw z listy
rankingowej, na posiedzeniu plenarnym w obecnoéci co najmniej 50% cztonkdw.

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. 5, jest niemozliwy do osiggniecia, Komisja podejmuje
rozstrzygniecia wigekszoscig gtoséw obecnych czionkéw. W razie rownej liczby cztonkéw 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: wrpo.wielkopolskie.pl, funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.umww.pl.

§6

Obstuga prac Komisji

Obstuge organizacyjng i techniczng prac zapewnia sekretarz.

Do zadan sekretarza nalezy:

a) przeprowadzenie oceny formalnej wnioskdw wraz z jednym z cztonkéw Komisji ds. oceny merytoryczne;j,

b) dostarczanie wnioskdéw przeznaczonych do rozpatrzenia cztonkom Komisiji,

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 Komisiji.
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§7

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1 ze zm.), dalej ,RODQO” informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administratorem danych osobowych jest Wojewddztwo Wielkopolskie z siedzibg Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy al. Niepodlegtosci 34 61-714 Poznan, e-mail:
kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki urzedu na platformie ePUAP:
/umarszwlkp/SkrytkaESP.

Dane osobowe cztonkéw Komisji Konkursowej sg przetwarzane w celu:

a) oceny oraz wyboru oferty dotyczgcej przyznania dotacji celowej na realizacje zadania w ramach
Konkursu na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich nalezgcych do
sieci PIFE w wojewddztwie wielkopolskim w ramach prac Komisji Konkursowej;

b) archiwizaciji.

Dane osobowe cztonkéw Komisji Konkursowej przetwarzamy:

a) w zwigzku z realizacjg zadania w ramach Konkursu na prowadzenie Lokalnych Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich nalezacych do sieci PIFE w wojewddztwie wielkopolskim;

b) w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé sie z Inspektorem

ochrony danych osobowych listownie pod adresem administratora danych lub elektronicznie poprzez skrytke

ePUAP: /Jumarszwlkp/SkrytkaESP i e-mail: inspektor.ochrony@umww.pl.

Dane osobowe cztonkéw Komisji Konkursowej bedg przetwarzane 25 lat, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo do usuniecia danych osobowych, o ile ich dane osobowe

sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, lub wynika to z wymogu prawa, lub gdy dane sg juz

niepotrzebne do przetwarzania danych.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o ile ich dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo do przenoszenia danych, o ile ich dane osobowe sg

przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody lub sg niezbedne do zawarcia umowy oraz gdy dane te sg

przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub

ograniczenia przetwarzania.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku

z sytuacjg szczegolng o ile przetwarzanie ich danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania zadania

w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publiczne;.

Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych o ile uwazajg, iz przetwarzanie ich danych osobowych odbywa sie

w sposob niezgodny z prawem.

Dane osobowe bedg ujawniane:

a) podmiotom dokonujgcym monitoringu i kontroli rozliczenia dotacji celowej na realizacje zadania
w ramach Konkursu na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
nalezgcych do sieci PIFE w wojewddztwie wielkopolskim;

b) podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz administratora danych na podstawie zawartych umoéw
dotyczacych serwisu i wsparcia systemow informatycznych utylizacji dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywania przesytek pocztowych.

Dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia jakiejkolwiek decyzji oraz

profilowania.

Dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do organizacji

miedzynarodowych.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu konkursu

AN ol . .
EUNR 52 | PSLTFTR i 1] samorzao wouewoozrwa Unia Europejska

REGIONALNE /  WIELKOPOLSKIEGO Fundusz Spéjnoéci

Fundusze e
Europejskie 7
Pomoc Techniczna L2t 5

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

zwana dalej ,Umowg”
ZAWATTA W ONIU eevveieiieeie e e e e e e ,
pomiedzy:

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

dziatajgcego na podstawie Uchwaty Nr ..., stanowigcej zatgcznik nr 1
do Umowy,

zwanym dalej ,Wojewddztwem?”,

................................................ , Z siedzibg w .......,ul

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

Dziatajgc na podstawie art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 305), art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 38), 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) GPI — Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny
dziatajgcy przy Urzedzie Marszatkowskim, realizujgcy dziatania informacyjne
dla beneficjentéw, potencjalnych beneficjentéw oraz potencjalnych uczestnikéw
projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

3) LPI — Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, tj. punkt informacyjny
dziatajagcy W ............... obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: .................. ,
realizujgcy dziatania informacyjne dla beneficjentéw, potencjalnych beneficjentéw oraz
potencjalnych uczestnikow projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

4) Minister — Minister Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej;
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5) Sie¢ PIFE — Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich na lata 2014-2021,
ti. punkty informacyjne wspéifinansowane przez Ministra ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, obejmujgce GPI i LPI;

6) Fundusze Europejskie — s$rodki finansowe wdrazane w Polsce poprzez Programy
Operacyjne w ramach Umowy Partnerstwa;

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

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

9) RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

10) Dane Osobowe - Dane Osobowe w rozumieniu RODO, dotyczace klientéw
zgtaszajgcych zapytania do Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w Wielkopolsce.

11) Administrator Danych Osobowych — Wojewddztwo Wielkopolskie z siedzibg Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy al. Niepodlegtosci
34, 61-714 Poznan, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki
urzedu na platformie ePUAP: /Jumarszwlkp/SkrytkaESP.

12) Przetwarzanie Danych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

13) Dokument - dowolny no$nik, tradycyjny lub elektroniczny, na ktérym zapisane sg Dane
Osobowe.

14) Pracownik — osoba swiadczagca prace na podstawie stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego.

15) Konkurs — Konkurs dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile, ogtoszony uchwatg Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego nr ....... z 29 listopada 2021 r.

§ 2. Przedmiot Umowy

1. Wojewddztwo powierza Wykonawcy realizacje zadania polegajgcego na prowadzeniu
LPIPIzy oo, , Zwanego dalej ,Zadaniem”.

2. 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 Spojnosci
z POPT 2014-2020, zwanej dalej ,dotacjg”.
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3. Zadanie bedzie realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w Umowie Partnerstwa,
Strategii komunikacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020 oraz w dokumentach
zwigzanych z wdrazaniem Funduszy Europejskich, w szczegélnosci w Szczegétowym
opisie osi priorytetowych POPT 2014-2020, Wytycznych w zakresie wykorzystania
srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020, Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
na lata 2014-2020 oraz Wytycznych w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020 oraz RODO.

4. Zadanie bedzie realizowane od dnia zawarcia Umowy, z mocg obowigzywania od dnia
.................... 2022 r. do dnia 31 grudnia 2022 r.

5. Ze $rodkow dotacji mogg zostaé pokryte wydatki takie jak:
1) Koszty biezgce funkcjonowania LPI;
2) Dziatania informacyjne LPI;
3) Dziatania promocyjne LPI.

6. Jezeli na podstawie czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 7, zostanie
stwierdzone poniesienie wydatkow niekwalifikowanych, tj. ze dotacja zostata
wykorzystana przez Wykonawce z naruszeniem ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) lub z naruszeniem
Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020,
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, Wykonawca zobowigzuje sie do zwrotu korekt
finansowych lub 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 zaptaty lub do dnia potrgcenia
przez Wojewddztwo, za zgodg Wykonawcy, kwot korekt z kolejnej transzy dotacji.

7. Obowigzek zwrotu korekt finansowych, o ktérym mowa w ust. 6, ani dokonanie tego
zwrotu lub potrgcenia kwoty przypadajacej do zwrotu, nie wptywajg na zakres Zadania
ani termin jego realizaciji.

§ 3. Zobowigzania Wykonawcy

1. Wykonawca os$wiadcza, ze w odniesieniu do realizacji Zadania nie nastepuje
nakfadanie sie pomocy z funduszy pomocowych Unii Europejskie;.

2. Wykonawca oswiadcza, ze realizacja Zadania lezy w granicach jego mozliwosci i nie
istniejg zadne przeszkody natury technicznej i organizacyjnej, ktére mogtyby zaktdcié
jego realizacje w okresie obowigzywania Umowy.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1) zapewnienia realizacji Zadania z zachowaniem starannosci zawodowej, rzetelnie
i terminowo w sposob okreslony w ztozonym i zaakceptowanym przez
Wojewddztwo, Wniosku o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie Lokalnego
Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Wielkopolsce, zwanym dalej
~Wnioskiem” oraz zgodnie ze ,Standardami funkcjonowania Sieci Punktéw
Funduszy Europejskich” stanowigcymi zatgcznik nr 2 do Umowy;
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2) zapewnienia realizacji Zadania zgodnie z dokumentami, o ktérych mowa
w§ 2 ust. 3;

3) realizacji Zadania w terminie okreslonym w § 2 ust. 4;

4) zapewnienia wykorzystywania mienia ruchomego nabytego ze srodkéw dotacji
wylgcznie na cele zwigzane z realizacjg Zadania;

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

6) wydatkowania srodkow dotac;ji:

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

b) zgodnie z Wytycznymi w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020 oraz Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkdbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci na lata 2014-2020 oraz Zasadami rozliczania i kontroli dotacji
na prowadzenie Sieci PIFE, ktére stanowig zatgcznik nr 3 do Umowy;

7) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej poniesionych
wydatkow i kosztow zwigzanych z realizacjg Zadania — tak, aby mozliwa byta
identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiegowych;

8) 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.;

9) rzetelnego pomiaru wskaznikéw osiggnietych dzigki realizacji Umowy; minimalne
wartosci wskaznikow zawiera zatgcznik nr 4 do Umowy;

10) poinformowania odbiorcow i pracownikéw LPI, ze Zadanie jest realizowane przy
wspoffinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej z Funduszu Spoéjnosci w
ramach POPT 2014-2020;

11) zapewnienia niezmiennosci lokalizacji biura obstugi klienta LPI, za wyjgtkiem
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 Wojewddztwa;

12) niezwlocznego poinformowania Wojewodztwa o wystgpieniu koniecznosci
zmiany ktoregokolwiek ze specjalistow ds. Funduszy Europejskich oraz
kazdorazowo, po dokonaniu zmiany, przekazania Wojewddztwu aktualizacii
Whniosku zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Umowy;

13) przestrzegania postanowien Wytycznych Bezpieczenstwa Informacji oraz
zachowania  poufnosci  informacji  prawnie  chronionych;  Wytyczne
Bezpieczenstwa Informacji stanowig zatgcznik nr 10 do Umowy i przekazane
zostang na wskazang w ponizszym punkcie elektroniczng skrzynke pocztows;

14) korzystania przy realizacji zadan z udostepnionej i utrzymywanej przez
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15) odsuniecia od wykonywania Zadania pracownikdéw LPI, ktérzy razgco naruszyli
Standardy funkcjonowania Sieci PIFE, w szczegdlnosci w obszarze etyki -
niezwtocznie po otrzymaniu informaciji o tym fakcie;

16) zapewnienia niezmiennosci zatrudnienia na stanowiskach specjalistow
ds. Funduszy Europejskich, a w przypadku koniecznosci zmiany ktéregokolwiek
ze specjalistdw ds. Funduszy Europejskich, zatrudnienia na tym stanowisku
osoby, ktérej doswiadczenie zawodowe bedzie odpowiadato co najmniej
doswiadczeniu zawodowemu pracownika wskazanego przez Wykonawce we
Whniosku ztozonym w Konkursie.

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

1) przekazania Wykonawcy srodkéw dotacji na realizacje Zadania w kwocie,
0 ktorej mowa w § 5 ust. 1, w podziale na transze zgodnie z harmonogramem
transz dotacji celowej na 2022 rok okre$lonym we Whniosku;

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

3) dostarczania do LPI materiatow informacyjnych i promocyjnych przydatnych
do prawidtowej realizacji Zadania.

§ 5. Sposob finansowania Zadania

1. Na potrzeby realizacji Zadania, Wojewddztwo zobowigzuije sie przekaza¢ Wykonawcy
Srodki dotacji na dziatalno$¢ LPI w 2022 r., w kwocie ...................... zt (stownie:
................................. z} 00/100).

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

1) pierwsza transza nie moze przekracza¢ 35 % kwoty srodkoéw dotacji przyznane;j
na dany rok;

2) przekazanie kazdej =z dwoch kolejnych transz  uzaleznione bedzie
od wczesdniejszego wydatkowania i rozliczenia przez Wykonawce co najmniej 60%
kwoty srodkéw dotacji otrzymanych w danym roku;

3) kwote Srodkow rozliczonych przez Wykonawce w trakcie realizacji Zadania okresla
sie sumujgc kwoty zawarte w kolejnych zatwierdzonych rozliczeniach.

3. Szczegotowe zasady rozliczania dotacji i sprawozdawczosci okre$lono w § 6 oraz
w ,Zasadach rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich” stanowigcych zatgcznik nr 3 do Umowy;

4. Srodki dotacji bedg przekazywane na nastepujgcy wyodrebniony rachunek bankowy
WYKONAWCY:  ieieiiiiiiirerera s rrs e na s e e Wykonawca dokonuje ptatnosci
i wydatkébw zwigzanych z wykonywaniem postanowien Umowy z wymienionego
rachunku bankowego.

5. Wykonawca zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ Wojewddztwo o zmianie
rachunku bankowego, o ktérym mowa w ust. 4. Zmiana rachunku bankowego wymaga
zawarcia aneksu do Umowy.
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6. Jezeli Wojewodztwo nie bedzie dysponowato $rodkami na przekazanie dotaciji,
o ktérej mowa w § 5 ust. 1, wéwczas 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 Wojewodztwo Srodkow
dotacji w wysokosci nizszej od wnioskowanej przez Wykonawce, Strony Umowy ha
nowo ustalg zakres realizacji Zadania adekwatny do przekazanych srodkow,
dokonujgc w tym celu aktualizacji Wniosku.

7. W razie koniecznosci zmiany harmonogramu lub rocznego planu dziatan zawartego we
Whniosku, Wykonawca przekazuje do Wojewodztwa wniosek o aktualizacje Wniosku,
sporzgdzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Umowy. Aktualizacja
Whniosku moze by¢é przeprowadzona nie czesciej niz 4 razy w roku
i wymaga zgody Wojewodztwa. Aktualizacja Wniosku nie wymaga zawarcia aneksu do
Umowy.

7a) Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢ Wojewoddztwu aktualizacje Wniosku
nie poézniej niz do 31 pazdziernika 2022 roku.

7b) W przypadku, gdy aktualizacja Wniosku wptynie do Wojewddztwa po terminie
wskazanym w punkcie 7a), Wojewddztwo zastrzega sobie prawo do jej nierozpatrzenia.

8. Sktadajgc wniosek o aktualizacje Wniosku Wykonawca powinien uwzglednic
W szczegolnosci:

1) aktualizacje kosztow funkcjonowania LPI;

2) poziom wydatkéw zwigzanych z realizacjg postanowien Umowy;
3) plan dziatan do zrealizowania;

4) uzasadnienie dokonanych zmian.

9. Termin wydatkowania srodkéw dotacji okreslonych w ust. 1 uptywa 31 grudnia 2022 r.
Srodki dotacji niewykorzystane w tym terminie nie podlegajg ewentualnemu
przesunieciu i wykorzystaniu w nastepnym roku realizacji Zadania.

