Uchwala Nr 2813/09
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 lipca 2009 roku

W sprawie: zatwierdzenmia Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie dzialalnosci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Na podstawie art.4] ust.l i ust.2 pkt. 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2001r., Nr 142 poz. 1590 ze zm.); art. 27 ust. 4 ustawy z dnia
6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2006 r. Nr 227, poz.
1658 z p6zn. zm); art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm);art. 5 ust. 1 2 Rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego
szczegOlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Eurdpejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej L 371, 8/12/2006); Wytycznych Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji z dnia 13 sierpnia 2007 r.; paragrafu
10 ust. 1, 2 i 3 Porozumien (wraz ze zmianami) dotyczacych organizacji 1 prowadzenia
Punktéw Informacyjnych Funduszy Buropejskich zawartych z powiatami: gnieZznienskim,
Jarocifiskim, kaliskim, kolskim, konifiskim, leszezyAskim, nowotomyskim, pilskim,
wagrowieckim,  migdzychodzkim oraz  ostrzeszowskim; Zarzad  Wojewoddztwa
Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie dziatalnosci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2
Uchyla si¢ Uchwale Zarzadu Wojew6dztwa Wielkopolskiego nr 1276/08 z dnia
24 kwietnia 2008 roku.

§3
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie w dniu podjecia.

MARSZALEK i‘ JOIERO!
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Uzasadnienie do Uchwaly Nr 2813/09
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z dnia 2 lipca 2009 roku

w sprawie: zatwierdzemia Wytycznych Inmstytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie dzialalnosci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Przedmiotowe wytyczne stanowia instrukcje dotyczaca zasad dzialalnosci, rozliczania oraz
kontroli Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich dzialajacych w wojewodztwie
wiclkopolskim w ramach krajowego Systemu Informacji o Funduszach Europejskich.
Powyzszy dokument stanowi aktualizacje Wytycznych Instytucii Zarzadzajacej
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie
dzialalnosci Punktéw informacyjnych WRPO przyjetych Uchwata nr 1276/08 Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24 kwietnia 2008 roku.
Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich powstaly w wyniku Porozumienia w sprawie
funkcjonowania na terenie Wielkopolski Systemu Informacji o Funduszach Europejskich,
zawartego pomig¢dzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a wojewddztwem wielkopolskim
w dniu 9 stycznia 2009 roku. Wdrozenie postanowien podpisanego dokumentu nastapito
poprzez zwigkszenie kompetencji istniejacej, od 2008 roku, sieci Punktéw informacyjnych
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. W sklad sieci
wchodzi, utworzony w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Wielkopolskiego Gléwny
Punkt Informacyjny w Poznaniu oraz 11 Lokalnych Punktéw Informacyjnych
funkcjonujacych w starostwach powiatowych, w nastepujacych miastach: Gniezno, Jarocin,
Kalisz, Kolo, Konin, Leszno, Nowy Tomysl, Pila, Wagrowiec, Miedzychod, Ostrzeszow.
W wyniku podpisania Porozumienia zmienit si¢ zakres dziatan informacyjno-promocyjnych
podejmowanych przez pracownikéw Punktéw. Obecnie, istniejace w Wielkopolsce Punkty
Informacyjne Funduszy Europejskich prowadza dziatalnosé informacyjno-promocyjna
skierowana do beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentéw Funduszy Europejskich
w Wielkopolsce. Wéréd szczegblowych zadah Punktéw wymienié nalezy:

1) udzielanie informacji na temat Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013;
2) udzielanie informacji ogélnych na temat krajowych programéw operacyjnych
funkcjonujacych w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci 2007-2013;
3) organizacja i wspolorganizacja dziata o charakterze informacyjnym i promocyjnym

dotyczacych Funduszy Europejskich;



4) wspolpraca przy opracowywaniu materialow informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych Funduszy Europejskich;
5) dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych po$wieconych Funduszom
Europejskim.
Dziatalno$¢ sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Wielkopolsce
wspotfinansowana jest przez Uni¢ FEuropejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013,
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-0213 oraz przez budzet
Panstwa.
W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaly w przedmiotowym ksztalcie jest w pehni

uzasadnione,
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Skroéty:
UMWW - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego

DPR -
- Oddziat Informacji, Promociji | Szkolers DPR UMWW

OIPS

Departament Polityki Regionalnej UMWW

MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
IZ WRPO - Instytucja Zarzadzajaca Wielkopolskim Regionalnym Programem

Operacyjnym na lata 2007-2013

Pl FE — Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

Podstawy prawne

Niniejsze wytyczne przygotowane zostaty na podstawie nastepujacych aktéw prawa:

)

2)

Rozporzadzenie ogéine Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r.
ustanawiajace przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 - Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej L 210, 31/07/2006 P. 0025-0078, (artykut 69,
zgodnie z ktorym ,Panstwo czlonkowskie i instytucja zarzadzajaca programem
operacyjnym dostarczajg informacji na temat operacji i wspéifinansowanych
programow oraz zapewniajg ich promocj¢. Informacje takie kieruje sie
do obywateli Unii Europejskiej i beneficientow w celu podkreslenia roli
Wspolnoty i zapewnienia przejrzystosci pomocy funduszy”).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. ustanawiajace szczegdlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionainego - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej
L 371, 8/12/2006, (artykut 5 ustep 1, zgodnie z ktorym ,Instytucja
zarzadzajgca zapewnia, zgodnie 2ze strategia komunikacji, szerokie
rozpowszechnianie informacji o  programie  operacyjnym  iacznie
ze wskazaniem wkiadu finansowego wiasciwych funduszy oraz zapewnia



3)

4)

3)

6)

7)

dostep do informagji wszystkim zainteresowanym stronom (...)", artykut 5
ustep 2 punkt d, zgodnie z ktérym snstytucia zarzadzajgca dostarcza
potencjainym beneficientom jasnych i szczegdlowych informacji dotyczacych
przynajmniej: (...) punktéw kontaktowych na poziomie krajowym, regionalnym
lub lokalnym, w ktérych mozna uzyskac informacje na temat programoéw
operacyjnych”.

