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1.4.

1.5.

1.6.

Niniejsze standardy majg charakter wymagan minimalnych oraz maja obligatoryjny charakter.

Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego

Siedziba Punktu musi by¢ zgodna z zapisami Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 poz. 1411)

Siedziba Punktu musi znajdowac sie w centrum miasta, badz w takiej czesci miasta, ktora posiada dogodne
potaczenia komunikacyjne z centrum miasta srodkami transportu publicznego.

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

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

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

Punkt musi dysponowac:

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

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

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

toaletg dla klientéw, w budynku w ktérym znajduje sie Punkt (dostepng dla oséb z niepetnosprawnosciami);
kacikiem dla dzieci, w ktérym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki itp.;
urzagdzeniem wielofunkcyjnym;

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

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

szafami aktowymi w liczbie niezbednej do przechowywania dokumentdéw, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami (szafy muszg znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt);

0golng skrzynkg e-mailowg dla Punktu, do ktérej dostep majg wszyscy specjalisci ds. FE/PPP i koordynator.

Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego

Punkt Informacyjny jest otwarty dla klientéw co najmniej przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze
od poniedziatku do pigtku przez minimum 8 godzin dziennie.

Zapewnienie kontaktu telefonicznego

Punkt Informacyjny musi zapewnia¢ kontakt telefoniczny dla klientow w postaci:
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GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientow,
LPI - minimum 2 numery zewnetrzne dla klientow,

W przypadku funkcjonowania infolinii — GPl zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do specjalistow ds.
FE/PPP i minimum 1 odrebny numer zewnetrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 i 1.

Ustugi sieci PIFE

Uwagi ogdlne
Ustugi PIFE Swiadczone sg bezptatnie.

Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze klient wystgpi
o udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

Kazdy PIFE $wiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich programoéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFRMA), Funduszu Spéjnosci, Spotecznego Funduszu Klimatycznego.

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

W przypadku Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, Programoéw KE (m.in. Horyzont Europa
(2021-2027), LIFE, ERASMUS+, CEF, EFIS, Europejski Korpus Solidarnosci, itp), , Funduszu Azylu, Migracji i
Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej oraz programéw w ramach Wspadlnej Polityki Rolnej zarzgdzanych
przez Ministra wiasciwego 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 projektéw.

Przez konsultacje (bezposrednig, elektroniczng, telefoniczng) nalezy rozumiec:

e odpowied? udzielong klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub przedstawiony
problem z zakresu Funduszy Europejskich (odpowiedZ dotyczacy jednego tematu,
niezaleznie od liczby maili wystanych do klienta, raportujemy jako jedng konsultacje);

e weryfikacje potencjalnego projektu PPP miedzy innymi w oparciu o formularz
identyfikacji projektu;

e podjecie innego, nowego tematu przez klienta w korespondencji elektronicznej.

Oddzielng konsultacjg nie jest:

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

- przestanie po konsultacji telefonicznej dodatkowych informacji/dokumentow e-mailem,
- przestanie wytgcznie pytan diagnostycznych,

- telefon specjalisty ds. FE/PPP po rozmowie w punkcie uszczegétawiajagcy kwestie omawiang podczas
spotkania,

- e-mail informujacy o wydtuzonym terminie udzielenia odpowiedszi,

- komentarz pod postami PIFE na portalach spotecznosciowych czy tez komentarz do spotkar online
np. webinarow,
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- przeprowadzenie dalszych konsultacji po zdiagnozowaniu szczegétowych potrzeb klienta.

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.

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

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

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

Ustugi PIFE podlegajg badaniu jakosci obstugi. Celem badania jest:
a. ocena jakosci obstugi klientdw sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich,
b. usprawnienie obstugi w sieci PIFE,
c. dopasowanie oferty ustug do potrzeb informacyjnych klientow.

Dodatkowo w PIFE stosowana jest

ankieta dla uczestnikow spotkar/szkolen — rozpowszechniana po przeprowadzonych spotkaniach/
szkoleniach (wedtug wzoru przekazanego przez Ministerstwo) lub w wersji on-line (w przypadku webinariow,
z obowigzkowym pytaniem o przydatnosé uzyskanych informacji oraz skala 5-cio stopniowa).