§ 6. Raporty i rozliczanie dotac;ji

1. Wykonawca przedstawia Wojewddztwu raporty merytoryczne oraz wniosKki
0 rozliczenie dotaciji.

2. Raporty merytoryczne przekazywane sg co miesigc w terminie do 9 dni od zakonczenia
miesigca, ktorego dotycza.

3. Whnioski o rozliczenie dotacji przekazywane sg raz na kwartat, w terminie do 15 dni od
zakonczenia kwartatu, ktérego dotycza.

4. Do wniosku o rozliczenie dotacji Wykonawca zobowigzany jest zatgczy¢ poswiadczone
za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie wtasciwych dokumentéw ksiegowych wraz z
opisami wskazanymi w zatgczniku nr 3 do Umowy.

5. Raport merytoryczny za grudzien oraz wniosek o rozliczenie dotacji za czwarty kwartat
2022 r. Wykonawca ztozy do 10 stycznia 2023 r.
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6. Raporty merytoryczne i wnioski o rozliczenie dotacji powinny byé sktadane w wersji
papierowej i cyfrowej. Cyfrowa wersja dokumentow, bez zalgcznikdw, przesytana jest
na adres e-mail Koordynatora Sieci PI FE.

7. Wzor raportu merytorycznego oraz wzor wniosku o rozliczenie dotacji stanowig
odpowiednio zatgczniki nr 6 i 7 do Umowy.

8. Raporty merytoryczne oraz wnioski o0 rozliczenie dotacji wymagajgce dodatkowych
wyjasnien lub niekompletne pod wzgledem formalnym, merytorycznym badz
finansowym podlegajg uzupetnieniu w okreslonym terminie. W celu sprawnej realizaciji
zadan, korespondencja w tej sprawie odbywa sie drogg elektroniczng pomiedzy
pracownikami Stron Umowy odpowiedzialnymi za przygotowanie i kontrole rozliczen.

9. Wojewodztwo zatwierdzi raporty merytoryczne oraz wnioski o rozliczenie dotacji
w terminie 15 dni od dnia otrzymania uzupetnionej, ostatecznej wersji dokumentow.

10. W przypadku nie ztozenia raportéw merytorycznych lub wnioskdéw o rozliczenie dotacji
w ustalonym terminie, Wojewodztwo moze natozy¢ na Wykonawce kare umowng
wedtug zasad zawartych w § 8 ust. 2 lub tez podjgé decyzje o rozwigzaniu Umowy w
trybie opisanym w § 10 ust. 2.

11. Brak akceptacji ktéregokolwiek z kolejnych raportéw merytorycznych lub wnioskow
o rozliczenie dotacji wstrzymuje mozliwos¢ wyptaty kolejnej transzy dotacji do czasu
uzupetnienia dokumentacji.

§ 7. Monitoring i Kontrola

1. Wojewddztwo sprawuje kontrole prawidiowosci wykonywania Zadania przez
Wykonawce, w tym wydatkowania otrzymanych srodkow dotacji. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w toku realizacji Zadania oraz w ciggu 5 lat od jego zakonczenia.

2. Wykonawca jest zobowigzany podda¢ sie kontroli dokonywanej przez Wojewodztwo,
Ministra oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia, w celu sprawdzenia
poprawnosci wydatkowania srodkéw dotacji.

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

4. Wojewodztwo 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.

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

6. Wykonawca moze wnie$¢ zastrzezenia lub/i wyjadnienia do otrzymanej informac;i
pokontrolnej w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej, ktére musza
zostac rozpatrzone przez Wojewodztwo.

7. Wykonawca jest zobowigzany do usunigcia uchybien i wdrozenia zalecen i wnioskéw
pokontrolnych w terminie wskazanym w informacji pokontrolnej i powiadomienia
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o tym Wojewddztwa pod rygorem mozliwosci wstrzymania dalszego finansowania
Zadania.

8. 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 § 10 ust. 2 Umowy.

§ 8. Zwrot srodkéw dotacji i kary umowne

1. Niewykorzystang czes¢ dotacji celowej Wykonawca zobowigzany jest zwrdcic¢
w terminie do 13 stycznia 2023 r.

2. W przypadku okreslonym w § 6 ust. 10 Wojewodztwo 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.

3. Wykonawca jest zobowiazany do stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych
w zakresie, w jakim ustawa z 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(jit. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) ma zastosowanie do Wykonawcy
i realizowanego Zadania.

4. W przypadku naruszenia ustawy Prawo zamoéwien publicznych stosuje sie korekty
finansowe obnizajgce dofinansowanie Ilub wzywa do zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych $rodkéw zgodnie z dokumentem ,Wskazniki procentowe do obliczania
wartosci korekty finansowej za naruszenia przy udzielaniu zaméwien publicznych,
wspotfinanowanych ze srodkéw funduszy UE” tzw Taryfikatorem, stanowigcym
zatgcznik do dokumentu ,Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa
zamoOwien publicznych zwigzane z realizacjg projektow wspdéifinansowanych ze
srodkow funduszy UE”, dostepnych na stronie internetowej
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

5. Obowigzek zwrotu Srodkdéw dotacji, korekt finansowych lub zaptaty kary umownej,
0 ktérych mowa w ust. 1, 2 i 4, jak tez dokonanie tego zwrotu, zaptata korekt
finansowych lub zaptata kary umownej, bgdz tez pomniejszenie kolejnej transzy dotacji
o odpowiednig kwote, nie wptywajg na zakres Zadania, ani termin jego realizacji.

6. W przypadku nieosiggniecia przez LPI, deklarowanej we Wniosku warto$ci Punktow
Aktywnosci do 31 grudnia 2022 roku, gdy uzyskana suma Punktéw Aktywnosci bedzie
jednoczesnie nizsza od wartosci Punktow  Aktywnosci  deklarowanych
w poszczegdlnych Whnioskach! o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie LPI, w tej
samej miejscowosci co Wykonawca, Wojewddztwo moze natozy¢ na Wykonawce kare
w wysokosci 10% kwoty okreslonej w § 5 ust. 1.

7. Zwrotu srodkéw dotacji, korekt finansowych lub zaptaty kary umownej w przypadkach
okreslonych w ust. 1, 2, 4 i 6 Wykonawca zobowigzany jest dokona¢ na rachunek
bankowy Wojewddztwa nr 71 1020 4027 0000 1202 0740 1609. Na poleceniach
przelewu Wykonawca okresli tytut zwrotu srodkéw lub uiszczenia odsetek, lub zaptaty
kary umownej oraz poda numer Umowy.

L dotyczy Wnioskow o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
w Wielkopolsce, ktére podlegaty ocenie merytorycznej w Konkursie
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§ 9. Powierzenie przetwarzania danych

1. Wojewddztwo powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych w celu
realizacji Umowy zgodnie z RODO.

2. Kategorie 0sob, ktorych powierzone dane osobowe dotyczg oraz zakres powierzonych
danych osobowych okresla zatgcznik nr 8 do Umowy.

3. Wykonawca zobowigzuje sie przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z RODO, w tym:

a. zastosowaC adekwatne do =zagrozen sSrodki techniczne i organizacyjne
zabezpieczajgce przetwarzanie danych osobowych przed przypadkowym lub
niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym
ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do powierzonych danych osobowych;

b. zachowa¢ poufnosé, integralnos¢, dostepnos¢ | odpornosé systemow
przetwarzania,

c. zachowac¢ zdolnos¢ do szybkiego przywrécenia funkcjonalnosci systemow
przetwarzania danych osobowych;

d. regularnie testowaé, mierzy¢ i ocenia¢ skuteczno$¢ organizacyjnych
i technicznych srodkéw majgcych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania
danych osobowych;

e. dopuszczac do przetwarzania tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych oraz prowadzi¢ ich ewidencje;

f. zobowigzaé upowaznione do przetwarzania danych osobowych osoby
do zachowania w tajemnicy przetwarzanych przez nich danych osobowych
i sposobow ich zabezpieczen;

g. informowac¢ niezwiocznie Wojewddztwo o naruszeniach danych osobowych,
a w przypadku wystgpienia zwioki przedtozy¢ uzasadnienie jej wystgpienia;

h. informowa¢ Wojewddztwo o kontrolach przeprowadzonych przez upowaznione
do nich instytucje oraz wykazanych w ich wyniku niezgodnosciach przetwarzania
danych osobowych;

i. zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych oraz wdrazac
zalecenia wskazane w wyniku wyzej wymienionych kontroli;

j-  zwrdci¢ powierzone dane osobowe po zakonhczeniu okresu, o ktérym mowa w § 3
ust. 3 pkt 8) Umowy oraz usungc¢ je ze swoich systeméw i no$nikow, potwierdzi¢
niniejsze zgodnie z oswiadczeniem stanowigcym zatgcznik nr 9 do Umowy;

k. nie korzystaC z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego dane osobowe bez
pisemnej zgody Wojewoddztwa, na te uprawnione inne podmioty przetwarzajgce
dane osobowe Wykonawca naktada prawa i obowigzki nie mniejsze niz okreslone
W niniejszej umowie;

I.  zachowac¢ w tajemnicy powierzone dane osobowe oraz $rodki ich ochrony;

m. udostepni¢ Wojewddztwu wszelkie informacje niezbedne do wykazania zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z RODO;
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n. udostepni¢ Wojewddztwu wszelkie niezbedne informacje do spetnienia obowigzku
informacyjnego oraz realizowac prawa i obowigzki oséb fizycznych, ktérych dane
osobowe dotycza;

0. umozliwi¢ Wojewoddztwu lub osobom przez niego upowaznionym przeprowadzenie
audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych i przyczyniac sie do nich;

p. udziela¢ na Zzgdanie Wojewddztwa wszelkich informacji dotyczacych
przetwarzania danych osobowych;

g. prowadzi¢ rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych
osobowych dokonywanych w imieniu Wojewodztwa.

4. W miare mozliwosci Wykonawca pomaga Wojewoddztwu w niezbednym zakresie
wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktorej dane osobowe
dotyczg oraz wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 RODO.

5. Wykonawca o$wiadcza, ze zapoznat sie z RODO i bedzie przestrzegat zapiséow
w nich ujetych z nalezytg skrupulatnoscig i szczegdlng starannoscia.

6. Wykonawca oswiadcza, ze jest Swiadom sankcji grozgcych z tytutlu naruszenia
przepiséw RODO w tym podlegania odpowiedzialnosci karne;j.

7. Wykonawca odpowiada za szkody majgtkowe lub niemajatkowe jakie powstaty wobec
Wojewddztwa lub oséb trzecich w wyniku przetwarzania danych osobowych
niezgodnego z Umowg lub obowigzkami natozonymi przez ustawy lub RODO oraz w
wyniku dziatania poza zgodnymi z prawem instrukcjami Wojewddztwa lub wbrew tym
instrukcjom.

8. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji pozyskanych
w trakcie wykonywania prac i nieujawniania ich bez zgody Wojewodztwa. Zchowanie
poufnosci obowigzuje réwniez po zakonczeniu realizacji niniejszej Umowy.

§ 10. Rozwigzanie Umowy

1. Umowa moze zostaé rozwigzana przez kazdg ze Stron Umowy, bez podania

przyczyny, z zachowaniem trzymiesiecznego okresu wypowiedzenia.

2. 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 czes¢, w tym
w szczegolnosci zmniejszy zakres rzeczowy realizowanego Zadania, co zostanie
stwierdzone na podstawie wynikéw kontroli oraz oceny realizacji wnioskow
i zalecen pokontrolnych;

4) w inny sposob razgco naruszy warunki okreslone w Umowie.
§ 11. Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym w Umowie stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy
o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego oraz RODO.

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

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

4. Z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu, wszelkie zmiany tresci Umowy wymagajag
zachowania formy pisemnej (aneksu) pod rygorem niewaznosci.

5. Ewentualne spory powstate w zwigzku z wykonywaniem Umowy, Strony Umowy
zgodnie poddajg pod rozstrzygniecie sgdowi powszechnemu wiasciwemu dla siedziby
Wojewodztwa.

6. Umowe sporzgdzono i podpisano w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwéch dla
Wojewddztwa i jednej dla Wykonawcy.

7. Ponizsze zatgczniki do Umowy stanowig jej integralng czesc:
— Zatgcznik nr1—Uchwata Nr ...,

— Zatgcznik nr 2 — Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich

— Zatgcznik nr 3 - Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw
Informacyjnych

— Zaltgcznik nr 4 - System wskaznikow dla Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich

— Zatgcznik nr 5 - Wzér aktualizacji wniosku o przyznanie dotacji celowej na
prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w
Wielkopolsce

— Zatgcznik nr 6 - Wzor raportu merytorycznego z wykonania umowy dotaciji
dotyczgcej realizacji projektu Pomocy Technicznej

— Zatagcznik nr 7 — Wzor wniosku o rozliczenie dotacji
— Zatgcznik nr 8 - zakres Danych Osobowych powierzonych do przetwarzania

— Zatgcznik nr 9- Wzdr oswiadczenia o zwrocie oraz skutecznym usunieciu Danych
Osobowych

— Zatgcznik nr 10 — Wytyczne Bezpieczenstwa Informaciji

Podpisy

Wojewodztwo Wykonawca
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Zalacznik nr 8 do Umowy

Zakres Danych Osobowych powierzonych do przetwarzania.

1. Osoby fizyczne - w tym prowadzgce dziatalnos$¢ gospodarcza:

a. imie,

b. nazwisko,

c. firma (w przypadku prowadzonej dziatalnosci gospodarczej),
d. wiek,

e. wyksztafcenie,

f. status na rynku pracy,

g. adres zamieszkania,

h. adres poczty elektronicznej,

i

. numer telefonu.

2. Podmioty inne niz osoba fizyczna:
a. nazwa podmiotu,
b. dane kontaktowe podmiotu.

Kategorie oséb ktorych dane osobowe dotycza:
1. Podmioty, w tym osoby fizyczne i osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg
zgtaszajgce zapytania e-mail do Punktoéw Informacyjnych Funduszy Europejskich oraz Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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Zatgcznik nr 9 do Umowy

Wzér oswiadczenia o zwrocie oraz skutecznym usunieciu Danych Osobowych.

miejscowosc, data

OSWIADCZENIE

W MIBNIU e e tj. Wykonawcy o$wiadczam, ze
wszelkie Dane Osobowe przekazane przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, w ramach
realizacjii Umowy nr........... , zostaty zwrécone, ate kitore zostaly zapisane w systemie

teleinformatycznym, badz na jakichkolwiek innych nosnikach, trwale i skutecznie usuniete.
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Niniejsze standardy majg charakter wymagan minimalnych oraz maja obligatoryjny charakter.

I. Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

1. Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego

1.1. Siedziba Punktu musi znajdowac sie w centrum miasta, bgdZ w takiej cze$ci miasta, ktéra posiada dogodne
potaczenia komunikacyjne z centrum miasta srodkami transportu publicznego.

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

1.3. Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchnie w wielkosci umozliwiajgcej wtasciwe wykonywanie ustug
i komfortowg obstuge klientow.

1.4. Punkt musi zapewni¢ dostep dla osdb z niepetnosprawnosciami, w szczegdlnosci poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich.

1.5. Punkt musi zapewniaé¢ usprawnienia utatwiajgce komunikacje z osobami niestyszgcymi/ niedostyszacymi
np. poprzez wykorzystanie petli indukcyjnej, znajomos$¢ przez pracownika polskiego jezyka migowego,
umowe z podmiotem zewnetrznym na ustuge ttumaczenia na polski jezyk migowy.

