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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACI

Certyfikadja jest przeprowadzana przez Ministersiwo Infrastruktury | Rozwojs (MIR) badZ na jego zZlecende.

traces certyfikach dotyczy zardwno Punktdw Informacyinych Funduszy Eurapeiskich (PIFE), jak t pracownikdw
PIFE #] specjalistdw ds. Funduszy Europejskich | koordynatordw

Celem certyfikach jest zapewnienie:

a. wysokief jakosci usiug swiadczanych przez Sied PIFE,

b. wysokiej wydajnoict poszezegdinych PIFE w zakresie Swiadczanych uslug
Ma certyfikacie PIFE skiada sigt

a. ocena akbywnosel Punkiu,

. badanie Tajemniczy Klient.
Na certytikacje pracownikdw PIFE skfada sig:

a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistow ds. FE lub przez DIP MIR w
preypadku koordynatordw,

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt mode otrzymad:

7.1 Certyfileat wzorowy, gdy Punkt spetnia Iacznie nastepejace kiyteria:
a. Punkt osiggngl nie mnigj niz 120% minimalnej wartosdcl Punktow Aktywinoici,
b. uzyskal w badaniu Tajemniczy klient” min. 85% punktdw mozliwych do zdobiycia,

7.2 Certyfikat pazytywny, gdy Punkt spelnia fzcznie nastepuisce knyteria;

a. punkt osiggnal wyznaczong minimalng wartosd Punktdw Aktywnodd,
b, uzyskat w badaniv  Tajemniczy kKlient® min. 70% punktdw moziwyeh do zdobycia.

7.3 Certyflhat negatywny, gdy punkt:
a. Punkl nie osiggnat wyznaczong] minimalne] wartose] Punkiow Aktywnosc lubf i
B uzyskal w badaniv Tajemniczy kifent” mnigj niz 70% punkidw mozliwych do zdobycia.

PUNKTY AKTYWNQAC

Ocena aktywnoic PIFE jest dokonywana na podstawie fakiycznie osiggnigtych Punktéw Aktywnodci.
Podstawa obliczenis osfagnigtych Punkidw Aktywnodct sg raporty merytoryczne z wykonania Umowy oraz
informacje missieczne z wykonania wskaznikow.

Koordynator jest zobowiazany do comiesigcznego  asnalizowania  osiggnietych  wskaZntkdw  ofaz
podejmowania dziatadi zaradczych na biezgco w przypadku wystapienia ryzyka ich nieosiagniecia w danym
roku,

W przypadku, gdy za pietwsze pdlrocze nie zostanie osigginiete min, 40% minimainych Punktow Akbywinodcd
dia poszczegoinych PIFE, koordynator jest zobowiagzany do przedstawienia do DIP MIR, w terminie do 15
lipca planu zawierajacego propozyce deiatan majacych na celu akiywizacje danego PIFE,

Po zakoiczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktdw Aktywnosc
jest raportowane do DIP MIR w raporcie meryforycznym oraz informacii miesiecznej z wykonania
wskaznikdw, co stanowi podstawe do oceny osiggniete] kczby Punktow Aktywnosci w danym roku.

Ditd MIR dakanuje werylikadi prawidiowosd rapoftiowanta wskaZnikdw przez regiony.
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TAEMNICZY KIIENT
Celem badania Tajemniczy Klient jest:
a. ocena poziomu obsiugi klienta w Punkcie w zakresie spelnienia wymogdw ze Standarddw,
b. ocena poziomy wiedzy merytoryczne | umiejetnosd jej wykorzystania podczas udzielania konsultacji,

¢. wypracowanie rekomendacii wskazujacych zalecane kierunkd podniesienia jakodci obstugi klienta oraz
aptymalizacji dziatania poszczegdlnych Punktow oraz calej Siect PIFE.

Badanie Tajemniczy Kilent skladac sie bedzie z nastepujacych elementow :

o

. konsultacie bezposrednie,

f=2

. konsultacje telefoniczne,

konsultacje e-matlowe,

e

d, ocena spotkan/ szkolen (poczawszy od 2016 1},
W 2015 r. badanie Tajemniczy Kiient obejmie efementy wymienione w pkt. 2 a-c t bedzie realizowans w
jednej czeddi,
Od 2016 r. badanie Tajernniczy Klient bedzie realizowane w ciggu roku w miare mazliwosich w 2 czedciach.

Po zrealizowaniu pierwszej czefci badanis, koordynatorzy regionalni otrzymaly informacje zawierajgca
rekomendacie | procentowy wynik badania w poszezegbinych obszarach, w odniesieniu do poszczegéinych
PIFE w regionie.

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w pkt 5, koordynator regionalny podejmuje dziatania majace na celu
eliminacie bledow | wdroZenie rekomendacjh.

Po ostatniej czeéci badania w danym roku, wajewddztwo otrzymije szczegotowy raport z catoidcd badania
Tajemniczy Khent w wojewddztwie wisz z procentowyn wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz
rekomendacjami dla kazdego FIFE w regionie.