Zakres ustug Swiadczonych przez PIFE

ogdlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegdlnych Programow i Dziatan, programéw
zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejska, Krajowego Planu Odbudowy oraz Partnerstwa Publiczno -
Prywatnego?;

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

informowanie, jak przygotowaé wniosek o wsparcie —tj. min. przedstawienie zasad i warunkéw decydujacych
0 przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktorymi musi charakteryzowac sie konkretny
whniosek oraz warunkdw, ktore musi spetnié sktadajacy go beneficjent, aby ubiegac sie o konkretne wsparcie
w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

Konsultacja obejmuje:

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;

! Informowanie o PPP wytgcznie przez specjalistow ds. PPP w GPI.
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odniesienie do kryteriow formalnych, co bedzie polegalo na poinformowaniu klienta
o koniecznosci spetnienia szeregu warunkow decydujgcych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny
np. aktualnosé zatgczanych zaswiadczen, zgodnosc z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu;

odniesienie do wytycznych horyzontalnych, m.in. w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych
obowigzujacych wytycznych;

wyjasnienie kryteridw merytorycznych, jakie musi spetni¢ projekt w danym Programie/Dziataniu/Konkursie,
w szczegolnosci takich jak: innowacyjnosé projektu, dobor wtasciwych wskaznikow, niezbednosc¢ wydatkow
do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowej;

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentow;

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

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

Ustuga obejmuje:

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

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢;

informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow;

informowanie o wymogach dotyczacych promocji projektow wspétfinansowanych z FE;
informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu w danym Programie;

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

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

w odniesieniu do wymogow konkretnego Programu;
informowanie o wymogach formalnych wnioskdéw o ptatnos¢;
udzielanie wsparcia w pracy z systemem elektronicznym obstugi wnioskéw;

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

informowanie o projektach - tj. przedstawienie aktualnej informacji nt. mozliwosci udziatu
w realizowanych przez innych beneficjentdw, projektach wspédtfinansowanych z FE, a takze wskazaniu
klientowi narzedzi do wyszukania interesujgcych go projektéw, np. internetowe bazy projektow.
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Diagnoza potrzeb klienta

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistow ds. FE/PPP w PIFE.
Woystanie pytan diagnostycznych nie moze by¢ uznane za konsultacje.

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

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezytg starannoscig, z zachowaniem
postawy petnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta. Nie nalezy zadawac pytan dotyczacych
kwestii, ktdre klient poruszyt w swojej wypowiedzi/e-mailu.

W przypadku gdy pytanie klienta zawiera wszystkie niezbedne informacje do udzielenia prawidtowe;j,
zindywidualizowanej odpowiedzi, diagnoza nie jest wymagana.

Formy $wiadczenia ustug

4.1.1

4.1.2

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;
Spotkanie informacyjne na uczelniach wyzszych;

Mobilny Punkt Informacyjny;

Catodzienny dyzur MPI;

Prowadzenie klienta;

Dodatkowe dziatania informacyjne;

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

Konsultacja telefoniczna

Specjalista ds. FE/PPP odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbednej zwtoki. W sytuacji, gdy specjalisci ds.
FE/PPP w Punkcie udzielajg konsultacji i nie moga odebraé telefonu - nalezy oddzwoni¢ niezwtocznie
po zakonczeniu konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

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

przeprowadzi¢ 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
specjalista ds. FE/PPP moze zaproponowal klientowi inng ustuge PIFE, konsultacje bezposrednig lub
indywidualng;
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na poczatku rozmowy (w miare mozliwosci) poinformowac o prowadzonym badaniu jakosci obstugi (gdy takie
badanie jest prowadzone).

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 innej instytucji),
powinien poprosic¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badzZ adresu e-mail lub przestanie
pytania drogg e-mailowa. Specjalista ds. FE/PPP jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych od rozmowy.

Jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, powinien poinformowac klienta o powodach opdZnienia oraz o terminie, w jakim udzieli
informacji.

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

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

Konsultacja pisemna

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

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

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

Konsultacja e-mailowa

Adresy mailowe Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich powinny zaczynad sie od stow:

PIFE.MIASTO@....(dotychczasowe domeny jakie s3 w regionach)

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

Odpowiedzi na zapytania e-mailowe nalezy udzieli¢ w najkrétszym mozliwym terminie, nie dtuzszym niz 3 dni
robocze, liczagc od kolejnego dnia roboczego po wptynieciu pytania na skrzynke e-mailowa.

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

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

Zakres pytan diagnostycznych powinien by¢ 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. Nie nalezy zadawaé pytan wykraczajgcych poza kwestie niezbedne
do udzielenia odpowiedzi na pytanie klienta.

4.3.7 Korespondencja prowadzona drogg elektroniczng musi zawiera¢ historie umozliwiajgcg zweryfikowanie dat
korespondenciji i jej tresci.

4.3.8 Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ i jezyk dopasowany do kwestii poruszanych
przez klienta i specjaliste ds. FE/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. Odpowiedz mailowa powinna by¢ przygotowana zgodnie z zasadami
prostego jezyka.