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

1.7. Punkt musi dysponowac:

a. pomieszczeniem biurowym dla pracownikow PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikow
(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktérym znajduja sie stanowiska pracy w liczbie dostosowanej do
liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownikéw Punktu, tj. minimum: biurko,
miejsce siedzgce 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;

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

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

d. toaletami dla klientéw, w budynku w ktérym znajduje sie Punkt (dostepnymi dla oséb z
niepetnosprawnosciami);

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

g. w przypadku GPI/CPI - magazynem do przechowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych,

h. statym tgczem internetowym o predkosci umozliwiajacej sprawne dziatanie Punktu, w tym prowadzenie
webinariéw i spotkan on-line;

i szafami aktowymi w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami (szafy muszg znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt);

j 0g6lng skrzynka e-mailowga dla Punktu, do ktérej dostep majg wszyscy specjalisci ds. FE i koordynator.
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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 klientéw,
b.  LPI- minimum 2 numeréw zewnetrznych dla klientow,

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

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 klient wystgpi o
udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

1.3. Kazdy PIFE s$wiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich programoéw finansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego+, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, Funduszu Spdéjnosci, oraz Programdéw Komisji Europejskiej na lata
2014-2020i 2021-2027.

1.4. Punkty Informacyjne zobowigzane sg do Swiadczenia konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotacje
oraz konsultacji na etapie realizacji projektu w odniesieniu do programdéw polityki spdjnosci w ramach
perspektywy 2014-2020 i 2021-2027 oraz EFMR 2021-2027, zas$ w zakresie projektow PPP swiadczonych
wytacznie w GPI - do swiadczenia konsultacji na etapie identyfikacji i przygotowania, a nastepnie realizacji
projektow PPP niezaleznie od ich sposobu finansowania.

1.5. W przypadku Programoéw zarzadzanych centralnie przez KE (m.in. Horyzont Europa, COSME, LIFE,
ERASMUS+, CEF, EFIS, EaSl itp), Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci oraz programow
w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej zarzadzanych przez Ministra wtasciwego do spraw Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, z wyjatkiem Programu Rybactwo i Morze 2021-2027, PIFE swiadczy ustugi informacyjne w zakresie
ogdlnym, tj. nie Swiadczy ustug konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotacje oraz konsultacji na
etapie realizacji projektow.

1.6. Przez konsultacje (bezposrednig, elektroniczna, telefoniczng) nalezy rozumieé:

e odpowiedZ udzielong klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub
przedstawiony problem z zakresu Funduszy Europejskich w tym ustuge Innopoint lub

o weryfikacje potencjalnego projektu PPP miedzy innymi w oparciu o formularz
identyfikacji projektu ).

1.7. 0Oddzielng konsultacja nie jest:

- przestanie po konsultacji w Punkcie dodatkowych informacji/dokumentéw e-mailem,
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- przestanie po konsultacji telefonicznej dodatkowych informacji/dokumentéw e-mailem,

- telefon po rozmowie w punkcie ze strony specjalisty ds. FE doszczegdtawiajgcy omawiang podczas
spotkania kwestie,

- e-mail, w ktorym specjalista ds. FE dopytuje o dodatkowe informacje niezbedne do diagnozy i udzielenia
wtasciwej odpowiedzi,

- e-mail informujacy o dtuzszym okresie niezbednym do udzielenia odpowiedzi,

- komentarz pod postami PIFE na portalach spotecznosciowych czy tez komentarz do spotkan online np.
webinardéw.

1.8. Ustugi Swiadczone przez PIFE nie obejmujg wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistow
ds. Funduszy Europejskich ani specjalistow ds. PPP, jak rowniez nie obejmujg polecania i wskazywania
podmiotédw zajmujacych sie wypetnianiem dokumentacji na rzecz klienta".

1.9. Swiadczone ustugi maja na celu przedstawienie w sposéb uporzadkowany informacji na temat FE i PPP, jak
rowniez przeanalizowanie pomystu klienta w odniesieniu do zasad obowigzujacych w danym
Programie/Dziataniu/Konkursie. Decyzje o ostatecznych dziataniach klient podejmuje samodzielnie.

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

1.11. Dopuszcza sie wprowadzenie specjalizacji zadan wsrdd pracownikéw zatrudnionych w PIFE w zaleznosci od
potrzeb danego punktu/regionu. W ramach GPI funkcjonuje specjalizacja PPP.

1.12. Opinie wptywajgce na skrzynke pocztowag monitoringpunktow@mfipr.gov.pl rozpatrywane sg na biezgco

przez Ministerstwo wfasciwe do prowadzenia projektu PIFE i powinny zosta¢ wykorzystane przez
koordynatora wtasciwego dla danego regionu oraz zespét PIFE do usprawnienia jego pracy.

1.13. W PIFE stosowane sg dwa rodzaje ankiet:

a. Ankieta on-line dla klientéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich — po konsultacji bezposredniej,
konsultacji  mailowej, telefonicznej, indywidualnej badz konsultacji w ramach Mobilnego Punktu
Informacyjnego?;

b. Ankieta dla uczestnikéw spotkan/szkolen — rozpowszechniana po przeprowadzonych spotkaniach/
szkoleniach (wedtug wzoru dla POPT) lub w wersji on-line (w przypadku webinariéw, z obowigzkowym
pytaniem o przydatnos¢ uzyskanych informacji oraz skalg 5-cio stopniowa).

2. Zakres ustug swiadczonych przez PIFE

2.1. ogdlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegdlnych Programéw i Dziatari , programoéw
zarzgdzanych centralnie przez Komisje Europejska, Krajowego Planu Odbudowy oraz Partnerstwa Publiczno
-Prywatnego?;

2.2. informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich — tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, badz zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwos$ci korzystania ze srodkéw w
ramach FE, informacji o konkursach i mozliwych Zrédtach i formach finansowania, informacji
nt. ogdélnych warunkdéw, kryteridw oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych kontaktowych do
wtasciwych instytucji) oraz informowanie o mozliwosci realizacji projektow w formule PPP, w szczegdlnosci
w kontekscie mozliwosci tgczenia PPP z FE;

2.3. informowanie, jak przygotowac¢ wniosek o wsparcie — tj. min. przedstawienie zasad i warunkéw
decydujacych o przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktérymi musi charakteryzowacd

1 W przypadku MPI dopuszcza sie rowniez ankiety w formie papierowej.
2 Informowanie o PPP wytgcznie przez specjalistow ds. PPP w GPI.
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sie konkretny wniosek oraz warunkéw, ktére musi spetni¢ sktadajacy go beneficjent, aby ubiegaé sie
o konkretne wsparcie w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

Konsultacja na etapie przygotowywania wniosku obejmuje:

e 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;

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

e odniesienie do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow oraz innych
wytycznych

e wyjasnienie kryteriow merytorycznych, jakie musi spetnic¢ projekt w danym
Programie/Dziataniu/Konkursie, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjnos$é projektu, dobdr witasciwych
wskaznikéw, niezbednos¢ wydatkdw do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowej;

e wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentow;

e udzielenie wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie.

2.4. informowanie, jak realizowac i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéow wynikajacych
z realizacji projektu, sporzgdzania oraz archiwizacji w sposéb prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsiewziecia, procesu przesytania wnioskow o ptatnos¢ oraz wnioskow
sprawozdawczych poprzez system elektroniczny obstugi wnioskdw a takze informowania nt. procesu
kontroli projektow wspotfinansowanych z FE. Konsultacja na etapie realizacji projektu jest procesem, w
ktorym specjalista ds. Funduszy Europejskich udziela informacji na etapie wdrazania wspétfinansowanego
przedsiewziecia oraz jego rozliczania i zamykania. Celem ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej
realizacji projektu.

Ustuga obejmuje:

e informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkdw z Funduszy Europejskich,
w szczegdlnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci;

e informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢;

e informowanie o zasadach archiwizacji dokumentéw;

e informowanie o wymogach dotyczgcych promocji projektéw wspotfinansowanych z FE;

e informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu w danym Programie;

e informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, zwigzanych z procesem rozliczania

projektu;
e informowanie o] wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w szczegblnosci zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych

w odniesieniu do wymogow konkretnego Programu;
e informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatnosc
e udzielanie wsparcia w pracy z systemem elektronicznym obstugi wnioskow

e informowanie na temat zasad kontroli projektow wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich, w tym
o rodzajach kontroli, instytucjach uprawnionych do kontroli, obowigzujgcych procedurach i terminach
kontroli, sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.
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informowanie o projektach — tj. przedstawienie aktualnej informacji nt. mozliwosci udziatu
w realizowanych przez innych beneficjentéw, projektach wspétfinansowanych z FE, a takze wskazaniu
klientowi narzedzi do wyszukania interesujgcych go projektow, np. internetowe bazy projektow.

Diagnoza potrzeb klienta

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

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

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

Formy Swiadczenia ustug
Konsultacja telefoniczna
Konsultacja pisemna

Konsultacja e-mailowa

Konsultacja bezposrednia
Indywidualna konsultacja u klienta

Spotkanie informacyjne, szkolenie prowadzone w formie stacjonarnej, spotkanie informacyjne w szkole
ponadpodstawowej , prowadzone w formie stacjonarne;j

Mobilny Punkt Informacyjny
Catodzienny dyzur MPI
Prowadzenie klienta

Dodatkowe dziatania informacyjne

Dziatania online - dziatania i ustugi wykonywane za pomocg narzedzi internetowych oraz poprzez media
spotecznosciowe.

Konsultacja telefoniczna

Specjalista ds. FE/PPP odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbednej zwtoki. W sytuacji, gdy konsultanci
w Punkcie udzielajg konsultacji i nie mogg odebra¢ telefonu - nalezy oddzwoni¢ niezwiocznie po
zakonczeniu konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

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

przeprowadzié¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb;

w zaleznosci od rezultatéw przeprowadzonej diagnozy, specjalista ds. FE/PPP powinien udzieli¢ konsultacji,
lub skierowac klienta do instytucji wtasciwej kompetencyjnie. W przypadku konsultacji o duzym stopniu
skomplikowania oraz wymagajgcych poswiecenia znacznej ilosci czasu, w uzasadnionych przypadkach
konsultant moze zaproponowac klientowi inng ustuge PIFE, konsultacje bezposrednig lub indywidualna.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu (np. ze wzgledu na
udzielanie w tym czasie innemu klientowi konsultacji bezposredniej, konieczno$¢ wystgpienia o stanowisko
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innej instytucji), jest on zobowigzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego,
badz adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie pytania drogg e-mailowa. Specjalista ds. FE/PPP jest
zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

4.1.4 W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP 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.

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

4.1.6 Na koniec rozmowy nalezy upewni¢ sie, czy klient uzyskat wyczerpujgcq odpowiedz i czy nie ma zadnych
dodatkowych pytan, podziekowaé za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu i pozegnac klienta.

4.2 Konsultacja pisemna

4.2.1 Specjalisci ds. FE/PPP odpowiadajg na pytania zadane drogy pisemng w trybie i formie zgodnymi z
przyjetymi w danej instytucji zasadami obiegu dokumentdéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze
przekracza¢ 14 dni od wptywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

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

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

4.3 Konsultacja e-mailowa

4.3.1 Specjalisci ds. Funduszy Europejskich sg zobowigzani do regularnego i biezacego sprawdzania poczty
elektronicznej i udzielania odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktore zostanie
przestane na adres e-mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na ich
skrzynki imienne. Analogicznie Specjalisci ds. PPP sg zobowigzani do udzielania odpowiedzi na pytania
dotyczace Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

4.3.2 Odpowiedzi na pytania e-mailowe powinny by¢ udzielone w najkrétszym 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/PPP 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 s wszystkie niezbedne
informacje, ktére stanowig podstawe do odpowiedszi, a jesli ich nie ma nalezy poprosic¢ klienta o ich podanie,
tj. przeprowadzi¢ diagnoze potrzeb.

4.3.5 Zakres pytan diagnostycznych powinien byé dostosowany do profilu klienta oraz sprawy, ktéra klienta
interesuje. Nalezy unika¢ formutowania pytan, na ktdre odpowiedz zostata juz udzielona przez klienta np. w
pierwszym e-mailu lub jest oczywista.

4.3.6 Korespondencja prowadzona drogg elektroniczng musi zawieraé jej historie umozliwiajgcg zweryfikowanie
dat korespondenciji i jej tresci.

4.3.7 Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tresc i jezyk dopasowany do kwestii poruszanych
przez klienta i specjaliste ds. Funduszy Europejskich/PPP w trakcie diagnozy (zaleca sie unikanie przeklejania
zapisow regulaminéw). Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt ogdlnych oraz zawierajgcych zbyt szeroki zakres
informacji, o ktére klient nie poprosit..
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4.3.8 Elementy, ktére muszg znajdowac sie w odpowiedzi e-mailowe;j:

,Zwrot grzecznosciowy na powitanie,

odwofanie do kwestii poruszonej przez klienta

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

Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,
Imie i Nazwisko osoby odpowiadajqgcej na pytanie
Dane teleadresowe Instytucji i Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu
Siec¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo (Aktualna nazwa
Ministerstwa)”.

4.3.9 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 ani
Centralnej Jednostki ds. PPP (CIPPP) i nie mogq stanowic¢ podstawy do formufowania jakichkolwiek roszczern, a
takze 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 wypetnienie ankiety
dostepnej na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ oraz

wystanie e-maila na adres monitoringpunktow@mfipr.gov.pl.

4.3.10 Korespondencja e-mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przeglagdanie. E-maile muszg by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (np.:
pendrive, dysk sieciowy) i przechowywane w siedzibie Punktu.

4.4 Konsultacja bezposrednia

4.4.1 Konsultacja bezposrednia nie wymaga wczesniejszego umodwienia klienta. Na prosbe klienta konsultacja
bezposrednia moze by¢ umdwiona wczesniej telefonicznie bgdz mailowo na konkretny termin. Dodatkowo,
w przypadku, gdy w danym momencie w Punkcie jest duze zapotrzebowanie na konsultacje bezposrednie
np. kilkuosobowa kolejka, istnieje mozliwo$¢ zaproponowania klientowi umdéwienia spotkania w innym
terminie, z zastrzezeniem, ze jesli klient nie wyrazi zgody na umdwienie konsultacji na inny termin, powinien
zostac obstuzony w dniu wizyty w Punkcie.

4.4.2 Rozpoczynajac konsultacje specjalista ds. FE/PPP przedstawia sie i zaprasza klienta do miejsca konsultacji.

4.4.3 Kolejnym etapem konsultacji bezposredniej jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznos¢
przeprowadzenia diagnozy i jej zakres jest kazdorazowo dostosowywany do klienta i informacji, ktore do tej
pory przekazat specjaliscie ds. Funduszy Europejskich/PPP.

4.4.4 Po diagnozie nastepuje konsultacja wtasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji okaze sie, ze specjalista ds.
Funduszy Europejskich/PPP  musi wystgpi¢ o interpretacje przepiséw do 1Z/IP/CIPPP, powinien on
poinformowac klienta, ze zweryfikuje dane i udzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej
konsultacji bezposredniej w pdzniejszym terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

9

Id: 29188549-99BD-49E1-9548-7A053C588079. Uchwalony Strona 9


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/
mailto:monitoringpunktow@mfipr.gov.pl

4.45 W przypadku jesli specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi
w terminie 3 dni roboczych jest zobowigzany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia 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 poinformowac klienta.