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju -
Dz. U. z 2006 r. Nr 227, poz. 1658 z pézn. zm. (artykut 27 ustep 4, zgodnie
Z ktorego trescig ,Instytucja zarzgdzajaca (...) moze powierzy¢ realizacje
czynnosci technicznych zwigzanych z obstugg swoich zadan innym
podmiotom na podstawie odpowiednio porozumienia lub umowy”).

Ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. 0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z wdrazaniem funduszy strukturainych i Funduszu Spéjnosci  (ustawa
opublikowana w Dz.U. nr 216, poz. 1370).

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym - Dz. U.
Z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm., (artykut 5 ustep 2, zgodnie z ktorym
-Powiat moze zawieraé porozumienia w sprawie powierzenia prowadzenia
zadan publicznych z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze
z wojewoddztwem, na ktorego obszarze znajduje sie terytorium powiatu®).
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa - Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pézn. zm., (artykut 8 ustep 2, zgodnie z ktérym
~Wojewbdziwo moze zawiera¢ z innymi wojewbdziwami oraz jednostkami
lokalnego samorzgdu terytoriainego z obszaru wojewodziwa porozumienia
w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych”).

Wytyczne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie informagji
I promociji z dnia 13 sierpnia 2007 r. (Rozdziat 7: Podstawowe kierunki dziatan
informacyjnych i promocyjnych, Podrozdzial 1: Punkty informacyjne - zgodnie
z ktérym (..) Instytucje zarzadzajace Regionalnym Programem Operacyjnym
Zapewniajg funkcjonowanie sieci informacyjnej w regionie, ktora zajmuje
si¢ dystrybucjg informacji dotyczgcych danego RPO. Sie¢ informacyjna
powinna mie¢ zasieg, co najmniej taki, aby jeden punkt informacyjny
przypadat na obszar jednego podregionu zgodnie z lista podregionéw zawartg
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 lipca 2000r. w sprawie
nomenklatury jednostek Terytorialnych do Celéw Statystycznych (NTS)").



8) Whytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznej wydane przez Ministra
Rozwoju Regionalinego z dnia 2 lipca 2007 roku.

9) Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkdw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013

10) Porozumienia zawarte pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego
jako Instytuciag Zarzadzajgcg Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 a Powiatami, dotyczace utworzenia
i prowadzenia Punktu informacyjnego WRPO/Punktu Informacyjnego
Funduszy Europejskich.

11) Porozumienie w sprawie funkcjonowania na terenie wojewodztwa
wielkopolskiego Systemu Informacji o Funduszach Europejskich zawarte
w dniu 9 stycznia 2009 roku pomigdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego
a Wojewodztwem Wielkopolskim.

12) Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych
o Funduszach Europejskich wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionainego w dniu 23 kwietnia 2009 roku.

Il. Cel wytycznych
Przedmiotowy dokument stanowi instrukcje dotyczaca zasad dziatalnosci, rozliczania
oraz kontroli Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich dziatajgcych w ramach
krajowego Systemu Informacji © Funduszach Europejskich.

Niniejsze wytyczne obowigzujq:
Punkty informacyjne Funduszy Europejskich:
— Gléwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich - z wytgczeniem punktu
VI, VIIED X
— Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich.

lll. Zadania realizowane przez Punkt Informacyiny FE

Pl FE realizuje zadania z zakresu prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych skierowanych do beneficjentbw i potencjalnych beneficientéw
Funduszy Europejskich oraz do spolecznoéci lokalnej.



Pl FE realizuje zadania w zakresie informacji i promocji w porozumieniu z 1IZ WRPOQ.
Zadania w imieniu 1Z WRPO realizuje w przedmiotowym zakresie DPR.

Do zadar realizowanych przez P| FE nalezy:

1) udziefanie informacji na temat Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013;

2) udzielanie informacji ogdlnych na temat krajowych programéw operacyjnych
funkcjonujacych w ramach Narodowej Strategii Spojnosci 2007-2013;

3) organizacja i wspoéltorganizacia dziatan o charakterze informacyjnym
| promocyjnym dotyczacych Funduszy Europejskich;

4) wspotpraca przy opracowywaniu materialéw informacyjnych i promocyjnych
dotyczgcych Funduszy Europejskich:;

5) dystrybucja materiatow informacyjnych i promocyjinych poswieconych
Funduszom Europejskim.

Pl FE nie prowadzi indywiduainych konsultacji w sprawie poprawnego wypemiania
wnioskéw beneficientow dotyczacych dofinansowania projektéw ze $rodkéw Unii
Europejskiej. W zwigzku z powyzszym pracownicy Pl FE nie sg upowaznieni
do wypelniania lub poprawiania wnioskéw beneficjentow, ktérym udzielane
sg konsultacje.

Ustugi informacyjne $wiadczone przez pracownikéw P! FE nie maja wplywu na ocene
whniosku i przyznanie dotaciji.

Zadania PI FE realizowane sa w jego siedzibie, przy czym na okreslonych
w niniejszych wytycznych warunkach, dopuszcza sig ich realizacie poza siedziba Pl
FE, z tym zastrzeZzeniem, ze w godzinach pracy, co najmniej jeden Konsultant musi
by¢ staie obecny w Lokalu.

1. Zasady udzielania informacji

Pl FE udziela informacji w formie:
— konsultacji bezposrednich,
— rozméw telefonicznych,
— korespondendji elektroniczne;j,
— korespondencji pisemne;.



Wszystkie odpowiedzi na pytania udzielane sg w formie, w jakiej zostaty zadane
chyba, ze interesant wyrazi zgode na inng forme odpowiedzi.

Wszystkie przeprowadzone konsultacie s rejestrowane w  formularzu
sprawozdawczym stanowigcym zatgcznik nr Il do niniejszych wytycznych.
Korespondencja prowadzona w formie elektronicznej oraz pisemnej podiega
dodatkowo archiwizacji w wersji elektronicznej oraz papierowe;.