4.3.9 Elementy, ktére muszg znajdowac sie w odpowiedzi e-mailowej:

,Zwrot grzecznosciowy na powitanie,
odwofanie do kwestii poruszonej przez klienta
tres¢ odpowiedzi
W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.
Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Link do portalu https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ — do danych

teleadresowych Punktu Informacyjnego oraz godzin otwarcia Punktu
Siec¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo....... (do wpisania
aktualna nazwa Ministerstwa)”.

4.3.10 Pod kazda odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikow Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowiq oficjalnego
stanowiska Instytucji Zarzqdzajgcych, Posredniczqcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy ani Centralnej
Jednostki ds. PPP (CIPPP) i nie mogq stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie

stanowigq oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, ani jego pracownicy
nie odpowiadajq za btednq interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich

podstawie.

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 mozliwos¢ zaproponowania klientowi umdwienia spotkania w innym terminie,
z zastrzezeniem, ze jesli klient nie wyrazi zgody na umdwienie konsultacji na inny termin, powinien zosta¢
obstuzony w dniu wizyty w Punkcie.

4.4.2 Rozpoczynajac konsultacje specjalista ds. FE/PPP przedstawia sie i zaprasza klienta do miejsca konsultacji.
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Kolejnym etapem konsultacji bezposredniej jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznosé
przeprowadzenia diagnozy i jej zakres jest kazdorazowo dostosowywany do klienta i informacji, ktore do tej
pory przekazat specjaliscie ds. Funduszy Europejskich/PPP.

Po diagnozie nastepuje konsultacja wtasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji okaze sie, ze specjalista ds. FE/PPP
musi wystgpié¢ o interpretacje przepiséw do 1Z/IP/CJPPP, powinien on poinformowac klienta, ze zweryfikuje
dane iudzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej
w pOZniejszym terminie.

Nie nalezy ogranicza¢ konsultacji dotyczgcej FE do odestania klienta do innej instytucji odpowiedzialnej
za dane dziatanie. Samo odestanie klienta do innej instytucji nie nalezy zalicza¢ do konsultacji bezposredniej.

Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien wykorzystywa¢ komputer, wskazywac uzyteczne strony
internetowe oraz wyjasni¢ sposdb poruszania sie po nich, jesli sytuacja tego wymaga.

Po konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien podsumowac¢ rozmowe, przekaza¢ dodatkowe materiaty
informacyjne klientowi (w miare dostepnosci), upewnic sig, ze klient nie ma dodatkowych pytan, a nastepnie
poinformowa¢ go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaprosi¢ na spotkanie informacyjne/szkolenie) lub
wskaza¢ miejsce, gdzie publikowane sg informacje o organizowanych wydarzeniach.

W trakcie konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowac klienta o prowadzonym badaniu jakosci
obstugi .

Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podziekowaé klientowi za przybycie, zachecic¢
do ponownego kontaktu, wreczy¢ wizytdwke (o ile specjalista ds. FE/PPP nie zrobit tego wczesniej) i pozegnac
klienta.

Konsultacja indywidualna u klienta

Konsultacja indywidualna u klienta odbywa sie w miejscu uzgodnionym z klientem lub on-line.
Moze ona mie¢ miejsce w nastepujgcych przypadkach:

gdy klient jest osobg zniepetnosprawnoscig ruchowa i ma utrudnione mozliwosci dotarcia do najblizszego
Punktu;

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

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

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

Z ustugi tej wytgczone sg firmy consultingowe oraz osoby fizyczne (z wyjatkiem oséb z niepetnosprawnoscig
ruchowa).

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

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

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

Woyjscie na indywidualng konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.
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W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie dodatkowe;j
konsultacji po zdiagnozowaniu szczegétowych potrzeb klienta (kazda kolejna konsultacja raportowana bedzie
oddzielnie).

Spotkanie informacyjne/szkolenie prowadzone w formie stacjonarnej

Spotkanie informacyjne i szkolenie prowadzone jest przez specjalistéw ds. FE/PPP. Dopuszczalne jest
bezptatne prowadzenie spotkania/szkolenia przez pracownikdéw innych instytucji lub innych komodrek
organizacyjnych w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Specjalisci ds. PPP prowadzg spotkania
informacyjne i szkolenia z zakresu PPP.

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

W przypadku, gdy do Punktu zgtosi sie grupa oséb (np. nauczyciele), mozliwe jest zorganizowanie przez
PIFE zamknietego spotkania informacyjnego badz zamknietego szkolenia dla takiej grupy. Spotkanie
informacyjne zamknigte moze by¢ zorganizowane takze dla studentéw na uczelni wyzsze;j.