4.4.6 Nie nalezy ogranicza¢ konsultacji dotyczacej FE do odestania klienta do innej instytucji odpowiedzialnej za
dane dziatanie. Samo odestanie klienta do innej instytucji nie nalezy zalicza¢ do konsultacji bezposrednie;j.

4.4.7 Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien wykorzystywac¢ komputer, wskazywaé uzyteczne strony
internetowe oraz sposéb poruszania sie po nich, jesli sytuacja tego wymaga.

4.4.8 Po konsultacji specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP powinien podsumowaé konsultacje, przekazac
dodatkowe materiaty informacyjne klientowi (w miare dostepnosci), upewni¢ sie, ze klient nie ma
dodatkowych pytan, a nastepnie poinformowac go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaproszenie na
spotkanie informacyjne/szkolenie) lub wskaza¢ miejsce, gdzie publikowane sg informacje o organizowanych
wydarzeniach.

4.4.9 Po udzielonej konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowa¢ klienta o mozliwosci wypetnienia
ankiety elektronicznej oraz o mozliwosci przestania opinii na temat funkcjonowania Punktu poprzez
wystanie e-maila na adres: monitoringpunktow@ mfipr.gov.pl.

4.4.10 Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podziekowaé klientowi za przybycie, zacheci¢ do
ponownego kontaktu, wreczyé wizytowke (o ile specjalista ds. FE/PPP nie zrobit tego wczesniej) i pozegnaé
klienta.

4.5 Konsultacja indywidualna u klienta

4.5.1 Konsultacja indywidualna u klienta odbywa sie w miejscu uzgodnionym z klientem.
4.5.2 Moze ona mie¢ miejsce w nastepujgcych przypadkach:

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

b. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla grupy oséb jednoczesnie lub dotyczy pogtebionej analizy
dokumentdéw w zwigzku z procesem aplikowania o dofinansowanie lub rozliczenia projektu;

c. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedsiebiorcéw lub NGO i/lub JST, ktdrzy zamierzajg skorzystac z
konsultacji na etapie przygotowania wniosku badz realizacji projektu.

d. gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedstawicieli przedsiebiorstw, NGO, JST, instytucji publicznych
lub innych zainteresowanych wsparciem, ktdrzy zgtaszajg potrzebe konsultacji poza siedzibg PIFE.

e. Zustugi tej wytgczone s firmy consultingowe oraz osoby fizyczne (z wyjatkiem oséb z niepetnosprawnoscig
ruchows).

4.5.3 Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

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

4.5.5 Specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng konsultacja
diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. 11.3.

4.5.6 Po odbyciu konsultacji, specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP przygotowuje notatke stuzbowa
zawierajacg informacje o: terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju $wiadczonej ustugi, uzasadnieniu
odbycia konsultacji u klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika Sieci w regionie.
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4.5.7 Woyjscie na indywidualng konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

4.5.8 Po konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowaé klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety
elektronicznej oraz przekazania opinii na temat konsultacji poprzez wystanie e-maila na adres:
monitoringpunktow @ mfipr.gov.pl.

4.5.9 W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie dodatkowej
konsultacji po zdiagnozowaniu szczegétowych potrzeb klienta.

4.6 Spotkanie informacyjne/szkolenie/ spotkanie informacyjne w szkotach
ponadpodstawowych prowadzone w formie stacjonarne;j

4.6.1 Spotkanie informacyjne i szkolenie prowadzone jest przez specjalistow ds. FE. Dopuszczalne jest bezptfatne
prowadzenie spotkania/szkolenia przez pracownikdw innych instytucji lub innych komérek organizacyjnych
w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Specjalisci ds. PPP prowadzg spotkania informacyjne i
szkolenia z zakresu PPP.

4.6.2 Dopuszczalne jest, za zgoda Ministerstwa, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych treneréw.

4.6.3 W przypadku, gdy do Punktu zgtosi sie grupa osdb (np. nauczyciele), mozliwe jest zorganizowanie przez
PIFE zamknietego spotkania informacyjnego badZ zamknietego szkolenia dla takiej grupy. Spotkanie
informacyjne zamkniete moze by¢ zorganizowane takze na uczelni wyzszej.

4.6.4 Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane
W nastepujacy sposob:

a. kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny?, itp.; materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
zawierajace zapytanie o specjalne potrzeby dla 0sdb z niepetnosprawnosciami, e- maile)*;

b. program spotkania/szkolenia wraz z informacjg kto prowadzit szkolenie (pracownik PIFE czy ekspert
zewnetrzny),

c. prezentacje,
d. zkazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzadzona lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo,
e. zestawienie z wynikéw ankiet wg wzoru POPT.

4.6.5 Spotkanie informacyjne:

a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczegdtowych i aktualnych informacji o FE, PPP oraz ustugach
Swiadczonych przez Punkt;

b. jego tematyka musi byé dostosowana do potrzeb klientéw, jak réwniez do planowanych naboréw
whnioskdw,

c.  Spotkanie moze zostac zorganizowane w przypadku, gdy w wyniku rekrutacji zgtosito sie na nie minimum 10
0s6b>, nawet jezeli finalnie liczba uczestnikéw jest mniejsza. W przypadku pojawienia sie na spotkaniu mniej
niz 8 0séb spotkanie powinno sie odby¢ zgodnie z planem, natomiast powinno zosta¢ zaraportowane jako
konsultacje bezposrednie®. W przypadku niewystarczajacej liczby zgtoszonych oséb na spotkanie PIFE moze
podja¢ decyzje o jego odwotaniu. Osoby zgtoszone nalezy o tym fakcie niezwtocznie poinformowac i
zaproponowac alternatywne rozwigzanie: zaprosi¢ na konsultacje do PIFE, zaproponowac konsultacje
indywidualng, bezposrednig lub zorganizowaé¢ MPI w danej miejscowosci.

37 wytgczeniem spotkan i szkolen, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3

4jlw.

5 W uzasadnionych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na organizacje spotkania informacyjnego z tematyki FE lub PPP dla mniejszej
liczby uczestnikéw.

6 Nie dotyczy sytuacji, gdy Ministerstwo wyrazito zgode na organizacje spotkania dla mniejszej liczby uczestnikéw.
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4.6.6 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:
a. spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe,

b. informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi byé zamieszczona na stronie internetowej portalu
FE oraz portalu RPO, a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl, co najmniej 7 dni kalendarzowych przed
planowang datg spotkania’;

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

d. organizujacy spotkanie informacyjne jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajgcych spotkanie informacyjne;

e. przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami
zdiagnozowane na etapie rekrutacji (np. potrzebe zatrudnienia ttumacza polskiego jezyka migowego lub
udostepnienie sprzetu niezbednego dla oséb niedostyszacych);

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

4.6.7

Szkolenie to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktdore ma na celu podniesienie wiedzy i
kompetencji uczestnikdw w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug $wiadczonych przez Punkt.

4.6.8 Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

a. szkolenie jednodniowe trwa minimum 4 godziny zegarowe.
a szkolenie dwudniowe min. 8 godz. zegarowych i odbywa sie dla minimum 10 osdb. Przeprowadzenie
szkolenia dwudniowego wymaga zgody Ministerstwa;

b. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na portalu FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed
planowang datg szkolenia® a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl;

c. w celu dotarcia z informacjg o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
roznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez wspotpracujace instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe;

d. organizujagcy szkolenie jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych szkolenie®;

e. przy organizacji szkoled nalezy uwzglednia¢ potrzeby osdb z niepetnosprawnosciami zdiagnozowane na
etapie rekrutacji wtasciwym pytaniem w formularzu zgtoszeniowym (np. potrzebe zatrudnienia ttumacza
polskiego jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla 0séb niedostyszacych);

f.  po przeprowadzeniu szkolenia nalezy zadbaé o mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych rozméw
z uczestnikami, ktérzy beda mieli dodatkowe pytania.

4.6.9 spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych:
a. Jest to dziatanie nieobowigzkowe, bez koniecznosci umieszczania ogtoszenia o spotkaniu

b. Spotkanie trwa minimum godzine dydaktyczng.

7 Nie dotyczy spotkan zamknietych.
87 wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt 4.6.3.
9 Nalezy stosowac ankiety wedtug wzoru POPT,
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4.7
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

Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w miejscowosciach, w ktérych PIFE
nie ma siedziby (w uzasadnionych, wyjatkowych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na
zorganizowanie MPI przez GPlI w innej dzielnicy miasta wojewddzkiego), z uwzglednieniem
zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkarncéw danego rejonu.

MPI organizowany jest we wspétpracy 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 ktérego zostanie
udzielonych min. 5 konsultacji.

Jeden specjalista ds. FE/zespdt specjalistow ds. FE /PPP danego dnia moze zorganizowaé nie wiecej niz 2
MPI.

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.

4.7.10 W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowac¢ MPI réznymi kanatami,

nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez strone internetowg samorzadu, wspoétpracujace
instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznos$ciowe.

4.7.11 Nalezy dokumentowac prowadzenie MPI sporzgdzajgc notatke stuzbowg dotyczaca przeprowadzonego MPI.

4.8

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

4.8.5.

4.8.6.

Notatka obejmuje informacje o sposobie organizacji MPI, wspodtorganizatorach, terminie i miejscu, liczbie
przeprowadzonych konsultacji i ich tematyki.

Catodzienne dyzury MPI
Catodzienne dyzury MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w
miejscowosciach, w ktérych PIFE nie ma siedziby, z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb
informacyjnych mieszkaricdw danego rejonu.

Catodzienny dyzur MPI organizowany jest we wspotpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi
instytucjami! lub w wydziale zamiejscowym/ delegaturze urzedu marszatkowskiego.

Catodzienny dyzur MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, dni
przedsiebiorczosci itp.

Catodzienny dyzur MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany
jest w pkt11.4.4

Za Catodzienny dyzur MPI uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 5 godzin zegarowych, podczas ktérego
odbyto sie min. 5 konsultacji.

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

10, wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczgce FE;

117 wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczgcych odptatnie ustugi dotyczgce FE.
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4.8.7. W sytuacjach, gdy catodzienny dyzur MPI organizowany jest w wyniku biezgcego zapotrzebowania, nalezy
umiesci¢ informacje o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RPO co najmniej
7dni przed planowang datg dyzuru.

4.8.8. W celu dotarcia z informacjg do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowacé catodzienny dyzur
MPI réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez strone internetowg
samorzadu, wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

4.8.9. Nalezy dokumentowac prowadzenie ww. dyzuru sporzadzajac notatke stuzbows, zawierajaca informacje o
sposobie organizacji, wspotorganizatorach, terminie i miejscu, liczbie przeprowadzonych konsultacji i ich
tematyki.

4.9 Prowadzenie klienta

Prowadzenie klienta to ustuga skierowana przede wszystkim dla przedsiebiorcéw, opcjonalnie dla
pozostatych klientéw np. NGO, JST. Jesli pomyst klienta PIFE pozwala na aplikowanie o wsparcie z Funduszy
Europejskich, ale w chwili obecnej nie ma informacji o wtasciwym konkursie — zostaje on wpisany (za jego
zgodg) do prowadzonego przez PIFE rejestru wraz z okreSleniem dziatan i programow z ktérych mogtby
skorzysta¢. Przed ogtoszeniem konkursu PIFE poinformuje mailowo tych klientédw o planowanym
konkursie/ogtoszeniu konkursu.

4.10 Dodatkowe dziatania informacyjne

Do dodatkowych dziatar informacyjnych prowadzonych w ramach Sieci PIFE zalicza sie m.in.:

4.10.1. udziat w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkan organizowanych przez inng
komérke organizacyjna/instytucje, uczelnie wyzsza;

4.10.2. organizacje stoiska i udziat w targach, konferencjach i innych wydarzeniach;
4.10.3. udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych;

4.10.4. wspotprace z roznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje
zrzeszajgce przedsiebiorcéw, organizacje pozarzagdowe, parafie, itp.;

4.10.5. wspoétorganizacje spotkarn dla beneficjentéw/potencjalnych beneficjentéw FE przez dwa lub wiecej
wojewodztw — za zgoda Ministerstwa( raportuje wojewddztwo, na ktérego terenie odbywa sie spotkanie);

4.10.6. wizyty studyjne w innych regionach — za zgodg Ministerstwa;

4.10.7. Prowadzenie newslettera PIFE badz dotgczenie do newslettera RPO w celu poinformowania o swoich
dziataniach — obowigzkowo dla wszystkich PIFE.

4.10.8. Przedsiewziecia wskazane powyzej nalezy traktowac i raportowac jako dodatkowe dziatania informacyjne.

4.10.9. Niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE/PPP jako prelegentéw w wydarzeniach, w ktérych
uczestnictwo oséb zainteresowanych jest odptatne!?. Odstepstwa od tej zasady mozliwe s3 za uprzednig

zgodg Ministerstwa.

4.10.10. PIFE przesytajg regularnie do opiekundw wojewddztw informacje o targach, konferencjach i wydarzeniach

W regionie wraz z propozycjg tych wydarzen, w ktérych zamierzajg uczestniczy¢.