11. Konsultacje bezposrednie

Konsultacje bezposrednie odbywajg sie w siedzibie Pl FE, lub w uzasadnionych
przypadkach, po wczesniejszym umowieniu interesanta, w innym dogodnym miejscu
poza Punktem. _

W przypadku skomplikowanego zapytania, konsultant, po uprzednim wyjasnieniu
i przygotowartiu, zobowigzany jest do przekazania odpowiedzi w ciggu dwoch dni
roboczych.

W przypadku udzielania konsultacji poza siedzibg Pl FE, konieczne jest wczesniejsze
uzgodnienie w formie pisemnej lub drogg elektroniczng 2z DPR
za posrednictwem OIPS, zasadnosci udzielenia konsultacji. Pracownik Pl FE
zobowigzany jest réwniez do przygotowania listy obecnosci oséb biorgcych udziat
w konsultacjach. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie listy obhecnosci
oraz notatke stuzbowag uzasadniajacg konieczno$é przeprowadzenia konsultacji
w terenie, nalezy dotaczy¢ do miesiecznego sprawozdania z dziatalnosci Pl FE.

1.2. Konsultacje telefoniczne

Konsultacje telefoniczne odbywajg si¢ podczas prowadzenia rozmowy telefoniczne;.
W przypadku skomplikowanego zapytania, konsultant zapisuje pytanie
i po wyjasnieniu, i przygotowaniu odpowiedzi wykonuje telefon zwrotny, najpdzniej
nastepnego dnia roboczego.



1.3. Korespondencja elektroniczna

Korespondencja w formie elektronicznej prowadzona jest z zatwierdzonych przez
DPR adreséw e-mail, wlasciwych dla danych Pl FE.

W przypadku pytan w formie elektronicznej odpowiedz powinna by¢ udzielona
wciggu trzech dni roboczych. W przypadku skomplikowanego Zapytania,
konsultant w ciggu trzech dnj roboczych przesyta do interesanta informacje,
0 koniecznosci wydtuzenia czasu potrzebnego na przygotowanie odpowiedzi.
W powyzszej sytuacji odpowiedz powinna by¢ wystana w ciggu 7 dni roboczych.

Podpis, ktdry nalezy umiescié pod wiadomoscig e-mail wyglada nastepujaco:

[IMIE] [NAZWISKO]

Giéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich / Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego / Starostwo Powiatowe w [MIASTO)
[ULICA]

[KOD], [MIASTO]

[TELEFON]

[FAKS]

e-mail: [adres e-mail]

Serwis informacyjny:

www.fund uszeeuropejskie.gov.pl
www.wrpo.wielkopolskie.pl

<nformacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowig
oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionainym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 i nie moga stanowi¢ podstawy do formulowania
Jjakichkolwiek roszczer, a takze nie stanowig oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punid
Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego pracownicy nie odpowiadajg za bledng
interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci  podjetych na ich
podstawie.”
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1.4. Korespondencja pisemna
QOdpowiedZ na pytanie zadane w formie pisemnej powinna by¢ udzielona w ciggu
trzech dni roboczych. Jesli udzielenie odpowiedzi wymaga wigcej czasu, to w ciagu
trzech dni roboczych nalezy przesta¢ do pytajgcego informacje, ze w danej sprawie
istnieje konieczno$¢ wydluzenia terminu na zebranie danych i przygotowanie
odpowiedzi. W powyzszej sytuacji odpowiedz powinna by¢ wystana w ciggu 7 dni
roboczych, a wysylka powinna byé potwierdzona w ksigzce adresowej jednostki
udzielajacej odpowiedzi lub na potwierdzeniu wystania faksu.
Korespondencja pisemna prowadzona jest z wykorzystaniem listownika
odpowiedniego dla danego P! FE. Wzér listownika stanowi zalaeznik nr |
do niniejszych wytycznych.
W przypadku udzielania odpowiedzi drogg pisemng istnieje mozliwo&¢ dodawania
na koncu formuty:

JInformacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowig
oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzgdzajgcej Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 i nie mogg stanowi¢ podstawy do formulowania
jakichkolwiek roszczen, a fakie nie stanowig oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt
Informacyjny Funduszy Europejskich ani jego pracownicy nie odpowiadajg za bfedng
interprefacje udzielonych informacji, ani za nastgpstwa czynnosci podjetych na ich
podstawie.”

2. Organizacja dziatan o charakterze informacyjnym i promocyjnym

Pl FE, we wspdipracy z DPR, ma mozliwo$é organizacji dziatari o charakterze
informacyjnym i promocyjnym. Dziatania te m'uszq by¢ weczesniej uzgodnione z DPR
za posrednictwem OIPS.

W zwigzku z powyzszym pracownicy Pl FE zobowigzani sg, kazdego roku,
do przygotowania Rocznego planu dziatarh informacyjnych i promocyjnych PIFE
na rok przyszly. Powyzszy dokument przygotowywany wediug wzoru stanowiacego
zalacznik nr VI, przesytany jest do DPR w terminie do 31 sierpnia kazdego roku.

W przypadku organizacji lub wspdlorganizacji przez Pl FE przedsiewzieé
o charakterze informacyjnym, promocyjnym Iub szkoleniowym, dotyczgcych



Funduszy Europejskich, organizatorzy zobowigzani s3 do umieszczenia
w widocznym miejscu:
1) logo Narodowej Strategii Spojnosci;
2) emblematu Unii Europejskiej z podpisem ,UNIA EUROPEJSKA EUROPEJSKI
FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO”;
3) herbu wojewddztwa wielkopolskiego z podpisem WOJEWODZTWO
WIELKOPOLSKIE”,; |

4) informacji dotyczacych finansowania kosztéw spotkania w przypadku, gdy

jest ono finansowane/Mwspdéifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej w tym:

- napis ,Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna  2007-2013, Wielkopolskiego  Regionalnego  Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 oraz przez budzet Paristwa’,

— hasto: ,Fundusze Europejskie - dla rozwoju innowacyjnej Wielkopolski”
Ponadto organizatorzy zobowigzani sg do sporzgdzenia dokumentacji fotograficzne;
oraz przygotowania listy obecnosci uczestnikéw spotkania, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr VI do niniejszych Wytycznych.