Spotkanie informacyjne:

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

tematyka spotkania powinna byé dostosowana do potrzeb informacyjnych klientéw oraz planowanych
naborow wnioskow,

spotkanie moze zosta¢ zorganizowane w przypadku, gdy w wyniku rekrutacji zgtosito sie na nie minimum 10
0s6b?, nawet jezeli finalnie liczba uczestnikdw jest mniejsza. W przypadku pojawienia sie na spotkaniu mniej
niz 8 oséb spotkanie powinno sie odby¢ zgodnie z planem, natomiast powinno zostac zaraportowane jako
konsultacje bezposérednie3. W przypadku niewystarczajacej liczby zgtoszer na spotkanie, PIFE moze podjaé
decyzje o jego odwotaniu. Osobom zgtoszonym nalezy zaproponowac alternatywne rozwigzanie:
zaproponowac konsultacje indywidualng, bezposrednig lub zorganizowaé MPI w danej miejscowosci.

Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:
spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe;;

informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE
oraz portalu Programu Regionalnego, a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl, co najmniej 7 dni
kalendarzowych przed planowang datg spotkania®;

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

organizujacy spotkanie informacyjne jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania i podsumowania
ankiet oceniajacych spotkanie informacyjne;

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

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

2 W uzasadnionych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na organizacje spotkania informacyjnego z tematyki FE lub PPP dla mniejszej

liczby uczestnikéw.

3 Nie dotyczy sytuacji, gdy Ministerstwo wyrazito zgode na organizacje spotkania dla mniejszej liczby uczestnikdw.
4 Nie dotyczy spotkar zamknietych.

1
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4.6.6 Szkolenie to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktére ma na celu podniesienie wiedzy
i kompetencji uczestnikow w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug Swiadczonych przez Punkt.

4.6.7 Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

a. szkolenie jednodniowe trwa minimum 3 godziny zegarowe, a szkolenie dwudniowe min. 8 godz. zegarowych
i odbywa sie dla minimum 10 oséb. Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody Ministerstwa;

b. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na portalu FE oraz portalu RP 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 internetowa, ale réwniez np. poprzez wspoétpracujace instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe;

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

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

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

4.7 Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych/spotkanie na
uczelni wyzszej

4.7.1 Jest prowadzone osobiscie przez specjalistéw ds. FE. Nie jest dopuszczalne odptatne prowadzenie spotkan
przez zewnetrznych trenerdw.
4.7.2 Spotkanie informacyjne w szkole/na uczelni wyzszej:

a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE oraz ustugach
Swiadczonych przez Punkt;
b. jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikdw, jak réwniez do planowanych naboréw

whioskéw (ktorymi uczestnicy spotkania potencjalnie mogg by¢ zainteresowani);
c. trwa minimum 45 minut).

4.8 Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

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

4.8.2 MPI organizowany jest we wspétpracy z lokalnym samorzgdem lub z innymi instytucjami’.

4.8.3 MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, itp.

4.8.4 Za MPI nie moga by¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

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

4.8.6 Za MPI uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 2,5 godziny zegarowe w czasie ktérego zostanie udzielona
przynajmniej 1 konsultacja.

5z wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt 4.6.3.
6 Nalezy stosowac ankiety wedtug wzoru dla Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE).

7z wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczgcych odptatnie ustugi dotyczace FE;
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4.8.7 Jeden specjalista ds. FE/PPP czy zespot specjalistéw ds. FE /PPP danego dnia moze zorganizowaé nie wiecej niz
2 MPI.

4.8.8 Zaleca sie publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP 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 RP co najmniej 7 dni przed planowang datg MPI.

4.8.9 W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowa¢ MPI réznymi kanatami,
nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez strone internetowg samorzadu, wspotpracujgce
instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

4.9 Catodzienne dyzury MPI

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

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

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

4.9.4 Catodzienny dyzur MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany jest
w pkt I1.4.4

4.9.5 Za Catodzienny dyzur MPI uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 5 godzin zegarowych, podczas ktérego odbyta
sie min. 1 konsultacja.

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

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

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

4.10 Prowadzenie klienta

Prowadzenie klienta to ustuga skierowana przede wszystkim dla przedsiebiorcéow, 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 witasciwym konkursie — zostaje on wpisany (za jego zgodg) do prowadzonego
przez PIFE rejestru wraz z okresleniem dziatan i programéw, z ktérych mogtby skorzystac. Przed ogtoszeniem
konkursu, PIFE poinformuje mailowo tych klientéw o planowanym konkursie/ogtoszeniu konkursu.