12 7 wytgczeniem 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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4.11 Dziatania online

4.11.1. rozmowa/wideorozmowa przeprowadzana za posrednictwem narzedzia internetowego np.
skype, messenger, zoom,

a) podczas przeprowadzania tej ustugi nalezy postepowaé zgodnie z pkt 4.1. tak jak w przypadku
konsultacji telefonicznej,

b) rozmowa moze odbywac sie bez lub z uzyciem opcji video,

¢) w przypadku rozmowy lub wideorozmowy przeprowadzonej za posrednictwem narzedzia
internetowego nie ma koniecznosci dodatkowego dokumentowania dziatania,

4.11.2. Kontakt online np. w mediach spotecznosciowych, na Facebooku, za posrednictwem narzedzi
internetowych np. messenger.

a) podczas tego kontaktu nalezy postepowac zgodnie z pkt 4.3. tak jak w przypadku konsultacji e-
mailowej,

b) zalecane jest przeniesienie kontaktu np. do innego kanatu w celu przeprowadzenia pogtebionej
konsultacji

¢) w zaleznosci od sytuacji konsultant moze odstgpi¢ od uzycia formutek z pkt 4.3.8.14.3.9.,

d) w celu udokumentowania tej kategorii konsultacji potrzebny bedzie wydruk lub zapis konsultacji na
nosniku danych lub print screen,

e) nie jest obowigzkowe przeprowadzanie diagnozy klienta,
f) komentarze pod postami nie sg traktowane jako konsultacja.
4.11.3. Spotkanie informacyjne online - webinaria i chaty

a) spotkanie informacyjne online przeprowadzane jest w czasie rzeczywistym i musi trwa¢ minimum 30
minut i by¢ zorganizowane dla min. 10 oséb zgtoszonych i przeprowadzone dla min. 8 uczestnikdéw,

b) informacje o organizacji spotkania online nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang datg wydarzenia,

c¢) w celu dotarcia z informacjg o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, punkt promuje
wydarzenie réinymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale rowniez np. poprzez
wspotpracujgce instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe,

d) organizator spotkania zapewnia narzedzia umozliwiajgce monitorowanie liczby uczestnikéw
wydarzenia w czasie rzeczywistym oraz jego ewaluacje,

e) w miare mozliwosci technicznych nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ odtworzenia np. webinarium w
pdZniejszym czasie,

f)  organizujacy spotkanie online powinien zaplanowac je w taki sposéb, by przekaz nie byt monotonny a
uczestnicy mogli aktywnie uczestniczy¢ w wydarzeniu, np. poprzez zadawanie pytan,

g) dokumentowanie spotkania odbywa sie na zasadach pkt 4.6.4, z zastrzezeniem pkt. 11.1.13. b i z
wyjatkiem list obecnosci, ktdre w przypadku webinarium powinny zostac zastgpione raportem
informujgcym o liczbie aktywnych uczestnikéw w trakcie trwania webinarium, a w przypadku braku
technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty potwierdzajgce
liczbe uczestnikdw (np. screeny ekranu)

h) pdiniejsze odtwarzanie w formie biernej webinarium lub nagranego chatu nie jest traktowane jako
nowe spotkanie informacyjne, wtérnych odtworzen nie zalicza sie do raportowanych statystyk liczby
uczestnikéw danego wydarzenia.
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4.11.4. Szkolenia online- webinaria i chaty
a) jednodniowe szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny zegarowe (cze$¢ merytoryczna),
b) dwudniowe szkolenie on-line trwa minimum 6 godzin zegarowych (cze$¢ merytoryczna),
c) szkolenie odbywa sie dla minimum 10 osdb,

d) organizator szkolenia powinien zadbaé, by przekaz nie byl monotonny, np. poprzez zastosowanie
przerw lub podziat szkolenia na 2 dni oraz stosowanie np. ¢wiczen, w ktdrych uczestnicy biorg aktywny
udziat.

e) informowanie oraz dokumentowanie szkolenia odbywa sie zgodnie z pkt 4.6.4., z wyjgtkiem list
obecnosci, ktére moga zostac zastgpione screenami ze spotkania potwierdzajacych liczbe zalogowanych
uczestnikow,

f) pdiniejsze odtwarzanie w formie biernej nagrania nie jest traktowane jako nowe szkolenie,

g) w przypadku webinarium — dokumentem potwierdzajgcym odbycie sie webinaru jest raport
informujacy o liczbie aktywnych uczestnikdw w trakcie trwania webinarium; w przypadku braku
technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty potwierdzajace
liczbe uczestnikéw (np. screeny ekranu)

4.11.5. Udziat pracownika PIFE w e-lekcji w szkotach ponadpodstawowych prowadzony przez skype,
zoom lub inny komunikator internetowy

a) lekcja on-line trwa minimum 30 min i dotyczy tematyki Funduszy Europejskich;

b) udokumentowanie udziatu pracownika PIFE w e-lekcji odbywa sie poprzez zachowanie korespondencji
ze szkotg z podaniem daty i tematu wystgpienia lub potwierdzenie prowadzenia e-lekcji przez szkote
oraz podanie liczby uczestnikow (stuchaczy),

c) przekazanie prezentacji nie jest uznawane za przeprowadzenie e-lekcji w szkole ponadpodstawowej.
4.11.6. Udziat pracownika PIFE jako prelegenta w webinariach organizowanych przez inne instytucje
a) udziat w webinarium poprzez wygtoszenie prezentacji/ prelekcji,

b) udokumentowanie udziatu odbywa sie poprzez zachowanie korespondencji z podmiotem
zapraszajagcym z podaniem daty i tematu wystgpienia lub potwierdzenia przez organizatora
prowadzenia wystgpienia,

c) webinarium lub chat nagrany i umieszczony do odtwarzania w formie biernej bedzie zaliczana do PA
jako 1 prelekcja.

4.11.7. Dodatkowe dziatania informacyjne

a) udziat pracownika PIFE w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkan
organizowanych przez inng komérke organizacyjna/instytucje, w formie online,

b) udziat pracownika PIFE jako prelegenta w webinariach organizowanych przez inne instytucje,

c) udziat w konferencjach i innych wydarzeniach w formie online.
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lll. Informacjai promocja

1. Wizualizacja Punktu i Sieci

1.1.  Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz Rozporzadzenia 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.

1.2. Wizualizacja Punktéw oraz realizowanych przez nie dziatan odbywa sie na podstawie wzoréw oraz Zasad
korzystania z szablondéw graficznych dla Sieci PIFE 2014-2020 przekazanych i opracowanych przez
Ministerstwo.

1.3. Koordynator Sieci PIFE w regionie odpowiada za zgodnos¢ wizualizacji wszystkich Punktéw funkcjonujacych
w sieci regionalne;j.

1.4. Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwa identyfikacje i musi uwzgledniac:
a. oznakowanie budynku;
b. oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja z nazwga Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

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

1.6.  Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
1.6.1  spotkania informacyjne/szkolenia:

a. ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety - muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne
z obowigzujacymi zasadami wizualizacji;

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

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

1.6.2 MPI:
a. ogtoszenia o MPI muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji;

b. 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);

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

1.6.3  korespondencja mailowa/pisemna:

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

1.6.4  materiaty informacyjne i promocyjne:

a. wszystkie materiaty wytwarzane i finansowane przez PIFE muszg mieé¢ oznaczenia zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

1.7. W przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn PIFE nie jest w stanie spetni¢ wszystkich wymogdéw dotyczacych
wizualizacji, konsultuje kwestie z Ministerstwem, ktore moze zgodzi¢ sie na odstepstwo.
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2. Prowadzenie dziatan promocyjnych

2.1. Celem realizowanych przez Punkt dziatan promocyjnych jest:

a. poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowej informacji dotyczacej
FE w Punktach Informacyjnych;

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

2.2.  Punkt Informacyjny zobowigzany jest planowa¢ dziatania promocyjne oraz wskaza¢ je we wniosku o dotacje
na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP .

2.3. Rekomendowane jest zatozenie profilu PIFE regionalnego na Facebooku.
2.4. W razie potrzeby publikacje informacyjno-promocyjne powinny by¢ w wersji audio lub w jezyku Braille’a.

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

3. Strona internetowa Punktu

3.1. PIFE nie mogg prowadzi¢ odrebnych stron internetowych swoich PIFE.

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

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

3.4. Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznacza pracownikdw petnigcych funkcje redaktora stron
internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

a. 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;

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

3.5. Instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej gtéwnej stronie internetowej logo ,,Punkt Informacyjny” z odestaniem

do danych teleadresowych Punktu zawierajgcych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail. Konieczne jest rowniez odestanie do strony
internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Poza danymi teleadresowymi na stronie internetowej

umieszczona jest informacja o wspoétfinansowaniu Punktu ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Pomoc Techniczna 2014-2020.

3.6. PIFE ma obowigzek dotgczy¢ sie do newslettera wysytanego przez 1Z RPO lub — w przypadku braku takiego
newslettera - prowadzi¢ wtasny.

IV. Wymogi dotyczace personelu PIFE

1. Wymagania wobec podmiotu prowadzgcego Punkt i pracownikéw

1.1. W sktad personelu PIFE wchodzg osoby zajmujace nastepujgce stanowiska:

1.1.1 W przypadku GPI/CPI:
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a. koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPl — maksymalnie 1 etat - przetozony specjalistéw ds.
FE lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru merytorycznego i
oceny specjalistéw (minimum 1 rok do$wiadczenia!® zawodowego w koordynowaniu projektéw lub
udzielaniu informacji o FE);

b. specjalista ds. Funduszy Europejskich: pracownik PIFE $wiadczacy ustugi informacyjne z zakresu Funduszy
Europejskich w szczegdlnosci w odniesieniu do programoéw polityki spdjnosci, EFMR, programéw
zarzadzanych przez KE m.in. poprzez udzielanie konsultacji, prowadzenie spotkan informacyjnych i
szkolen, MPI, prelekcji, obstuge stoisk na targach, konferencjach i wydarzeniach plenerowych lub
udzielanie informacji w ramach tzw. Innopointu - (minimum 1 rok doswiadczenia* zawodowego we
wdrazaniu lub realizacji projektéw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku
braku zgtoszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza udokumentowana
zdanym testem);

c. personel administracyjny - w szczegdlnosci osoba rozliczajgca projekt, osoba zajmujgca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tgcznie 1 etat;

d. specjalista ds. PPP — pracownik PIFE Swiadczacy ustugi informacyjne z zakresu FE oraz Partnerstwa
Publiczno — Prywatnego (minimum 1 rok doswiadczenia’®> zawodowego we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w rekrutacji
zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza udokumentowana zdanym testem oraz przeszkolenie
z zakresu PPP) — maksymalnie 1 etat

1.1.2 W przypadku LPI:

a. specjalista ds. Funduszy Europejskich —w tym lider zespotu w LPI* (minimum 1 rok do$wiadczenia
zawodowego we wdrazaniu lub realizacji projektéw finansowanych z FE lub udzielaniu informacji o FE, a w
przypadku braku zgtoszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe Ilub wiedza
udokumentowana zdanym testem; w przypadku lidera 1 - dodatkowo rok doswiadczenia w
koordynowaniu projektow),

b. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajgca, osoba
zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 0,5 etatu.

1.2. W przypadkach uzgodnionych z Ministerstwem dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikéw, pod
warunkiem swiadczenia wszystkich rodzajéw ustug okreslonych w Standardach.

1.3. Mozliwe jest tagczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z innymi zadaniami, z
zastrzezeniem ze w ramach PIFE jest 0,5 etatu.

1.4. Nowo zatrudniani konsultanci zobowigzani sg podczas rekrutacji do wypetnienia testu wstepu
zorganizowanego przez koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPl. W przypadku zmiany na
stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowigzany jest niezwiocznie
poinformowac o tym fakcie DIP .

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

1.6.  Ministerstwo moze przeprowadzac badanie Tajemniczy Klient lub inne badania jakosci ustug. Personel PIFE
wyraza zgode na rejestr dzwiekowy konsultacji prowadzonych w ramach badan. Oswiadczenie o zgodzie na

nagrywanie powinno by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

13 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
14 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
15 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
16 Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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2. Zakres zadan pracownikow PIFE

2.1. Koordynator odpowiada za:

a. kierowanie pracg Gtéwnego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosci Lokalnych Punktéw
Informacyjnych w wojewddztwie, a w przypadku CPI kierowanie pracg CPI;

b. realizacje Umowy'’, w tym prawidtowg dziatalnoé¢ GPI/CPI oraz LPl w wojewddztwie, a w szczegdlnosci za
zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie do potrzeb klientéw, terminowos¢ i jakos¢
$wiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikéw przez PIFE, a takze zachowanie standardéw w
zakresie etyki;

c.  przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybor 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 harmonogramdéw ich realizacji (np. MPI, spotkan informacyjnych itp.);
f.  biezacy nadzér nad dziatalnoscig GPI/CPl i LPI, w tym:

e  ocene pracownikdw Sieci PIFE w regionie,

e  przeprowadzanie monitoringu mailowego oraz telefonicznego jakosci pracy, oceniajgc spetnianie
przez konsultantow standardéw oraz czy udzielona odpowiedZ jest na temat i jest
zindywidualizowana?

e wizytowanie lokalnych punktow min. 4 razy w roku i sporzgdzanie notatek po wizycie;

e przeprowadzanie planowych kontroli na miejscu w LPl co najmniej raz w roku (mozliwe jest
przeprowadzenie kontroli on-line na dokumentach) oraz w przypadku zaistnienia przestanek o
nieprawidtowosciach - kontroli doraznych,

e  koordynacje dziatan promocyjnych Sieci w wojewddztwie, np.: promowanie Sieci PIFE w regionie
oraz $wiadczonych przez nig ustug;

e zakup i dystrybucje materiatdw informacyjno-promocyjnych na potrzeby PIFE w regionie

g. organizacje spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie (w uzasadnionych przypadkach, np. stanu epidemii
rowniez spotkan on-line) obowigzkowo w ciggu miesigca po spotkaniu dla koordynatoréw organizowanym
przez Ministerstwo (w wyjgtkowych sytuacjach dopuszcza sie, za zgodg Ministerstwa, poinformowanie
specjalistdw ds. FE o ustaleniach ze spotkania koordynatoréw w trakcie wizyty koordynacyjnej w punkcie)*8;

h. umozliwienie udziatu w szkoleniach pracownikom Sieci PIFE w regionie;

i podjecie dziatann usprawniajgcych funkcjonowanie poszczegdlnych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazujg na ryzyko nieosiggniecia Punktow Aktywnosci wskazanych w Zatgczniku ,System
wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”;

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

k. terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji, w tym
w szczegolnosci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, informacji sprawozdawczych;

I nadzoér nad przestrzeganiem (przez caty zespot) obowigzkéw i zalecen wynikajgcych z realizacji Umowy,
procedur, Standardéw oraz innych obowigzujgcych dokumentéow, w tym w zakresie etyki;

m. uzgadnianie kierunkéw dziatan z Ministerstwem;

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

17 Porozumienia w przypadku CPE
18 Spotkania s organizowane przy zachowaniu $wiadczenia ustug przez poszczegdlne PIFE.
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2.2. Specjalista ds. Funduszy Europejskich odpowiada za:

a. Swiadczenie ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich zgodnie ze Standardami
funkcjonowania Sieci PIFE;

b. organizacje i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI*S;
c. organizacje i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolerr w tym webinaréw;

d. udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, e-mailowej, pisemnej, telefonicznej, indywidualnej
konsultacji u klienta i za posrednictwem narzedzi internetowych;

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 wyglagdu pracownikow

3.1. Pracownik PIFE musi dbac o swéj wyglad i stréj oraz dostosowac go do charakteru wykonywanej pracy oraz
powagi reprezentowanej instytucji.

3.2.  Pracownik PIFE musi wyglada¢ schludnie i czysto.
Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, nie sportowy.

3.3.  Pracownik PIFE musi posiada¢ w widocznym miejscu ubrania identyfikator PIFE (identyfikator instytucji, w
ktdrej jest zatrudniony pracownik PIFE nie spetnia tego warunku).

V. Etyka pracownikéw Sieci Punktow Informacyjnych FE

1. Pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac przepisow obowigzujgcego
prawa krajowego, wspélnotowego oraz regulacji wewnetrznych instytucji, w ktorej jest zatrudniony:

a. traktuje rowno wszystkich wspdtpracownikdéw, klientéow lub potencjalnych klientéw bez wzgledu na rase,
pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne, jezyk, religie, Swiatopoglad, wiek,
orientacje seksualng, niepetnosprawnosé i pozycje spoteczng;

b. w trakcie pracy nie Swiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wtadz instytucji prowadzacej
Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wtadz partnera organizacji prowadzacej Punkt
(dotyczy Punktéw 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 swiadczong 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
przekazywa¢ osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, zastosowanych rozwigzan autorskich o
charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

VI. UStUGA INNOPOINT

1.1. Ustuga Innopoint jest realizowana na rzecz Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki
(FENG). Celem ustugi Innopoint jest udzielanie spersonalizowanych informacji o mozliwosciach wsparcia z
FENG. Ustuga dotyczy rowniez weryfikacji formularza przez GPI w ramach instrumentu STEP.