3. Opracowywanie materiatow informa(:yjnych i promocyjnych

Pl FE moze przygotowywaé materiaty informacyjne i promocyjne w celu
umieszczenia ich na stronie internetowej lub opublikowania w prasie lokalnej, a takze
uczestniczyC w tworzeniu publikacji informacyjno-promocyjnych przygotowywanych
przez DPR. Migdzy innymi w tym celu pracownicy Pi FE, wraz ze sprawozdaniem
kwartalnym, przesylajg zestawienia najczesciej zadawanych pytan i odpowiedzi,
w celu umieszczenia ich na stronie internetowe] www.wrpo.wielkopolskie.pl oraz
w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich.

Wszelkie materiaty informacyjne i promocyjne przygotowywane przez Pl FE
podlegajg akceptacji przez DPR. Ponadto pracownicy Pl FE zobowiazani
sa do archiwizacji opublikowanych materiatéw. Potwierdzone za zgodno$€ kopie
materialow nalezy réwniez przesta¢ do DPR.
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4. Dystrybucja materialéw informacyjnych i promocyjnych

Pl FE zajmuje sie dystrybucjg materiatéw informacyjnych i promocyjnych na temat
Funduszy Europejskich.

Materialy informacyjne i promocyjne przekazywane sg do Pl FE przez DPR
za posrednictwem OIPS.

Pracownicy Punktu zgtaszaja drogg elekironiczng badZ pisemng, zapotrzebowanie
na materiaty informacyjne i promocyjne z uwzglednieniem rodzaju materiatow oraz
liczby sztuk.

Materiaty dystrybuowane w Pl FE sag bezptatne.

IV. Sprawozdania z dziatalnosci

Konsultacje prowadzone przez pracownikéw Pl FE podliegajg monitoringowi. W tym
celu kazda usiuga informacyjna jest odnotowana w formularzu sprawozdania
z dziatalnosci Pl FE stanowigcego zatacznik nr | do niniejszych Wytycznych.
Pracownicy Pl FE przygotowujg sprawozdania miesigczne, kwartalne oraz roczne
z dziatalnosci PIFE.
Sprawozdania z dziatalnosci Pl FE podpisane przez Staroste Powiatu iub
upowazniong osobe sg przekazywane do DPR w nastepujacych terminach:
- sprawozdania miesieczne - w terminie 7 dni kalendarzowych
od zakonczonego miesigca,
- sprawozdania kwartalne - w terminie do 10-tego dnia kalendarzowego
nastepnego miesigca po zakoriczeniu kwartatu,
- sprawozdania roczne - na koniec roku kalendarzowego, w terminie do 15-tego
stycznia roku nastepnego.
Elektroniczne wersje sprawozdan P FE przesyta na adres:

promocia. wrpo@wielkopolskie.pl.
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V. Zasady wizualizacji

Wizualizacja Pl FE w Wielkopolsce umozliwia ich identyfikacje w ramach Systemu
Informaciji o Funduszach Europejskich w Polsce.
Wizualizacja Pl FE powinna uwzgledniaé:
~ odpowiednie (zgodne z wymogami) oznakowanie budynku, w ktérym znajduje
sie Pl FE; _
— Zamieszczenie odpowiednigj (zgodnej z wymogami) tabliczki na drzwiach
wejsciowych do Pi FE;
— wyglad pomieszczenia, w kitdrym $wiadczone sg ustugi w ramach dziatalnosci
Pl FE.
W celu ujednolicenia oznakowania Pl FE, wzor tabliczki na drzwi oraz tabliczki
informacyjnej ustala DPR. Ponadto DPR, za posrednictwem OIPS, zobowigzuje sig
do dostarczenia tabliczek informacyjnych wraz z innymi materiatami umozliwiajgcymi
identyfikacje wizualng Pl FE.
Wnetrze pomieszczenia powinno byé zagospodarowane w sposéb nie budzacy
watpliwosci interesantéw, iz znajdujg sie w Pl FE. Materialy informacyjne
I promocyjne powinny by¢ umieszczone W miejscu widocznym i dostepnym dia
klientow PI FE. Konsultanci w swojej pracy powinni wykorzystywaé materiaty biurowe
dostarczane Punktom przez DPR w tym: notesy, teczki, podklady na biurko itp.
Certyfikaty Konsultantéw Pi FE (w przypadku Lokalnych Pl FE) powinny by¢
umieszczone w widocznym migjscu w pomieszczeniu Pl FE.
Wizualizacia Pl FE powinna by¢ zgodna z zasadami okreslonymi w Ksiedze Znaku
Narodowej Strategii Spojnosci dostepnej na stronie www funduszeeuropejskie.gov.pl.

VI. Certyfikacja Konsultantéw Lokalnych Pl FE

Pracownikami Lokainych Pl FE moga byé¢ wylacznie osoby z wyksztalceniem
wyzszym, ktore uzyskaty Certyfikat Konsultanta Funduszy Europejskich.

Powyzszy dokument stanowigcy potwierdzenie umiejetnosci danej osoby, z zakresu
wiedzy niezbednej do prowadzenia Pl FE wydaje IZ WRPO. Wydaje sie go na
podstawie zatwierdzonego przez powiat wniosku zainteresowanej osoby. Warunkiem
wydania Certyfikatu jest pozytywne zdanie egzaminu sprawdzajacego z zakresu
wiedzy o Funduszach Europejskich w okresie programowania 2007-2013. Certyfikat
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wydawany jest na okres 6 miesigcy od dnia zdania egzaminu, a po tym okresie
pracownik Punktu zobowigzany jest do ponownego zdania testu certyfikujacego.

VIl. Szkolenia

DPR za posrednictwem OIPS systematycznie prowadzi szkolenia uzupetniajgce
wiedzg¢ pracownikéw Pl FE. Pracownicy Pl FE moga réwniez braé udziat
w szkoleniach organizowanych przez IZ WRPQ dia beneficientow.