8 Z wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczgcych odptatnie ustugi dotyczace FE.
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4.11 Dodatkowe dziatania informacyjne

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

udziat w charakterze prelegenta podczas konferenciji, szkolen, spotkan organizowanych przez inng komadrke
organizacyjna/instytucje, uczelnie wyzszg (prelekcja musi dotyczyé FE, a nie wytgcznie p ustug Sieci PIFE);

organizacje stoiska i udziat w targach, konferencjach i innych wydarzeniach;

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych;

wspotprace z réznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje
zrzeszajgce przedsiebiorcdw, organizacje pozarzagdowe, itp.;

wspétorganizacje spotkan dla beneficjentéw/potencjalnych beneficjentéw FE przez dwa lub wiecej
wojewddztw — za zgoda Ministerstwa (raportuje wojewddztwo, na ktérego terenie odbywa sie spotkanie);

wizyty studyjne w innych regionach — za zgodg Ministerstwa;

prowadzenie newslettera PIFE badZ dotgczenie do newslettera Programu Regionalnego w celu
poinformowania o swoich dziataniach — obowigzkowo dla wszystkich PIFE;

opracowywanie broszur, materiatdw promocyjnych, uczestnictwo w nagraniach dla TV, radia,
przygotowywanie artykutéw prasowych dotyczgcych okreslonych tematéw z zakresu FE.

4.11.2 Przedsiewziecia wskazane powyzej nalezy traktowac i raportowac jako dodatkowe dziatania informacyjne;

4.11.3 Co do zasady niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistéw ds. FE/PPP jako prelegentéw w wydarzeniach,

w ktdérych uczestnictwo osdb zainteresowanych jest odptatne®. Odstepstwa od tej zasady mozliwe sg

za uprzednig zgodg Ministerstwa.

4.11.4 Koordynatorzy PIFE przesytaja :

a) w formie elektronicznej co kwartat (w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia miesigca) na adres
e- mailowe opiekunow wojewddztw - informacje o targach, konferencjach i wydarzeniach w regionie
wraz z propozycjg tych wydarzen, w ktérych zamierzaja uczestniczyé, w tabeli xls. Tabela ta zawierac
powinna nastepujace dane: |p.; nazwa imprezy branzowej; data wydarzenia; miejsce wydarzenia; link
do wydarzenia na www; odptatnosé wydarzenia; dodatkowa kolumna — uwagi;

b) sprawozdanie miesieczne (informacje miesieczng) w systemie informatycznym dla dotacjobiorcéw
w programie Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027 (SID) — co miesigac.

4.12 Dziatania online

4.12.1 rozmowa/wideorozmowa przeprowadzana za posrednictwem dostepnych narzedzi internetowych

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 videorozmowy (po stronie klienta), przy czym
specjalista ds. FE/PPP musi uzywac¢ opcji videorozmowy,

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

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

f)

g)

e)

4.12.2 Kontakt online np. w mediach spotecznosciowych, za posrednictwem narzedzi
internetowych

przeniesienie kontaktu np. do innego kanatu w celu przeprowadzenia konsultacji jest obowigzkowe
komentarze pod postami nie sg traktowane jako konsultacja.

4.12.3. Spotkanie informacyjne online - webinaria i spotkanie informacyjne online przeprowadzane
jest w czasie rzeczywistym i musi trwa¢ minimum 60 minut i by¢ zorganizowane dla min. 10 oséb
zgtoszonych i przeprowadzone dla min. 8 uczestnikow,

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

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

dopuszcza sie organizowanie spotkan on-line zamknietych oraz spotkan on-line w szkotach
ponadpodstawowych i na uczelniach wyzszych.

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

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

pdzniejsze odtwarzanie w formie biernej webinarium lub nagranego chatu nie jest traktowane jako
nowe spotkanie informacyjne, wtérnych odtworzen nie zalicza sie do raportowanych statystyk liczby
uczestnikdéw danego wydarzenia.