19 Nije dotyczy CPI
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1.4.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

a
b.

o 0

1.12.

1.13.

Ustuga jest przeznaczona wytgcznie dla przedsiebiorcow.

Ustuga jest realizowana w Gtéwnych Punktach Informacyjnych Funduszy Europejskich oraz Centralnym
Punkcie Informacyjnym Funduszy Europejskich.

Punkty Informacyjne realizujgce ustuge Innopoint powinny posiadac oznaczenie przy drzwiach wejsciowych,
i w miejscu udzielania informacji w ramach ustugi informujgce o swiadczeniu ustugi

Ustuga jest swiadczona przez konsultantéw PIFE.

Sposrdd konsultantdw PIFE powinien by¢ wytoniony lider ustugi Innopoint. Lider to osoba zarzadzajaca
zadaniami wykonywanymi przez pracownikdw GPI/CPl w ramach ustugi Innopoint. Lider ustugi Innopoint
odpowiada za:

biezgcy nadzdér nad realizacjg ustugi Innopoint;
kontakty z Instytucja Zarzadzajacg Programem FENG (1Z);
koordynacje regionalnych dziatan promocyjnych w ramach STEP, Innovation Coach, Programu FENG;
sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych wpisanych do bazy przedsiebiorcéw zainteresowanych
Programem FENG;
przekazywanie do 1Z danych dotyczgcych przeprowadzonych konsultacji w ramach ustugi Innopoint;
informowanie Instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu FENG o przedsiebiorcach, ktérym PIFE
Swiadczyt ustuge. Informacje powinny by¢ przekazane do Instytucji odpowiedzialnej za instrument wsparcia
zgodny z rekomendacjg konsultanta PIFE;
wyszukiwanie i rekomendowanie I1Z w ostatnim kwartale roku kalendarzowego (z aktualizacjg po 3
miesigcach) imprez branzowych, wydarzen lokalnych i regionalnych o charakterze informacyjno-
promocyjnym skierowanych do przedsiebiorcow.
Ustuga Innopoint moze by¢ przeprowadzana w formie konsultacji bezposredniej, on-line, telefonicznej lub
e-mail.

1.5. Konsultant skontaktowac sie z przedsiebiorcg w celu ustalenia terminu przeprowadzenia ustugi w

najkrotszym mozliwym terminie, nie dtuzszym niz 2 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po
otrzymaniu wypetnionej Ankiety potrzeb przedsiebiorcy.

Przed wykonaniem ustugi konsultant PIFE powinien upewnic sie, ze obstugiwany klient jest przedsiebiorcg.

Konsultant PIFE dokonuje indywidualnej analizy potrzeb przedsiebiorcy na podstawie, wypetnionej przez
klienta na stronie internetowej FENG Ankiety potrzeb przedsiebiorcy oraz dodatkowych pytan zadanych
przez konsultanta PIFE w ramach ustugi.

W przypadku, gdy przedsiebiorca nie wypetnit Ankiety potrzeb przedsiebiorcy konsultant PIFE powinien
wypetni¢ Ankiete razem z klientem, a nastepnie przejs¢ do wykonania ustugi.

Na podstawie analizy Ankiety potrzeb przedsiebiorcy konsultant PIFE wskazuje najlepszg forme wsparcia dla
przedsiebiorcy sposréd STEP, Innovation Coach (IC) i Programu FENG.

Konsultant w odpowiedzi na pytania klienta moze rowniez:

. objasni¢ generalne zasady obowigzujace przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych z FE;

odnies¢ sie do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych wytycznych
wyjasnic kryteria merytoryczne, jakie musi spetni¢ projekt w danym Programie/Dziataniu/Konkursie;
wstepnie okresli¢ kwalifikowalnosé kosztéw w odniesieniu do wiasciwych dokumentow;

udzieli¢ wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez objasnienie
instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskow o dofinansowanie;

objasnic tres¢ Regulamindéw konkurséw w ramach Programu FENG oraz regulamindéw STEP i IC;

. wyjasnic terminologie stosowang w dokumentacji konkursowej Programu FENG;
. wyjasnic¢ zasady dziatania instrumentéw finansowych w ramach FENG.

.Po przeprowadzonej ustudze konsultant PIFE generuje ,Rekomendacje dla przedsiebiorcy” zawierajace

informacje na temat zaproponowanego instrumentu oraz dane kontaktowe do instytucji realizujacej dany
konkurs w ramach FENG, instrument finansowy, IC lub STEP .

Konsultant PIFE przesyta rekomendacje na adres e-mail przedsiebiorcy w najkrétszym mozliwym terminie,
nie dtuzszym niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po udzieleniu konsultacji.

Nastepnie konsultant PIFE uzupetnia dane oraz weryfikuje dane dotyczace przeprowadzonej ustugi w bazie
przedsiebiorcow zainteresowanych Programem FENG.
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1.14.W terminie jednego roku od udzielonej ustugi konsultant PIFE przesyta, raz na kwartat, przedsiebiorcy
zarejestrowanemu w bazie przypomnienia mailowe o rekomendowanych konkursach oraz nadchodzacych
wydarzeniach.

1.15. Dodatkowo w ramach ustugi Innopoint PIFE moze prezentowa¢ oferte programu FENG na wskazanych
imprezach branzowych, wydarzeniach lokalnych i regionalnych o charakterze informacyjno-promocyjnym
skierowanych do przedsiebiorcéw.
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<~ FUNDUSZY | POLITYKI
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SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska

WIELKOPOLSKIEGO
Fundusz S

pdjnosci

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu konkursu

Zatacznik nr 4 do Umowy

System wskaznikow 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:
. . Warto$¢ Punktow
Lp. | Rodzaj ustugi Aktywnosci
1 Konsultacja telefoniczna / za posrednictwem )
komunikatora internetowego
2 Konsultacja poprzez e-mail/pismo 2
3 Konsultacja bezposrednia 2
4 Indywidualna konsultacja u klienta 9
5 Mobilny Punkt Informacyjny 16
6 Catodzienny dyzur 18
7 Spotkanie informacyjne/ webinarium (w czasie 25
rzeczywistym)
8 Spotkanie informacyjne w szkotfach 10
ponadpodstawowych/ e-lekcja*
9 Szkolenie wspotprowadzone przez eksperta 29
zewnetrznego*
Szkolenie organizowane i prowadzone przez
10 . - 35
specjalistow ds. funduszy europejskich
Dodatkowe dziatanie informacyjne — wystgpienie w
11 14
charakterze prelegenta*
12 Dodatkowe dziatanie informacyjne — udziat ze 10
stoiskiem na imprezach plenerowych
Dodatkowe dziatanie informacyjne - udziat ze
13 o . . 12
stoiskiem na targach i konferencjach*

*dziatania mozliwe do realizacji w wersji tradycyjnej lub on-line

2. Minimalna roczna warto$¢ Punktéw Aktywnosci
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MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

| SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska =T

/ WIELKOPOLSKIEGO . 2,2
Fundusz Spdjnosci *

3. W wojewddztwie wielkopolskim obowigzujg nastepujgce poziomy Punktéw Aktywnosci:
- GPI 11768
- LPI1 3179

4. Minimalny poziom ustug

Majac na uwadze konieczno$é zachowania spojnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

- 12 Mobilnych Punktéw Informacyjnych
- 12 spotkan informacyjnych lub szkolen - w formie stacjonarnej lub online.

Gtéwny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 12 spotkan
informacyjnych lub szkolen w formie stacjonarnej lub online.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu konkursu
Zatgcznik nr 3 do Umowy

Zasady rozliczania i kontroli dotacji
na prowadzenie
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Funduszy Europejskich
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Skroéty

MFIiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MFiPR

UM - Urzad Marszatkowski

W - Wojewddztwo

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 wydatkéw ponoszonych z dotaciji
celowej na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach projektu dotyczacego 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 beneficjenta projektu, tj. wlasciwego departamentu w MFiPR.

1 Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 (POPT), O$ Priorytetowa 3 Potencjat beneficjentéw Funduszy Europejskich Dziatanie
3.1 Skuteczni beneficjenci. Beneficjentem projektu jest Departament Komunikacji i Promocji Funduszy
Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej. Instytucjg nadzorujgcg projekt jest Instytucja
Zarzgdzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych w MFiPR.

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

Wszelkie s$rodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawag
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, t.j. z p6zn. zm.) wydatkowane
powinny by¢ w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektdw z danych
nakladéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkéw nalezy przestrzega¢ Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014 — 2020 oraz Wytycznych 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

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za kitérg odpowiada MFiPR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MFiPR
srodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa dla programoéw i projektow realizowanych z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci. Srodki sg przekazywane i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym
w Umowie.

Z Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczgcej
wydatkoéw biezacych (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 Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053, t.j.
z p6zn. zm.). Srodki inwestycyjne otrzymane w ramach dotacji powinny byé wydatkowane z tych paragraféw
klasyfikacji budzetowej, z ktérych zostaty wyptacone przez MFIPR. Przenoszenie Srodkow pomiedzy
kategoriami wydatkow wymaga zgody MFiPR.

4, Rachunek bankowy

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

Ptatnosci gotéwkowe powinny byé udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowod KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrédiowym potwierdzajgcg fakt zaptaty gotowka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).

5. Dokumentowanie wydatkéw

5.1. Sposob realizacji zadania

W zaleznosci od sposobu realizacji wydatkow przez samorzad niezbedne jest stworzenie i archiwizacja
dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MFiPR lub inne upowaznione
instytucje.

Lp. Schemat Dokumenty potwierdzajagce wykorzystanie dotacji

o faktury za zrealizowane ustugi lub dostawy,

e listy ptac, rachunki do uméw zlecenia / uméw
o0 dzieto,

e  druki delegaciji stuzbowych,

e wyciagi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowg

Wydatki sg realizowane przez Urzad
Marszatkowski. Koszty punktu

I informacyjnego lub jego placowki
zamiejscowe;j / filii / biura i sg pokrywane
bezposrednio z budzetu.

e dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotacji
przekazanej z Wojewodztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt wybranej
w konkursie zawierajgcy informacje o zgodnosci
wydatkéw z Umowg z MFiPR, do ktérego
zatgczone jest zestawienie dokumentow
finansowych (zob. w dalszej czesci Zasad)

Wojewddztwo przekazuje dotacje do

Il jednostki/instytucji wybranej w konkursie,
ktéra samodzielnie realizuje wydatki

i rozlicza sie z Wojewddztwem.
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e wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowag

5.2. Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo / decyzja) oraz nastepujace
zafgczniki:

zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze $Srodkéw dotacji — zawierajgce przynajmniej dane z tabeli
LZestawienie faktur rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych”
kopia dokumentacji finansowej =z instytucji prowadzacej
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem

wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

punkt

Wynagrodzenie
pracownikéw na
podstawie umowy
0 prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegolnych sktadnikow listy ptac, tji. wynagrodzen netto ( ilo$é
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek
dochodowy oraz — ewentualnie — innych potrgcen (np. sktadek na PKZP
czy na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewow skiadek do ZUS oraz zaliczek na PIT -
o$wiadczenie o ujeciu 0séb objetych projektem i kwoty skfadek / zaliczek
za kazda z osob;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne skfadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegélnych kwot
i tytutdéw, 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 obowigzkow oséb zaangazowanych w realizacje Umowy.

Wynagrodzenie
pracownikow na
postawie umowy
zlecenie / o dzieto

umowa wraz z oswiadczeniem dla celédw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym 2z niniejszymi
,Zasadami ...”;

wycigg z rachunku bankowego,
poszczegdblnych sktadnikow listy ptac;
wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badZz inne skiadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdélnego) ze wskazaniem poszczegodlnych kwot
i tytutdw, ktérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury)

z ktérego dokonano przelewu

Koszty podrozy
stuzbowych

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

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

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
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ogolny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogéinego);

e  zalgczniki do drukow delegaciji stuzbowych;

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

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

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

e  protokot odbioru;

e wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano
przelewu potwierdzajacy zaptate;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogéinego);

Ustugi / dostawy / roboty e dokumentacja dotyczgca zaméwien publicznych lub zachowania zasady
konkurencyjnosci/ procedury rozeznania rynku

e egzemplarze/probki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktow wielkogabarytowych
(scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementow zwigzanych
Zz wizualizacjig  projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw
promocyjnych, nagréd rzeczowych, materiatbw produkowanych
w niewielkich  seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢
zrealizowanych produktow jako dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

5.3. Opis dokumentu ksiegowego

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

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 cze$¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze Srodkéw

dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkéw 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 zapfaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce;

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,
rachunkow i dokumentow réwnowaznych” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu wniosku o rozliczenie.
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W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw, w tym wydatkéw poniesionych na wynagrodzenia dla osdb zajmujgcych sie tematykg Partnerstwa
Publiczno-Prywatnego (PPP). Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis
powinien wskazywac¢ procent czasu pracy etatu, ktory dany pracownik przepracowat w ramach Umowy.
W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce
— konieczne jest uprzednie (przed zlozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegdlnego trybu
rozliczania wynagrodzen.

Przykiadowy opis faktury:

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

Wartos¢ catkowita dokumentu...... zt,

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

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

Przykiadowy opis listy ptac:

Lista pfac nr ..... za okres ..... dla 0s6b zaangazowanych w realizacje Umowy DIP/BDG-II/POPT/.....I......I......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,,Wynagrodzenia®). Warto$c catkowita dokumentu wynosi...
Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:

¢ Wynagrodzenia netto: .....

o Skfadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....

o  Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....

e Sktadka na FP: .....

e Zaliczka na podatek dochodowy od 0séb fizycznych: .....

o PPK:..........

e Inne potrgcenia: .....

Koszty wynagrodzen Specjalistow ds. PPP (kwota kwalifikowalna tgcznie ).....

Lista obejmuje wynagrodzenia oséb 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...”.
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Przyktfadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatoréw punktéw informacyjnych
zorganizowane przez Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich dla Pani / Pana
............... wdniu .....

Wartos¢ catkowita dokumentu wynosi... do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-II/POPT/.....I.....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 ogodlne
~WVniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od...do...” sporzadzany jest na wzorze

stanowigcym odpowiedni zatgcznik do Umowy w trzech egzemplarzach — dwa dla Ministra oraz jeden dla
Wojewddztwa. Do wersji papierowej powinna zosta¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg
papierowq.

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

Tabele podstawowe: ,0gdlne rozliczenie dotacji’, ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji”, Zestawienie faktur,
rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”, ,Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezgce funkcjonowania”
podlegajg weryfikacji i akceptacji Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej.

Tabele uzupetniajgce: ,Zestawienie zamdwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”, ,Zestawienie
zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto”, ,Informacje o kontrolach zamdwien publicznych” oraz
sinformacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym” stanowig zrodto informaciji
do wykorzystania we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych do 1Z POPT i nie podlegajg akceptacji Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej.

6.2. Szczegotowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za
okres od...do...”

~Wniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ...
powigzanych tabel:

sktada sie z trzech wzajemnie

e Tabeli | ,Ogolne rozliczenie dotac;ji”,
e Tabeli Il ,Szczegdbtowe rozliczenie dotac;ji”,
e Tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”

oraz tabel dodatkowych ,Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezgce funkcjonowania” (tacznie dla GPI i LPI
w podziale ha wynagrodzenia i koszty biezgce pozostate).