Istnieje tak’e mozliwost uczestnictwa pracownikéw Pl FE w indywidualnych
szkoleniach zewnetrznych. W przypadku korzystania przez Konsultantéw Lokalnych
Pl FE ze szkolen zewnetrznych, wyjazdow na konferencie lub inne spotkania, ktore
nie sg organizowane przez DPR, a odbywajg sie w godzinach pracy Pl FE oraz gdy
zwigzana z wyjazdami delegacja bedzie rozliczana w ramach kosztéw dziatalnosci
Punktu, dany pracownik zobowiazany jest drogg pisemng lub elektroniczng uzyskaé
akceptacje DPR.

Ponadto pracownicy Gtéwnego Pl FE korzystajg ze szkolefy przewidzianych w Planie
szkolen pracownikow UMWW.

VIll. Refundacja kosztow dziatainosci Pl FE

Dzialalno$¢ Pl FE finansowana jest przez Unie Europejska ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013, Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013, oraz przez budzet Paristwa.

Srodki na dziatalno$¢ Pl FE przyznawane sg na zasadach refundacji (nie
zaliczkowania) za rzeczywiste, poniesione koszty zwigzane z funkcjonowaniem
Pl FE.

Zgodnie z trescig zawartego Porozumienia o utworzeniu PI FE, w terminie do 7 dni
kalendarzowych od zakoriczenia miesigca Starostwo Powiatowe przesyta na adres
DPR rachunek zawierajacq nastepujace dane:

numer identyfikacyjny,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,
opis operacji oraz jej wartosé,

date sporzadzenia dowodu,
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- podpis wystawcy dowodu.

Rachunek wraz z zestawieniem biezacych kosztéw zwigzanych z dziatalinoscia Pl FE
odnosi¢ sie powinien do zakoniczonego miesigca. Przez koszty odnoszace sig do
zakoriczonego miesiaca rozumie sie wydatki, ktoére zostaly poniesione w danym
miesigcu. £aczna miesigczna kwota kosztéw kwalifikowalnych nie moze by¢ wyzsza
niz 10 000 zt.
W uzasadnionych przypadkach kwota 10000 z moze zostaé powiekszona
o dodatkowe koszty ponoszone przez Powiat w zwigzku z dziatalnoscig Pl FE.
Dodatkowe $rodki przekraczajace kwote 10 000 zi przeznaczone sg na szkolenia
dla Konsultantéw, organizacje spotkan informacyjnych i szkoleri dla beneficjentow
oraz innych dziatan o charakierze informacyjno-promocyjnym, w ktorych
przygotowaniu uczestniczg Konsultanci Pl FE. Przekroczenie kwoty 10000 zi
w miesigcznym rozliczeniu dziatalnosci Pl FE musi by¢ uzgodnione z DPR.
Zestawienie kosztow sporzadzone wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 1V,
powinno byé zgodne z lista weryfikacyjng stanowigca zatacznik nr Il ,Karta
weryfikacji rachunku za prowadzenie Pl FE w starostwach powiatowych®. Do
zestawienia kosztow, oprécz rachunku, zataczyC nalezy kserokopie wszystkich
dokumentéw potwierdzonych za zgodnoéé"z oryginatem oraz z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych przez osobg upowazniong:

— faktury,

— rachunki,

— listy ptac wraz z zalgcznikiem nr V,

— deklaracje ZUS DRA,

— zaliczki za PIT (z odwiadczeniem o ujgciu oséb objetych projektem i kwoty
zaliczek za kazdg z osbéb),

- kopie wyciggéw z rachunku bankowego z potwierdzeniami operacji zwigzanych
z Porozumieniem,

-~ delegacie wraz z kserokopig dowodu potwierdzajacego przejazd (bilet kolejowy,
autobusowy) programem spotkania oraz ékceptach DPR, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie oraz uzasadnienie wyjazdu stuzbowego i liste
obecnosci (w przypadku udzielania konsultacji poza siedzibga Pl FE oraz szkolen
pracownikoéw Pl FE),

14



— upowaznienia do podpisywania i potwierdzania dokumentéw ksiegowych,
— inne dokumenty, na podstawie ktérych mozna zweryfikowaé podane informacje
poséwiadczajace rzeczywiste koszty poniesione w wyniku dziatalnosci Pl FE.

Refundacji podlegajg jedynie nastepujgce koszty kwalifikowane:

1) wynagrodzenia,

W ramach wynagrodzenia kwalifikowalne sa nastepujace sktadniki:

— pfaca zasadnicza,

— dodatek funkcyjny,

— dodatek stazowy,

— skiadka na Fundusz Pracy,

— sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych,

- wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy,

- skiadki z tytulu polisy na ubezpieczenia na zycie w sytuacji gdy te sktadki
sg odprowadzane w imieniu pracownika przez pracodawce.

2) najem pomieszczen — udokumentowany odrebng umowa cywilno-prawna,

3) ustugi telekomunikacyjne,

4) delegacje pracownikéw,

5) materiaty biurowe proporcjonalnie do liczby pracownikéw i tylko w przypadku,
kiedy nie sg zagwarantowane przez Urzad Marszatkowski Wojewodziwa
Wielkopoiskiego,

6) tonery do drukarek i kserokopiarek,

7) papier do drukarek i kserokopiarek,

8) koszty eksploatacyjne (energia, woda; sprzatanie, itp.) zgodnie z przyjetym
w starostwie podziatem z uwzglednieniem metrazu P| FE.