4.12.4 Szkolenia online - webinaria jednodniowe szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny zegarowe
(cze$¢ merytoryczna),

dwudniowe szkolenie on-line trwa minimum 6 godzin zegarowych (po 3 godziny w jednym dniu; czes¢
merytoryczna),

szkolenie odbywa sie dla minimum 10 osdb,

organizator szkolenia powinien zadba¢, by przekaz nie byt monotonny, np. poprzez zastosowanie przerw
lub podziat szkolenia na 2 dni oraz stosowanie np. ¢wiczen, w ktérych uczestnicy biorg aktywny udziat,

pozniejsze odtwarzanie w formie biernej nagrania nie jest traktowane jako nowe szkolenie,

4.12.5. Udziat pracownika PIFE jako prelegenta (poprzez wygtoszenie prezentacji/ prelekcji)

w webinariach/konferencjach/ szkoleniach/spotkaniach on-line organizowanych przez inne
instytucje

4.12.6. Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych / spotkanie na uczelni wyiszej
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1.
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Informacja i promocja

Wizualizacja Punktu i Sieci

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformac;ji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczennstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami
i Polityki Wizowej z uwzglednieniem instrukcji i wskazéwek zawartych w ,Podreczniku wnioskodawcy
i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji” oraz zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w sieci PIFE, opisanymi w ,Ksiedze Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze
Europejskie 2021-2027.

Wizualizacja Punktéw oraz realizowanych przez nie dziatan (w tym oznakowanie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu sieci PIFE) odbywa sie przy wykorzystywaniu zestawienia znakow: Punkt Informacyjny
Funduszy Europejskich — barwy RP — logotypu ,,Dofinansowane przez Unie Europejska” wraz z sygnetem UE
i ewentualnie innych wzoréw opracowanych i przekazanych przez Ministerstwo.

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

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwié jego tatwa identyfikacje i musi uwzgledniaé:
oznakowanie budynku;
oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja z nazwg Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:

1.5.1  spotkania informacyjne/szkolenia:

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

b. w pomieszczeniu musiznajdowac sie roll-up lub scianka Punktu oznakowane zgodnie z zasadami wizualizacji
obowigzujacymi w Sieci PIFE. Na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowaé 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.

1.5.2 MPI:

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

b. w pomieszczeniu, w ktérym odbywajg sie konsultacje musi znajdowaé sie roll-up/mini roll-up Punktu
oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE

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

1.5.3  korespondencja mailowa/pisemna:

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

1.5.4  materiaty informacyjne i promocyjne:

wszystkie materiaty wytwarzane i finansowane przez PIFE muszg mieé¢ oznaczenia zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.
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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 moze planowac¢ dziatania promocyjne wytacznie w mediach lokalnych i regionalnych
(dopuszczalne jest rowniez geotargetowanie reklam w mediach ogdlnopolskich) oraz lokalnych i regionalnych
kanatach komunikacji oraz wskaza¢ je we wniosku o dotacje na podstawie zalecen przygotowywanych przez
IK UP.

2.3. Rekomendowane jest zatozenie profilu PIFE regionalnego na Facebooku.

2.4. Przygotowywane publikacje informacyjno-promocyjne muszg by¢ zgodne z zapisami Wytycznych dotyczacych
realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027

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.

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 wojewddztwie dostepne sg takze 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 znajdujg sie aktualne dane teleadresowe wszystkich Punktow
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 pracownikéw petnigcych funkcje redaktora stron
internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

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

b. zamieszczenie i aktualizacje danych dotyczacych 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 gtdéwnej stronie internetowej logo ,Punkt Informacyjny” z odestaniem

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

internetowej umieszczona jest informacja o wspotfinansowaniu Punktu ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE)

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

17


http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

IV.

1.
1.1.

111

a.

1.1.2

1.2.

1.3.

14.

Wymogi dotyczgce personelu PIFE

Wymagania wobec podmiotu prowadzgcego Punkt i pracownikow

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

koordynator Sieci Punktéow w regionie/koordynator CPI — minimum 0,5 etatu, maksymalnie 1 etat oraz
maksymalnie 1 osoba - przetozony specjalistow ds. FE/PPP, musi podlega¢ kierujgcemu komodrka
organizacyjng lub jego zastepcy lub kieruje komoérka organizacyjng lub jest osobg zatrudniong na
samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru merytorycznego i oceny specjalistdw (minimum
1 rok doswiadczenial® zawodowego w koordynowaniu projektéw lub udzielaniu informacji o FE);

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

personel administracyjny - w szczegélnosci osoba rozliczajgca projekt, osoba zajmujaca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tgcznie 1 etat;

specjalista ds. PPP — pracownik PIFE $wiadczacy ustugi informacyjne z zakresu FE oraz Partnerstwa
Publiczno — Prywatnego (minimum 1 rok doswiadczenia!®* zawodowego we wdrazaniu lub realizacji
projektédw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w rekrutacji
zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza o FE udokumentowana zdanym testem oraz
przeszkolenie z zakresu PPP) — maksymalnie 0,5 etatu.

W przypadku LPI:

specjalista ds. Funduszy Europejskich —w tym lider zespotu w LPI** (minimum 1 rok doéwiadczenia
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; ze wzgledu na zastepowalnos¢ w LPI muszg pracowaé minimum
2 osoby.