Tabela | ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkow
oraz kwot pozostajgcych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg
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z tabeli 1l ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje $rodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

Dodatkowo do kazdego ,Whniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ...” powinny by¢
dotgczone tabele uzupetniajgce tj.:
e Tabela uzupetniajgca | ,Zestawienie zamdwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”;

e Tabela uzupetniajgca Il ,Zestawienie zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktérych nie
stosuje sie przepisdw ustawy Pzp”;

e Tabela uzupetniajgca lll: ,Informacje o kontrolach zaméwien publicznych”;

e Tabela uzupetniajgca IV: ,Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie
rozliczeniowym”.

6.2.1 Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych
W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegolnione sg wszystkie dowody
zrodiowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”:

e kolumna 1 ,Lp” - liczba porzgdkowa 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 ksiegowy dokumentu” — unikalny numer ksiggowy lub ewidencyjny
dokumentu, pod jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym gornym 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 wojewoddztwa 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 zapfaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku pienieznego, tj. data dokonania
przelewu / zaptaty gotéwkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego /
ZUS, anie dzien refundacji srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezgce UM.
W przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej — data zaksiegowania tej noty;

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

e -delegacja - delegacja do .... w dniach ... wcelu ...,

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

e - lista ptac za miesigc ...., liczba 0s6b ujetych w liscie ptac np. — 15 0séb 100 % etatu, 1 osoba 50%
etatu, w tym specjalisci ds. PPP 2 pracownikéw po 0,5 etatu, koszt kwalifikowalny - ...... ;
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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
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” — wartos¢ podatku VAT ujeta w kwocie wydatkow kwalifikowalnych;

e kolumna 12 ,Numer umowy z wykonawcg” — wypehni¢ 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 pfatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), skladka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, PPK oraz inne potragcenia (od wynagrodzenia netto) - osobno dla kazdej
zapfaty w okresie, za jaki sporzgdzono rozliczenie.

Wymagane jest wykazanie w ,Zestawieniu....” oddzielnych wydatkéw takich, jak delegacje i wyposazenie
stanowiska pracy dla specjalistow ds. PPP. .

6.2.2 Zestawienie zamoéwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp (Tabela uzupetniajaca)

W ,Zestawieniu zamowien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp” wyszczegélnione sg wszystkie
zamowienia przeprowadzone zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 (t.j.), ktére zostaty ujete réwniez w ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw
réwnowaznych”:

e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzagdkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Nr ogtoszenia w publikatorze” — automatycznie nadawany numer w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;

e kolumna 3 ,Przedmiot zamdéwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamdwienia;

e kolumna 4 ,Nr postepowania” — numer postepowania o zamdwienie publiczne nadawany przez
Zamawiajgcego;

e kolumna 5 ,Tryb udzielania zamowienia” — wskazanie trybu zgodnie z Ustawg Pzp;
e kolumna 6 ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

e kolumna 7 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

e kolumna 8 ,Wartos¢ umowy” — catkowita warto§¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

e kolumna 9 ,Wartos¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

e kolumna 10 ,Procedura krajowa/UE” — wskazanie procedury wg. ktérej przeprowadzone zostato
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

e kolumna 11 , Czy postepowanie byto kontrolowane?” — wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”.

Strona 10 z 14
Id: 29188549-99BD-49E1-9548-7A053C588079. Uchwalony Strona 10




6.2.3 Zestawienie zaméwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Pzp (Tabela uzupefniajaca)

W ,Zestawieniu zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto (...)" wyszczegolnione sg wszystkie
zamoéwienia zrealizowane zgodnie z zasadg konkurencyjnosci lub rozeznaniem rynku, o ktérych mowa w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,ktore
zostaty ujete rowniez w ,,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw rownowaznych”:

e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Przedmiot zaméwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zaméwienia;

kolumna 3 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

kolumna 4 ,,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

e kolumna 5 ,Warto$¢ umowy” — catkowita warto§¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

e kolumna 6 ,Wartos¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

kolumna 7 ,Publikacja zapytania ofertowego (adres www)” — wskazanie wilasciwego adresu www, na
ktérym zostato opublikowane zapytanie ofertowe.

6.2.4 Informacje o kontrolach zaméwien publicznych (Tabela uzupetniajaca)
W ,Informacjach o kontrolach zamodwien publicznych” wyszczegdlnione sa:
e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzgdkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

kolumna 3 ,Wykonawca” — nazwa podmiotu realizujgcego zamowienie;

kolumna 4 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytucji, ktéra przeprowadzita kontrole zamowienia;

kolumna 5 ,Wynik kontroli” — wybor z listy rozwijanej: ,z istotnymi zastrzezeniami (skutkujgcymi
nieprawidtowoscig  finansowa)”, ,z nieistotnymi  zastrzezeniami  (uchybienia  nieskutkujgce
nieprawidtowoscig finansowg)”, ,bez zastrzezen”;

kolumna 6 ,Opis zidentyfikowanych nieprawidtowosci” — syntetyczny opis nieprawidtowosci stwierdzonej
przez uprawniong instytucje kontrolujgcag (kolumne nalezy wypetni¢ tylko w przypadku, gdy w kolumnie 5
wybrano ,z istotnymi zastrzezeniami (...)".

6.2.5 Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym
W ,Informacjach o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym” wyszczegdlnione sg:
e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzgdkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytuciji, ktéra przeprowadzita kontrole zamdwienia;

kolumna 3 ,, Termin kontroli” — termin, w ktérym przeprowadzono kontrole;

kolumna 4 ,Nr kontrolowanych uméw/inny przedmiot kontroli” — numer umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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e kolumna 5 ,Wartos¢ wydatkéw niekwalifikowalnych” — wartos¢ wydatkéw, ktére w wyniku kontroli zostaty
uznane za niekwalifikowalne;

e kolumna 6 ,Czy wydano zalecenia pokontrolne?” — wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”;

e kolumna 7 ,Czy wdrozono zalecenia pokontrolne?” - wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”.

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 zatgcznikiem ,Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewddztwie”) oraz z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

e akceptacje rozliczenia,

e przekazanie komoérce odpowiadajgcej za obstuge finansowo-ksiegowa ,Wniosku...” z prosbg o wyptate
kolejnej transzy dotacji.

Na kazdym etapie rozliczenia Minister moze zwréci¢ sie do UM z prosbg o ztozenie wyjasnien, uzupetnien
badz korekte przedtozonego ,Wniosku ...".

Kolejna transza $rodkéw przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz
dotacji celowej, stanowigcego czes¢ Wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok.

Minister moze zwréci¢ sie do UM z prosbg o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych prawidtowe
poniesienie wydatkow ujetych we ,Whniosku...”

6.4. Zwrot srodkow

Wojewddztwo zwracajgc niewykorzystane srodki z dotacji na przelewie musi podaé nr umowy oraz
paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot srodkdw.

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny by¢é zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych oraz dokumentacji ksiegowej)
zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. 140 Rozporzadzania PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 .

Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta POPT, poniewaz jednak projekt opiera sie na wspétpracy w ramach porozumien lub umodw,
jednostki otrzymujgce dotacje (wtym réwniez instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne)
zobowigzane sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. Sciezki audytu.
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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 dokumentow zrédtowych poswiadczonych za zgodnosc
Z oryginatem.

9. Kontrola na miejscu

Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich 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.
Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie Rocznego Planu Kontroli zatwierdzanego przez Dyrektora
Departamentu. Oprécz zapowiedzianych kontroli planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli
doraznych rozumianych jako kontrole poza planem. Kontroli na miejscu dokonuje zespdt kontrolny na
podstawie odpowiednich upowaznien.

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

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

e umowy finansowane ze srodkéw dotacji z MFiPR;

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

o weryfikacja wdrozenia zaleceh pokontrolnych z wczesniejszych kontroli;

e dziatania koordynacyjne;

o rzetelnoS¢ sporzgdzenia raportdw z realizacji Uméw w kontek$cie udokumentowanych wskaznikéw

(GPIi LPI):
Lp. Nazwa wskaznika Sposo6b udokumentowania
— ogtoszenia o  spotkaniu/  planowanym
webinarium
— materialy zgloszeniowe (z uwzglednieniem
potrzeb osdb niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne
5 Liczba spotkan informacyjnych / —  program spotkania/ webinarium
' webinariow — listy obecnosci/ raport informujgcy o liczbie
aktywnych uczestnikbw w trakcie trwania
webinarium/screeny
— prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej/ nagranie
—  zestawienia z wynikow ankiet
— notatki stuzbowe zawierajgce nastepujgce
3 Liczba indywidualnych konsultacji u informacije: termin spotkania, temat
' klienta konsultacji, rodzaj $wiadczonej ustugi,
uzasadnienie odbycia konsultacji u klienta,
— ogtoszenia o szkoleniu
—  materiaty zgtoszeniowe
4, Liczba zrealizowanych szkolen -~ programy szkolen
— listy obecnosci/raport informujgcy o liczbie
uczestnikéw/screeny
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— prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej

— zestawienia z wynikdw ankiet (ankiety wg
wzoru POPT)

— ogtoszenia o MPI na stronie internetowej

— notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
5. Liczba zorganizowanych MPI sposobie organizaciji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu oraz
liczbie konsultaciji

Liczba konsultacji udzielonych —  zarchiwizowane maile
na zapytania e-mail lub listownie —  zarchiwizowane pisma

e dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposéb udokumentowania

. L .. - rogram spotkania
Spotkanie z przedstawicielami innych p g P .
1. — lista obecnosci

sieci dziatajgcych w regionie R N
—  protokoét / notatka z ustaleniami

2 Materiaty promocyjne ~  protokoly odbioru
' yp v —  probki (ewentualnie fotografie)
3 Publikacje —  protokoty odbioru o
— egzemplarze publikacji
4 Udziat w wydarzeniach promocyjnych — odpowiednia  dokumentacja  (np. zdjecia,
' lub informacyjnych notatki, informacje prasowe itp.)

Kontroli na miejscu w UM podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowg, w tym zachowanie $ciezki audytu wybranych
operacji gospodarczych. W wojewddztwach, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursowej sprawdzeniu
podlegaé bedzie réwniez sposdb rozliczania dotacji przekazywanej do LPI.
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Dane Wykonwacy

Zatacznik nr 8

do Regulaminu konkursu
Zatgcznik nr 6 do Umowy

(data, miejscowose)

WOJEWODZTWO WIELKOPOLSKIE

Raport merytoryczny z wykonania Umowy nr: .

Eur

zawartej w dniu
za miesiac ........

z dzi $ci Punktu Infor

Y)

go Funduszy

| 1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA |

|Weryfikowane na podstawie Wniosku o rozliczenie dotacji celowej.

| 2.DZIALANIA INFORMACYINE |

Tabela

Minimalna liczba
Punktéw Aktywnosci

Deklarowana liczba
Punktéw Aktywnosci

Liczba Punktéw Aktywnosci Wypracowana
narastajaco od poczatku roku

Procentowy poziom wypracowania
Punktéw Aktywnosci

LPI

3179

0

0

0%
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Tabela 2.2.1.

Liczba z Wniosku o

Liczba osiagnigta w

Liczba osiagnigta

Aktywnosé PIFE N okresie narastajaco od
dotacje " .
rozliczeniowym poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
SUMA 0 0 0

spotkania informacyjne 0 0 0

K liczba szkolefi narastajaco od poczatku roku w podziale na
szkolenia 0 0 0 beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow 0 0

K uczestnicy szkolen narastajaco od poczatku roku w
szkolenia z ekspertem 0 0 0 podziale na beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw 0 0

. e . Liczba uczestnikow szkolen, szkoleri z ekspertem i spotkar
spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych 0 0 0 e e e e

Ticzba spotkan o0 poczatku
Mobilne Punkty Informacyjne/catodzienne dyzury 0 0 0 roku w podziale na beneficjentéw i potencjalnych 0 0
P - - Uczesticy spotkaf informacyjnych narastajaco od

Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym: e e v e ; 0 0
wystapienia w charakterze prelegenta 0 0 0
udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0

Tabela 2.3.

Liczba konsultacji Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajaco od Liczba PA wypracowanan
Whiosku o pr: dotacji rozli ym poczatku roku narastajgco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
SUMA 0 0 0 0
Tabela 2.4.
Spotkania informacyjne i szkolenia
Lp. Zakres tematyczny Liczba dea"Eﬁf Whiosku I-iaha“ﬂ,v‘hner‘w o \'Yvdﬂfﬁﬁ UEnegtha Wninsku IELD ?séb w cla=ip Liczba os6b narastajaco Dla kogo Rodzaj Liczba PA
oldotacly okresie rozliczeniowym narastajaco OCEEER poziczenicwvn
1. ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G131 0 0 0 0 0
2, ='Wniosek czes¢ 2'1C131:G132 0 0 0 0 0
3. ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G133 0 0 0 0 0
4. ='Wniosek czes¢ 2'1C131:G134 0 0 0 0 0
5 ='Wniosek czes$¢ 2'1C131:G135 0 0 0 0 0
6. ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G136 0 0 0 0 0
7 ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G137 0 0 0 0 0
8. ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G138 0 0 0 0 0
9. ='Whniosek czes¢ 2'1C131:G139 0 0 0 0 0
10. ='Wniosek czes$¢ 2'1C131:G140 0 0 0 0 0
X
Tabela 2.5.
Mobilne Punkty Informacyjne
. Liczba z Wi ° 2or L{czba N Liczba Liczba PA
Lp. Punkt Informacyjny 3 . H zorgani y narastajaco od
przyznanie dotacji MPI w okresie N
rozliczeniowym MPI narastajaco poczatku roku
il MPI 0 0 0
2. Catodzienny dyzur 0 0 0
SUMA 0 0 0
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Tabela 2.6.
Dodatkowe dziatania informacyjne
Liczba Liczb: . h
L Rodzaj Liczba z Wniosku o zorganizowanych :;l d::::ar:::::t’:,":: Liczba PA narastajaco
P- przyznanie dotacji wydarzen w okresie U R od poczatku roku
rozliczeniowym oclPacaatkelioky
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0 0 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4. |inne 0 0 0
[ SUMA [} 0 0 [}
| 3.DZIALANIA PROMOCYINE |
Tabela 3.1.
Dziatania promocyjne
termin realizacji z isty termin 2godnie z 0
Lp. Opis dziatania Whiosku o przyznanie Y . " Dotychczasowy poziom realizacji wyjasnienia
dotacji realizacji dotacji
1. |0
2. |0
3. |0
4. |0
5. |0
6. |0
7. |0
8. |0
9. |0
10. |0
| 4.DZIALANIA KOORDYNACYINE
Tabela 4.1.
Wspétpraca z innymi instytucjami
Lp. Partner Forma wspétpracy lgod"iz;aq.i ° wyjasnienia
1. |0 0
2. |0 0
3. |0 0
4. |0 0
5. |0 0
6. |0 0
7. |0 0
8. |0 0
9. |0 0
10. |0 0
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Tabela 4.2.