W ramach wynagrodzenia niekwalifikowalne sa;
— zasitki i inne swiadczenie finansowane ze $rodkéw ZUS. Do tej grupy naleza;
2asilek rehabilitacyjny, macierzyriski, opiekunczy oraz wyréwnawczy,
~ 2asitek chorobowy,
— zasiki finansowane z budzetu paristwa: zasitek pielegnacyjny, rodzinny,
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Sogjalnych,
— Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
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Powyzsze zestawienie nie jest zestawieniem enumeratywnym. Wszystkie wydatki
ponoszone przez Pl FE powinny by¢ zgodne z zapisami Krajowych wytycznych MRR
dotyczgcych kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnoéci w okresie programowania 2007-2013, Wytycznych MRR w zakresie
korzystania z pomocy technicznej oraz Wytycznych IZ WRPO w zakresie korzystania
z Pomocy Technicznej. W razie jakiejkolwiek watpliwosci zostanie wydane oficjalne
stanowisko DPR w sprawie kwalifikowalnosci kosztéw w Pl FE.

Weszelkie odstepstwa od wyzej wymienionych zasad bedg powodowaty wezwanie
do korekty rachunku.

IX. Przechowywanie dokumentéw

Dokumentacja dziatalnoéci PI FE w tym mih. sprawozdania miesieczne, kwartalne
i roczne, wydruki z konsultacji pisemnych (takze udzielanych droga elektroniczna),
dokumenty dotyczgce rozliczania dziatainoéci P! FE oraz wszelkie publikacje
tworzone przez pracownikow Pl FE sg przechowywane zgodnie z zapisami
0 archiwizacji dokumentow dotyczacych wydatkéw | audytow programoéw
operacyjnych.

X. [Kontrola

Kontrola dzialalnosci Lokalnych Pl FE odbywa sie na podstawie zapiséw Zawartego
Porozumienia w sprawie utworzenia Pl FE.
1. 1Z WRPO ma prawo do przeprowad'zania kontroli planowych oraz kontroli
doraznych na miejscu prowadzenia dziatalnosci informacyjnej.

Zakres kontroli na miejscu obejmuje m.in:

— weryfikacj¢ oryginalnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Pl FE (w tym
dokumentéw ksiegowych, zestawienn kosztéw, umow o prace, zakreséw
czynnosci, umoéw, protokotéw zdawczo-odbiorczych itp.)

— przestrzeganie zasad wizualizacji,

— weryfikacje oznakowania Pl FE na zewnaftrz i wewnatrz budynku,
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weryfikacjg oznakowania dokumentadji i sprzetu,

wykonanie i oznakowanie materiatow promocyjnych i publikacji (w tym:
weryfikacie umoéw, egzemplarzy / probek — zrealizowanych produktéw,
publikacji, protokotow zdawczo-odbiorczych wykonanych materiatéw itp.),
spisy z natury wyposazenia siedziby Pl FE,

zasady obstugi i udzielania informag;j,

weryfikacje przeprowadzonych spotkan informacyjnych (w tym: weryfikacje
agend, list obecnosci, prezentadjj itp.),‘

ewidencje wewnetrzng pracy P! FE (w tym: weryfikacje prowadzonych
konsultacji, maili, pism, wizyt bezposrednich itp.),

poprawno$c¢ sporzgdzania raportéw z dziatalnosci,

przechowywanie dokumentéw.

Techniki kontrolne:

przeglad kopii i oryginatéw dokumentadji; sprawdzenie zgodnosci oryginatow
dowodéw ksiggowych z kopiami zatgczonymi do rozliczen,

wypetnienie list sprawdzajacych,

wywiady z pracownikami i innymi osobami Zaangazowanymi w realizacje
porozumien,

zdjecia i nagrania multimedialne,

~mystery shopping” — jako forma weryfikacji poziomu obstugi kiientéw Pl FE
oraz jakosci udzielanych informagcii,

ankietyzowanie klientéw P| FE,

wizyta w trakcie organizowanych projektéw (np. konferencji, seminaridw,
wydarzen promocyjnych).

lZ WRPO powiadamia Pl FE w formie pisemnej o zakresie oraz dacie
planowanej kontroli, w terminie minimum 5 dni roboczych przed planowang
kontrola,

W przypadku kontroli doraznej IZ WRPO powiadamia o niej Pl FE na 1 dzieri
roboczy przed planowang kontrola. W przypadku  stwierdzonych
nieprawidlowosci, 1Z WRPO zobowigzuje Pl FE do ich usuniecia oraz
Przeprowadza kontroie sprawdzajaca.
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4. Brak realizacji zalecen pokontrolnych w wyznaczonym terminie moz2e
skutkowaé rozwigzaniem Porozumienia.

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

dziatalnosci Pl FE, w kazdym czasie obowigzywania Porozumien dotyczacych
utworzenia Pl FE.
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VI.
VII.
VIII.

SPIS ZALACZNIKOW

Wzér listownika Pl FE.
Formularz sprawozdania z dziatalnosci Pl FE.

. Karta weryfikacji rachunku za funkcjonowanie Pl FE w starostwach

powiatowych.

Zestawienie kosztéw dotyczgcych funkcjonowania Pl FE.

Zestawienie danych niezbednych do rozliczenia listy ptac pracownika PIFE.
Lista obecnosci.

Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych P| FE.

Wzér zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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NARODOWA )
STRATEGIA SPOINOSCI

3 O — UNIA EUROPEJSKA
i L RoPoLSE EUROPEJSKI FUNDLISZ
LKGRG! ROZWOJU RESIONALNEGO

Czesé opisowa

Najczegsciej pojawiajace si¢ pytania, problematyka konsultacji, pojawiajace sie problemy,
organizacja dziatari o charakterze informacyjnym i promocyjnym, udziat konsultantéw
w spotkaniach, szkoleniach itp

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013, Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 oraz przez budzet Panstwa



NARCDOWA
STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

KARTA WERYFIKACJI RACHUNKU ZA PROWADZENIE PUNKTOW INFORMACYJNYCH FUNDUSZY

EUROPEJSKICH W STAROSTWACH POWIATOWYCH

ZALACZNIK 111

Nr rachunku

Starostwo

Data wystawienia rachunku

Data wplywu rachunku

Kwota rachunku

Nr porozumienia

Nr aneksu

Czy rachunek zostat wystawiony w terminie
wyzZnaczonym w porozumieniu?

Czy zostata wpisana petna nazwa wystawcy
wraz Z adresem?