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

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

Mozliwe jest tgczenie przez jedng osobe funkcji specjalisty ds. rozliczert i specjalisty ds. FE/PPP lub
koordynatora z funkcjg ds. rozliczen

Nowo zatrudniani specjalisci ds. FE/PPP zobowigzani sg podczas rekrutacji (w tym rekrutacji wewnetrznej)
do wypetnienia testu wstepu zorganizowanego przez koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPI.
W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowigzany jest

niezwtocznie poinformowac o tym fakcie CPE.

10 Dotyczy osdéb nowozatrudnionych

11 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych

12 przygotowywanym przez koordynatora

13 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych

14 Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
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1.5. Kazdy 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.
2. Zakres zadan pracownikéw PIFE

2.1. Koordynator realizuje ponizsze zadania osobiscie:
a. odpowiada za poprawna realizacje zadan swoich pracownikow;

b. kieruje pracg Gtownego Punktu Informacyjnego oraz koordynuje dziatalnos¢ Lokalnych Punktow
Informacyjnych w wojewddztwie, a w przypadku CPI - kieruje pracg CPI;

c. realizuje zapisy Umowy zawartej z Ministerstwem?®, w tym odpowiada za prawidtowa dziatalno$é GPI/CPI
oraz LPl w wojewddztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie do
potrzeb klientéw, terminowos¢ i jako$¢ swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikow przez
PIFE, atakze zachowanie standarddw w zakresie etyki;

d. przygotowuje/przeprowadza konkursy na wybor LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;

e. w przypadku LPI wybranych w drodze konkursu — odpowiada za sprawdzanie i wstepne zatwierdzanie
rozliczen LPI;

f.  ustala zadania PIFE i harmonogramy ich realizacji (np. MPI, spotkan informacyjnych itp.);
g. nadzoruje dziatalno$¢ GPI/CPI i LPI, w tym:
e przygotowuje i przeprowadza test wstepu dla nowozatrudnianych specjalistow;

e  przeprowadza monitoring mailowy i opcjonalnie (dodatkowo) telefoniczny jakosci pracy w GPl i LPI,
oceniajac spetnianie przez specjalistéw ds. FE/PPP standardéw oraz czy udzielona odpowied? jest na
temat i jest zindywidualizowana — wymagane jest sporzadzenie niezwtocznie notatki z tych czynnosci,
opatrzonej datg sporzadzenia i podpisanej przez koordynatora;

e  wizytuje lokalne punkty — wizyta koordynacyjna® min. 3 razy w roku, gdzie LPI sg jako filie UM itp., 4
razy w przypadku, gdy LPI wytaniany jest w drodze konkursu i obowigzkowo sporzgdza notatke z wizyty
niezwtocznie po wizycie;

e przeprowadza planowe kontrole!” na miejscu w kazdym LPI co najmniej raz w roku oraz w przypadku
zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach - kontrole dorazne; w wojewddztwach w ktérych LPI
stanowig filie UM kontrola jest przeprowadzona w kwartale, w ktédrym nie ma wizyty koordynacyjnej;
kazdorazowo wymagane jest sporzgdzenie niezwtocznie notatki z tych czynnosci;

e  koordynuje dziatania promocyjne Sieci w wojewddztwie;

e ma obowigzek weryfikacji i zapoznania sie z przygotowywanymi w SID sprawozdaniami finansowymi
i merytorycznymi przed ich wystaniem do Ministerstwa;

e odpowiada za zakup i dystrybucje materiatdéw informacyjno-promocyjnych na potrzeby PIFE w regionie
zgodnie z ustaleniami z Ministerstwem;

15 Porozumienia w przypadku CPE

16 Wizyta koordynacyjna polega na sprawdzeniu przez koordynatora biezacej dokumentacji w punkcie informacyjnym (czy jest
uporzgdkowana, czy jest w segregatorach, czy nie brakuje jakiejs dokumentacji; omoéwieniu tematédw biezacych - co sie dzieje,
jakie plany sg do realizacji, co obecnie jest realizowane, ew. przywiezieniu materiatéw do punktu; sprawdzeniu aktualnosci
materiatéw info-promo udostepnianych klientom.