Szkolenia pracownikéw
Liczba uczestnikow Liczb tniké Liczb. eniké Rzeczywisty termin i miejsce szkolenia
Lp. Zakres tematyczny szkolenia rodzaj PIFE 2godnie z Wnioskiem o | - c-0 Uczestnikoww | - Liczba uczestnikow (w przypadku kilku terminéw nalezy podaé
. .. |okresie rozliczeniowym narastajaco .
przyznanie dotacji wszystkie daty)
1. |0 LPI 0 0
2. |0 LPI 0 0

Akceptacja

MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

!l| samorzap wosewonzrwa Unia Europejska
S Fundusz Spéjnosci

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy)
(podpis i pieczec osoby upowaznione] ze strony UMWW)
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu konkursu
Zatacznik nr 6 do Umowy

Fundusze MINISTERSTWO . :
Europejskie FUNDUSZY | POLITYKI SAMORZAD WOJEWGDZTWA Unia Europejska
Pomoc Techniczna 4. REGIONALNEJ Fundusz Spéjnosci

Informacja miesigczna o wykonaniu wskaznikéw i wydatkowaniu srodkéw - .......r.

marzec kwiecien czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma

maj

LPlw ... 0zt
e U3 suma Punktéw
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 nosci
ustuge i
LPlw... 0 2 0
liczba Punktéw DR
styczen marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1
ustuge* Aktywnosci
LPlw.
liczba Punktow Punkté
styczen marzec kwiecien czerwiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 suma Funktow
. Aktywnosci

LPIw.

liczba Punktéw Punkté
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 suma Punktow
ustuge* Aktywnosci

liczba Punktéw DR
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 .
ustuge* Aktywnosci

LPlw... 0 16 0

*w przypadku MPI przeprc wspolnie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

styczer I marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzieri suma
LPlw... 0
*w przypadku MPI przeprc wspdlnie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
liczba Punktéw DR
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 .
ustuge™ Aktywnosci

LPlw... 0 18 0

*w przypadku MPI przeprc wspdlnie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
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[ styczen| luty [ marzec [ ieci [ maj [ czerwiec | lipiec [ sierpien [ [ pazdziernik listopad grudzien suma
Liczba przep yz
LPlw... I I I I I I I [ I I I I I 0
liczba Punktéw Punkts
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 s‘:\r:tayw:: g:iw
ustuge
Liczba spotkan informacyjnych
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 25 [ 0

*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspélinie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

czerwiec

[ styczen] luty [ marzec | ien | maj [ czerwiec | lipiec [ sierpien [ [ pazdziernik listopad grudzien suma
Liczba ikow spotkan informacyjnych
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 0
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspélinie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
liczba Punktéw Punkts
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 s‘:\r:tayw:: g:iw
ustuge
Liczba spotkan ii yjnych w y
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 10 [ 0
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspélinie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
[ styczen] luty [ marzec | iecien | maj [ czerwiec | lipiec [ sierpien [ [ pazdziernik listopad grudzien suma
Liczba ikow spotkan ii yjnych w y
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 0
*w przypadku spotkania informacyjnego przeprowadzanego wspélinie przez GPI i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
liczba Punktéw Punkts
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 S:T: w:: g:iw
ustuge v
Liczba przepi szkolen
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 35 [ 0
*w przypadku szkolenia przepr jo wspdlnie przez GPI'i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
[ styczen] luty [ marzec | iecien | maj [ czerwiec | lipiec [ sierpien [ [ pazdziernik listopad grudzien suma
Liczba ikéw szkolen
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 0
*w przypadku szkolenia przepr jo wspdlnie przez GPI'i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
liczba Punktéw Punkts
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 s‘:\r:tayw:: g:iw
ustuge
Liczba przepi szkolen wspolp przez eksp
[LPiw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 22 [ 0 |
*w przypadku szkolenia przepr jo wspdlnie przez GPI'i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce
[ styczen] luty [ marzec | iecien | maj [ czerwiec | lipiec [ sierpien [ ien | pazdziernik listopad grudzien suma
Liczba ikow szkolen wspoip przez eksp
LPlw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ 0
*w przypadku szkolenia przepr jo wspdlnie przez GPI'i LPI lub dwa LPI nalezy wpisa¢ go tylko w jedno miejsce

czerwiec ipi i A wrzesien

liczba Punktéw i RGED

styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 0
ustuge* Aktywnosci
L fafania i vine - wystapienie w P
[LPiw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 14 [ 0 |

liczba Punktéw arE R GED

styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma Aktywnosci za 1 i
ustuge* Aktywnosci
D i i yjne - udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach
[LPiw... [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ of 12 [ 0 |
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styczen

liczba Punktéw
Aktywnosci za 1

ustuge*

luty marzec kwiecien maj

czerwiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma

suma Punktow

Aktywnosci

styczen

I marzec kwiecien maj czerwiec wrzesien

lipiec sierpien pazdziernik listopad grudzien suma
LPlw... 0
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien
[ [ [ [ [ [ [ [ [ |
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien
styczen luty marzec kwiecien maj czerwiec lipiec sierpien wrzesien pazdziernik listopad grudzien suma suma ke zapla::wanych

zaplanowanych PA

LPIw...

#DZIEL/O!
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MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

SAMORZAD WOJEWGDZTWA Unia Eu ropejska

WIELKOPOLSKIEGO =4 .
Fundusz Spéjnosci

**

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

*
g%

Zatgcznik nr 9 do Regulaminu konkursu
Zatgcznik nr 7 do Umowy

WYKONAWCA

WOJEWODZTWO WIELKOPOLSKIE

Whniosek o rozliczenie dotacji celowej za okres ..............

UMOWaA NI e eeiiiee e eeannnnneeeens

I. Ogdlne rozliczenie dotacji

Narastajgco w
202...
1. |Wysokos¢ otrzymanych srodkow
2 Suma wydatkéw rozliczonych i zaakceptowanych w
" |dotychczas przedtozonych Wnioskach o rozliczenie ...
Srodki pozostajgce do dyspozycji na poczatek okresu
3. ) . 0,00
rozliczeniowego (Ip.1 - 1p.2)
4 Wysokos$¢ poniesionych wydatkéw w okresie
" |rozliczeniowym
Srodki pozostajgce do dyspozyciji na koniec okresu
5. . . 0,00
rozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)
Wydatkowanie srodkéw otrzymanych w roku
. 0
budzetowym (w %)

Id: 29188549-99BD-49E1-9548-7A053C588079. Uchwalony Strona 1



,  MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

/] samorzap wosewepzTwa Unia Europejska

WIELKOPOLSKIEGO Fundusz Spéjnosci

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

Il. Szczegobtowe rozliczenie dotacji

$rodki przekazane w roku Suma. wydatko.w Srodki pozostaj?ce do
. rozliczonych i dyspozycji L
. budzetowym Wydatki poniesione w
Lp. Kategoria wydatku . zaakceptowanych w na poczatek okresu . -
(zgodnie z harmonogramem transz . . . okresie rozliczeniowym
dotacji celowej) dotychczas przedtozonych rozliczeniowego
"Whnioskach ..." (kol. 3-kol. 4)
3 4 5 6
7 |razem koszty biezgce funkcjonowania LPI
8 [dziatania informacyjne LPI*
9 | dziatania promocyjne LPI**
10 |dziatania koordynacyjne LPI****
Suma: 0,00 0,00 0,00

*

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

**** tylko szkolenia pracownikow LPI

Koszty biezace funkcjonowania

Koszt catkowity Koszt poniesiony w
LP. [Rodzaj wydatku planowany we Wniosku |okresie rozliczeniowym [Koszt narastajaco
1|koszty biezgce -wynagrodzenia 0
2|Koszty biezgce - pozostate 0
SUMA: 0 0 0
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Srodki pozostajace do
dyspozycji
na koniec okresu
rozliczeniowego
(kol. 5-kol.6)

0,00
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Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

., MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI

/| SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska

%ok

*tr

*ak

REGIONALNEJ Fundusz Spéjnosci e
lll. Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych
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 o w tym VAT . .
dokumentu Wykonawcy | wystawienia | zaptaty kwalifikowalnych Wykonawcg raporcie
dokumentu brutto
meryt.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
Razem 0 0

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

Sporzqdzit: ..........c..cooveenin

Akceptacja UMWW

data i podpis

< ee e (imig, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
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Wyd. inwestycyjne GPI

Koszty biezgce GPIl-pozostate

Koszty biezgce GPI- wynagrodzenia
Dziat. informacyjne GPI

Dziat. promocyjne GPI

Dziat. koordynacyjne GPI

Koszty biezgce konk. LPI -wynagrodzenia
Koszty biezgce konk. LPI- pozostate
Dziat. informacyjne - konkursowe LPI
Dziat. promocyjne - konkursowe LPI
Dziat. koordynacyjne - konkursowe LPI
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Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

% MINISTERSTWO

FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska
Fundusz Sp6jnosci

Tabela uzupetniajaca | do zatacznika nr 8 do Umowy: Zestawienie zamoéwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
Warto$¢ planowanych
Nr ogtoszenia w . P 5 Tryb udzielania NIP/PESEL - wydatkow Procedura Czy postgpowanie
Lp. publikatorze Przedmiot zamowienia Nr postgpowania zamowienia Wykonawcy Nr umowy Wartos¢ umowy kwalifikowalnych w krajowa/UE byto kontrolowane?
projekcie
1
2
3
4
5
6
7
Sporzqdzil: ................................. (imig, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
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Z

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

., MINISTERSTWO
FUNDUSZY | POLITYKI
REGIONALNEJ

SAMORZAD WOJEWGDZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska
Fundusz Spéjnosci

Tabela uzupetniajaca Il do zatacznika nr 8 do Umowy: Zestawienie zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Wartos¢ planowanych Publikacja zapytania Czy zaméwienie bvio
Lp. Przedmiot zaméwienia Nr umowy NIP/PESEL Wykonawcy Warto$¢ umowy wydatkéw kwalifikowalnych ofertowego )Iiontrolowane ?y
w projekcie (adres www) :
1
2
3
4
5
6
7
Sporzqdzit: . . (imig, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
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Fundusze MINISTERSTWO ) . 5 *x
Europejskie FUNDUSZY | POLITYKI BAMORZAU OIS GoZTIA Unia Europejska Lo
Pomoc Techniczna REGIONALNEJ Fundusz Spojnosci ‘ar

Tabela uzupetniajgca lll do zatacznika nr 8 do Umowy: Informacje o kontrolach zaméwien publicznych

1. 2. 3. 4. 5. 6.
Lp. Nr umowy Wykonawca Instytucja kontrolujgca Wynik kontroli Opis zidentyfikowanych nieprawidtowo$ci*
1 N N N N
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

* Nalezy uzupeic¢ tylko w przypadku, jezeli wynikiem kontroli sg istotne zastrzezenia skutkujgce naliczeniem korekty finansowej

Sporzqdzit: ................................. (imig, nazwisko, nr tel, adres e-mail)

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
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Informacja ogdlna dla wtascicieli danych osobowych.

Zatgcznik nr 23 do Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Zatgcznik nr 10 do Regulaminu konkursu

Szanowni Panstwo w zwigzku z przetwarzaniem Pahstwa danych osobowych informuje, ze:

1.

10.

11.

12.

13.

13.

14.

Administratorem danych osobowych jest Wojewddztwo Wielkopolskie z siedzibg Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu przy al. Niepodlegtosci 34, 61-714
Poznan, e-mail: kancelaria@umww.pl, fax 61 626 69 69, adres skrytki urzedu na platformie ePUAP:
/umarszwlkp/SkrytkaESP.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celach:

a) przyznania i rozliczenia dotacji celowej na realizacje zadania w ramach Konkursu na
prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich nalezacych do sieci
PIFE w wojewddztwie wielkopolskim;

b) archiwizaciji.

Panstwa dane osobowe przetwarzamy:

a) w zwigzku z zawarciem umowy oraz wykonaniem umowy, ktorej Panstwo sg strong;

b) w zwigzku z wypetnieniem obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze.

W sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem ochrony danych osobowych listownie pod adresem administratora danych, lub
elektronicznie poprzez skrytke ePUAP: /umarszwlkp/SkrytkaESP i e-mail:
inspektor.ochrony@umww.pl;

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 25 lat zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.
Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy oraz warunkiem ustawowym a ich
niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci uzyskania dotacji celowej na realizacje zadania w ramach
Konkursu na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich nalezacych do
sieci PIFE w wojewddztwie wielkopolskim.

Przystuguje Panstwu prawo do usuniecia danych osobowych, o ile Panstwa dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie: wyrazonej zgody, wymogu prawa, lub gdy s3g juz nie potrzebne do
przetwarzania danych.

Przystuguje Panstwu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile Panstwa
dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przystuguje Panstwu prawo do przenoszenia danych, o ile Panstwa dane osobowe sg przetwarzane
na podstawie wyrazonej zgody lub sg niezbedne do zawarcia umowy oraz gdy dane te sg
przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania.

Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania w zwigzku z Panstwa
sytuacjg szczegolng o ile przetwarzanie Panstwa danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania
zadania w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych o ile uwazajg Panstwo, iz przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa sie
w sposoéb niezgodny z prawem.

Panstwa dane osobowe bedg ujawniane:

a) Komisji Konkursowej powotanej w celu oceny oraz wyboru oferty dotyczgcej przyznania
dotacji celowej;

b) podmiotom dokonujgcym monitoringu i kontroli rozliczenia dotacji celowej na realizacje
zadania w ramach Konkursu na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich nalezacych do sieci PIFE w wojewddztwie wielkopolskim;

c) podmiotom $wiadczgcym ustugi na rzecz administratora danych osobowych
w zakresie serwisu i wsparcia systeméw informatycznych, utylizacji dokumentacji
niearchiwalnej, przekazywania przesytek pocztowych.

Panstwa dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia
jakiejkolwiek decyzji oraz profilowania.

Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz nie sg
przekazywane do organizacji miedzynarodowych.
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Uzasadnienie do uchwaty Nr XXXV1/692/21
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 29 listopada 2021 r.

w sprawie: ogloszenia Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile.

14 pazdziernika 2021 r. podpisany zostat Aneks nr 10 do Umowy dotacji nr DIP/BDG-1I/POPT/74/14
obowiazujacej pomiedzy Wojewodztwem a Ministrem Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej. Aneks
przedtuza realizacj¢ projektu ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich — etap II”” do konca 2022 roku
1 wymaga organizacji konkursu dotacji w celu wyboru operatoréw Lokalnych Punktéw Informacyjnych FE
w Kaliszu, Koninie i Pile.

Zgodnie z postanowieniami umowy, operatorzy odpowiedzialni za prowadzenie Lokalnych Punktow
wybierani s3 w drodze konkursu skierowanego do jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacji
pozarzadowych.

Stosownie do brzmienia art. 221, ust. 4 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w przypadku przekazywania dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych
1 niedziatajacym w celu osiggniccia zysku, tryb postgpowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz
okreslone w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, sposob
jej rozliczania oraz sposob kontroli wykonywania zleconego zadania okresla, w drodze uchwaly, organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego. Jednoczesnie art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, mowiagcy o udzielaniu dotacji innym jednostkom
samorzadu terytorialnego, nie wyklucza zastosowania procedury konkursowej, ktorej celem jest wybor
podmiotéw do realizacji zadan zleconych przez wojewddztwo wielkopolskie.
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