Czy jest NIP wystawcy na rachunku?

Czy wystawca wpisat peing nazwe odbiorcy?

Czy numer rachunku wystawcy jest zgodny z
podanym w porozumieniu / badz z
obowigzujgcym aneksem do porozumienia?

Czy wystawca podat wlasciwy NIP odbiorcy?

Czy wystawca wpisat odpowiednia nazwe
ustugi: organizacja i prowadzenie Punktu

0.. r. lub organizacja i prowadzenie Punktu
nformacyjnego Funduszy Europejskich - za
iesiac ........ 20.. r.

Czy miesigc i rok wpisany w tytule uslugi
dnosi si¢ do miesigca poprzedzajacego
wystawienie rachunku?

Czy kwota brutto na rachunku nie przekracza
kwoty wskazanej w porozumieniu bad2
bowigzujacym ankesie do porozumienia?




Czy w przypadku funkcjonowania punktu
przez okres krétszy niz miesiac kwota brutto
na rachunku nie przekracza kwoty
wynikajgcej z formuly: (ilosc dni
funkcjonowania punktu/ifo$¢ dni w miesigcu)
X kwota wymieniona w porozumieniu?

Czy termin ptatnosci zostat wskazany
zgodnie z trescig porozumienia?

Czy rachunek zostat podpisany przez osobe
upowazniong; kierownika jednostki,
gidwnego ksiegowego, badz osohe
upowazniong z ramienia kierownika jednostki
(czy mozna odczyta¢ imig i nazwisko)?

Czy dostarczono oryginat rachunku?

Czy wszystkie dane wpisane na rachunku sg
czytelne?

Czy do rachunku dolaczono zestawienie
kosztéw za funkcjonowanie Pl FE?

Czy zestawienie kosztow za funkcjonowanie
Pl FE sporzgdzone jest na prawidiowym
formacie i zawiera wlasciwe oznaczenia?

Czy taczna kwota na zestawieniu réwna sie
kwocle wskazanej na rachunku?

Czy kazdy skiadnik zestawienia stanowi
koszt kwalifikowalny w ramach PO PT lub
PT WRPO?

Czy do kazdego skladnika zestawienia
dotgezono wyciag z rachunku bankowego,
potwierdzajacy poniesienie wydatku za dany
miesigc funkcjonowania Pl FE?

Czy na zestawieniu zostata zamieszczona
data sporzadzenia?

Czy do zestawienia kosztéw zatgczono
formularz rozliczenia wynagrodzenia

Czy do kazdej pozycji w zestawieniu
dolgczono kserokopie faktury lub inny
dokument pozwalajacy zweryfikowacé
wskazane kwoty?

Czy inny dokument pozwalajacy
zweryfikowaé wskazane kwoty jest
zatwierdzony przez osobe upowazniong?

Czy kwoty (zawarte w zestawieniu)
wynikajace z innych dokumentéw wyliczone
g w sposbb przejrzysty?




Czy kserokopie faktur sg na kazdej stronie
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez osoby upowaznione?

Czy przestano wykaz o0sob i upowaznienia
0s6b mogacych poswiadczyé dokumenty za
zgodnosce z oryginalem? / Czy 1Z WRPO jest
w posiadaniu takiego wykazu i upowaznief?

Czy kopie faktur dotgczane do zestawier sg
wystawione na wiasciwe starostwo?

Czy mozna zweryfikowaé date platnosci
danej faktury dofgczonej do zestawienia?

Czy zalgczone do zestawien faktury
(potwierdzajgce poniesienie wydatkow)
zostaly zaptacone w miesigeu, za ktory
sporzgdzany jest rachunek?

Czy do faktury zalaczony jest protokét
odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne
procedury starostwa, np. za $wiadczone
ustugi na rzecz starostwa)?

Czy przy kazdej fakturze ujetej w
zestawieniu kosztéw wskazano podstawe
prawng dokonania zakupu w zwigzku z
Ustawg PZP?

Czy wybor wskazanej podstawy prawnej
Ustawa PZP) w celu dokonania zakupu
zostal zatwierdzony przez osobe
odpowiedzialng za zamdwienia publiczne w
starostwie?

—

Czy przy kazdej fakturze podano klasyfikacje
budzetowq (wydatek strukturainy)?

Czy do kosztéw zatrudnienia dotaczono

Czy kwota brutto wynagrodzenia pracownika
2 listy ptac odzwierciedla kwote z umowy o
prace lub innego dokumentu?

Czy przestano prawidlowo sporzadzone
Zakresy czynno$ci, uprawnieri i
ocdpowiedzialnodci pracownikéw
atrudnionych w Pl FE? / Czy 1Z WRPO jest
w posiadaniu prawidlowo sporzadzonych
aKkresow czynnosci, uprawnier i
odpowiedzialnosci pracowniléw
atrudnionych w Pl FE?

Czy zakresy czynnoéci, uprawnieri i
dpowiedzialnosci pracownikow
atrudnionych w PI FE podpisane sa z
wiasciwg datg?




Czy przestano kserokopie uméw o prace
pracownikéw zatrudnionych w Pl (z ktérych
wynika wymiar czasu pracy)? / Czy 1Z
WRPO jest w posiadaniu kserokopii umé o
prace pracownikow zatrudnionych w Pl FE?

Czy do list plac zataczono deklaracje ZUS
DRA, z wyszczegdlnieniem oséb objetych
projektem i kwot odliczonych sktadek ZUS
od pracownika i pracodawcy) dla kazdego
pracownika P| FE? (RCX lub RMUA)

Czy do listy ptac zatgczono wyciag z
achunku bankowego z przelewami:
wynagrodzenie netto pracownikéw Pl FE,
ktadki ZUS (spoteczne, zdrowotne i FP)
raz podatku dochodowego od oséb

Czy do wyciagu z rachunku bankowego o
aplacie podatku dochodowego od osob
izycznych zalgczono o$wiadczenie o kwocie
rzekazanej zaliczki do US, od kazdej osoby
atrudnionej w Pl FE?