17 Wizyta kontrolna ma na celu weryfikacje kompletnosci catej dokumentacji stworzonej w danym roku , w danym punkcie
informacyjnym; weryfikacji oznakowania punktu (zgodnos¢ z wizualizacja), generalnie sprawdzenie zgodnosci funkcjonowania
punktu z wymaganiami stawianymi przez Standardy funkcjonowania sieci PIFE.; na probie dokumentéw sprawdzenie
poprawnosci merytorycznej prowadzonych dziatan.
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2.3

organizuje spotkania pracownikéw Sieci PIFE w regionie, w tym minimum jedno w roku stacjonarnie
obowigzkowo w ciggu miesigca po spotkaniu dla koordynatoréw organizowanym przez Ministerstwo
(w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie, za zgodg Ministerstwa, poinformowanie specjalistow ds. FE

o ustaleniach ze spotkania koordynatoréw w trakcie wizyty koordynacyjnej w punkcie)?;
umozliwia udziat w zaplanowanych szkoleniach pracownikom Sieci PIFE w regionie;

podejmuje dziatania usprawniajgce funkcjonowanie poszczegdlnych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazuja na ryzyko nieosiggniecia wskaznikdw wskazanych w Zatgczniku ,System
wskaznikow dla Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich”. W przypadku nieosiggniecia
zatozonych wskaznikéw, badz niezrealizowania zaplanowanego budzetu zobowigzany jest do przedstawienia
szczegbétowych wyjasnien;

utrzymuje state kontakty z opiekunem wojewddztwa w Ministerstwie, informuje na biezaco o zaistniatych
problemach w realizacji dziatan i proponowanych sposobach ich rozwigzywania;

sporzadza terminowo i przesyta wszystkie wymagane dokumenty i informacje, w tym w szczegdlnosci:
whniosek o przyznanie dotacji, sprawozdania okresowe i miesieczne w SID, informacje sprawozdawcze, itp.

nadzoruje przestrzeganie (przez caty zespdt) obowigzkéw i zalecenn wynikajacych z realizacji Umowy,
procedur, Standardéw oraz innych obowigzujgcych dokumentow, w tym w szczegdlnosci w zakresie etyki;

uzgadnia kierunki dziatan z Ministerstwem;

samoksztatci sie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

Swiadczy ustugi informacyjne w zakresie Funduszy Europejskich zgodnie ze Standardami funkcjonowania Sieci
PIFE i z zachowaniem nalezytej starannosci;

organizuje i bierze udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI;

organizuje, prowadzi i dba o udokumentowanie spotkan informacyjnych i szkolen, w tym webinarow, spotkan
w szkotach ponadpodstawowych i prelekcji;

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

samoksztatci sie oraz bierze udziat w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
zadan,

wykonuje inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.

Specjalista ds. PPP :

a)

b)

posiada wiedze z zakresu Funduszy Europejskich i Swiadczy podstawowe ustugi informacyjne w zakresie
Partnerstwa Publiczno-Prywatnego (PPP);

organizuje i bierze udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI
poswieconych PPP;

organizuje i prowadzi spotkania informacyjne posSwiecone PPP

organizuje szkolenia, w tym webinary we wspdtpracy z przedstawicielami departamentu petnigcego funkcje
centralnej jednostki koordynujgco-zarzadzajacej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce ;

samoksztatci sie oraz bierze udziat w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
zadan;

18 Rekomenduje sie by spotkania Sieci w regionie byty organizowane przy zachowaniu $wiadczenia ustug przez poszczegdlne

PIFE.

19 Nije dotyczy CPI



3.2.

3.3.

f)

wykonuje inne zadania zlecone przez departament petnigcy funkcje centralnej jednostki koordynujaco-
zarzadzajgcej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce.

Standardy dotyczace wygladu pracownikow

Pracownik PIFE musi dbaé o swdj wyglad i stréj oraz dostosowac go do charakteru wykonywanej pracy oraz
powagi reprezentowanej instytucji.

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

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

Etyka pracownikow Sieci Punktow Informacyjnych FE

Pracownik Punktu Informacyjnego (tj. koordynator, specjalista ds. FE, specjalista ds. PPP, osoba rozliczajaca)
wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac przepisow obowigzujacego prawa krajowego, wspdlnotowego oraz
regulacji wewnetrznych instytucji, w ktorej jest zatrudniony, a takze z zachowaniem nalezytej starannosci:

traktuje rowno wszystkich wspodtpracownikéw, klientdw lub potencjalnych klientéw bez wzgledu na rase,
pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne, jezyk, religie, Swiatopoglad, wiek,
orientacje seksualng, niepetnosprawnosc i pozycje spoteczng;

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

pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogga przyjmowac od klientéw wynagrodzenia ani zadnej gratyfikacji
za pomoc $wiadczong w ramach wykonywanych zadan;

pracownicy Punktu nie mogg polecac klientom ustug firm konsultingowych;

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

pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub
przekazywac osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, zastosowanych rozwigzan autorskich
o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym;
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