Zy 0s0by na liécie plac s3 zatrudnione w PI
E w danym starostwie?

Zy ilosc etatéw zgadza sie ze stanem
{zgloszonym przez starostwo?

{CzZy z listy ptac mozna okresli¢ kwote
{naleznego podatku dochodowego placonego
rzez pracownika?

Czy wszystkie skiadniki wynagrodzenia oraz
jinnych skiadek wykazane w zestawieniu sg
| kwalifikowalne?

Czy w przypadku wynajmowania
pemieszczen przez starostwo na potrzeby Pl
FE zostala dolgczona kserokopia umowy /
Czy IZ WRPO jest w posiadaniu kserokopii
umowy najmu?

Czy kwota najmu wskazana w zestawieniu
nie przewyzsza kwoty najmu z umowy?

Inne pytania

PYTANIA PODSUMOWUJACE

Czy istnieje koniecznos¢ sporzadzenia
korekty rachunku?

Czy istnieje koniecznos¢ ziozenia
dodatkowych wyjasnien?




Data sporzadzenia pisma wzywajacego do
sporzadzenia korekty/ztoZzenia wyjasnien

Data wystania pisma wzywajacego do
sporzadzenia korekty/zioZzenia wyjasnien

Sygnatura pisma

Sporzadzit (pracownik DPR-|-4):

DPR):

Podpis:
Data: |
Sprawdzit (pracownik DPR-II-3):
Podpis:
Data: |
Zatwierdzit (kisrownik DPR-11-4):
Podpis
Data |
Zaiwierdzit (kierownik DPR-II-3):
Podpis |
Data |
Zaakceptowat (Dyrektor DPR/Zastepca Dyrektora
Podpis
Data |
Data otrzymania korekty/wyjasnien UWAGI
Czy korekta rachunku / wyiasnienia sg :
wystarczajgce TAK/NIE

PRAWIDLOWA KWOTA RACHUNKU

750 75018(§ 4308

Data/Podpis pracownika DPR-11-3/
DPR-Il-4:




Data/Podpis kierownika DPR-I|-3/
DPR-II-4:

Data/Podpis Dyrektora DPR/Zastepcy
Dyrektora DPR:




NAROD O A GINOS f rommemve s
STRATEGIA SPOINOSC! WIELKOPOLSIIE ROZWO.U REGIONALNEGO
ZALACZNIK IV

% herb powiatu

Punki Informacyjny

Funduszy Europejskich
Starostwo Powiatowe w [miasto]

Zestawienie kosztow dzialalnos$ci Punktu Iriformacyjnego Funduszy Europejskich
w [miasto] za miesiac [miesiac] [rok] r.

Dokument, nr ieni i 5 Kwota | [Hwota kosztow
Lp. faktu ’ Data wystawienia | Kategoria kosztow Wt kwalifikowanych
id ) w zl
Wynagrodzenie
Lista ptac za brutto
1 miesiac [miesiac] | [PD-MM.RRRR] \—crrr— s
[rok] . placone przez
pracodawce
2
3
4
5
Kwota faczna

Sporzadzit/a
[pieczatka, podpis]
data sporzadzenia: [dd.miesigc.rr]

Zatwierdzit/a
[pieczatka, podpis osoby upowaznionej)

Osoba do kontaktu w sprawach rachunku i faktur
[Imig] [Nazwisko]
tel: [nr telefonu]

Projekt wspoifinansowany przez Unie Europejska ze Srodkdw Eurcpejskiego Funduszu Rozweju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007-2013, Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyinego na tata 2007-2013 oraz przez budzet Parstwa



) UNIA EURGPEJSKA
gLy ioIEwonzTHO EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWO.U REGIONALNEGO

NARODOWA
STRATEGIA SPOINOSCI

ZALACZNIK YV

Zestawienie danych niezbednych do reeliczenia listy ptac pracownika Pl FE

1. Imig i nazwisko pracownika

2. Data zatrudnienia w Pl FE (rozumiana jako dzien uzyskania certyfikatu)

3. Wymiar etatu

4. Wymiar etatu w Pl FE

5. Wynagrodzenie brutto (z umowy o prace)

6. Dodatek funkcyjny

7. Dodatek stazowy

8. Nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagrodzen

9, Dodatkowe wynagrodzenie roczne

10. Wynagrodzenie nefto

11. Ostatni dzien wyplaty wynagrodzenia za czas chordby pracownika ptaconego przez pracodawce

12. Data przejscia na zasilek chorobowy, macierzynski, opiekuriczy, wychowawczy, rehabilitacyjny,
wyréwnawczy (wyptacany ze srodkéw ZUS)

13. Ubezpieczenie wypadkowe

14. Kwota zaliczki na PIT
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NARODOWA : 8 wosrwonziwoe UNIA EUROPEJSKA |  +*™*,
STRATEGIA SPOINOSCI Y W meosatat | 3
ZALACZNIK VIII

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN
| ODPOWIEDZIALNOSCI
Imie i Nazwisko

1. Informacja o stanowisku pracy:

1.1 | Stanowisko stuzbowe:

1.2 | Nazwa i symbol stanowiska:

1.3 | Podporzadkowanie stuzbowe:

1.4 Zastepstwo podczas nieobecnosci
sprawuje:

1.5 | Zastepuje podczas nieobecnosci:

2. Zakres zadan:

3.

4,

Pracownik jest odpowiedzialny za terminowe i zgodne z obowiazujacymi
przepisami zalatwianie powierzonych spraw i obowiazkéw.

Procentowy podzial zadan:

4.1

Zadania zwigzane z Funduszami Europejskimi

4.2

Zadania niezwigzane z Funduszami Europejskimi

5. Zakres uprawniert i odpowiedzialnosci:
Wynika z Regulaminu ..............................

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje Zatwierdzam
do wiadomosci i stosowania oraz
potwierdzam jego odbiér

Data i podpis Pracownika

Projekt wspéHfinansowany przez Unie Europejska z Ewropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007-2013, Wielkopolskiego Regionainego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 oraz przez budzet Paristwa