CERTYENACIA PRACOWNROW PUNKTU
CERTYFIKACHA SPECIALISTOW D5, FUNDUSZY EURCPE)SHICH

Certyfikacia specjatistow ds. funduszy europejskich odbywa sig raz w roku i skiada sig z nastgpujgeych
elementow:

a. testy wiedzy specjalistow — 2 testy rocznie w formie pisemnef lub on-line, i
b. occena dokonana przez koordynatora
W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymad jeden 2 ponkzszych
wynikdw.
a. certyfikat wzorowy, gdy otrzyma oceny wzorowe 2 kaZdego testu wietlzy oraz z aceny koordynatora,
b. certyfikat pozytywny gdy otrzyma pozylywne oceny Z kazdego testu wiedzy craz przyhajmniel raz
7 oceny koordynatora,

c. certyfikat negatywny gdy otrzyma w przynajmniej jednym elemancie oceny, oceng negatywny Tak
nie przysigpt do testu wiedzy.

W testach wiedzy mozna uzyskad:

a ocene wezorows - gdy co najmniej 85% odpowfedzi jest prawidiowych,
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b. ocene pozyiywnag — gdy €0 nalimnie] 70% odpowiedz jest prawidiowych,
C. oceng negatywng — gdy mnigj niz 70 % odpowiedzi jest prawidiowych,
W preypadku otrzymania w danym tescie cceny negatywnej, pracownik Punkiu musi ponownie, w ciggu

nastepnych 3 miesiecy, rozwiazad test poprawkowy. Nisuzyskanie pizez spedgjaliste oceny pozytywnej w
tedcie poprawhkowym wigie she 2 przyznaniern certyiikatu negatywnago dla tego specialisty.

4, Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a. Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie poZniej niz na
3 miesigee preed koficem roku katendarzowego.

b, Koordynator ocertda pracownika Punktr pod kagtem:

i. zaangazowania w wykonywane obowiazki i akbywnosci pracownika, np. jak chetnie
podejimuje sie realizac)i dzialah, o2y wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dzialan ponad
riezbedne minimum,

. terminowodcl, rzetelnodcd i1 efekbywnodel realizowanych dzialad, np. czy  terminowo
cdpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obstugi klienta reprezentuje, , czy przekazuje
Kientom informacje owszetkich dostepnych mogliwoiciach finansowania, jak sprawnie
realizuje zadania,

. samodzielnosc w wykonywaniu zadan, np., czy pracownik wymaga stalego nadzoru, czy sam
pozyskuie informacie, czy sam dazy do poszerzenia swoje] wicdzy, 2y proponuie swoje
porysty na rozwigzanie problemow,

€. W kaZdej z tych kategorti koordynator przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 5 gdzie O
OZIECZA OCeng najnizszy, a 5 onajwyisza. Ocens w kazde] kategorii wymaga pisemmnego
uzasadnienia.

d. W regionach, w kbtérych LP1 sa wybierane w tiybie konkursowym ccena specialisty ds. FE
dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem Punktu,

& Ogéina ocena pracownika dokonywana przez koordynatora koficzy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikdw:

. ocena wzorowa — gdy pracownik uzyska minimunt 13 punkiow,
ik. atena pozytywna ~ gdy pracownik uzyska poiniedzy 12 a § punktow
fik. ocena negalywina — gdy pracownik uzyska mndef niz 8 punktdw.

£, Ocena musi zostal zatwierdzona przez dyrektora komdrki odpowiedzialne] za realizacie
umowy pomigdzy MIR a WojewSdztwem oraz podpisana przez pracowniks.

. W przypadiku przyznania specjaliscie ds. FE oceny negatywngj po 3 miesigeach koordynator
ma ohowigzek ponownie przeprowadzi€ oceng. Fonowne wzyZnante oceny negalywnef
wigZe sie z przyznaniemn spegaliicie ds, FE certyfikatu negatywnego.

1L CERTYFNALIA KOORDYNATORA
1. Cenyfikacia koordynatora odbywa sie raz wroku | sklada sie z nastepuiacych alementdw:
a.  test wiedzy (jeden w roku},
b ocens dokonywana przez opsekuna w DIP MIR.
Koardynatar moze otrzymad;

a. Certylikat wzorowy, gdy abrzyima oceng wzorowsg 2 testu wisdzy araz z oceny opiekuna w QIP
hAIR
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Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywha oceng Z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w
DiP MIR

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

2. Test wiedzy koordynatora

a.

Test wiedzy ma forme pisemng | skiada sig z 2 rodzajow pytad:
L pytania dotyczare znajomoici zapisdw Umowy dotacji wraz z jej zatgcznikami,

i. pytania dotyczace ogGlnych  zagadnied na lemat FE w latach 2014-2020 oraz
ohowlgzujacych wytycznych dotyczgeych FE (w szczegoinosct w zakresie wytyczaych POPT
oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosc).

3, W teicie wiedzy mozna uzyskad:

.
b,
c

d.

ocene wzorowg - guy co napmniej 85% odpowiedzi jest prawidiowych,
ccene pozytywng -gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidiowych,
ocene negatywng —gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidiowych,

W przypadku otizymattia oceny negatywnej, ioordynator musi ponownie, w ciggu nastepnych
3 miestecy, rozwiazad test poprawkowy. Misuzyskanie przez koordynatora oceny pozyiywnej
w tedcie poprawkowym wigze sig z przyznaniern cetlyfikatu negatywnego dla tego
koordynatora.

4. Ocena dokonywana przez opiekuna wojewOdziwa.

&,

b.

wi.

Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest 1 raz w roku, nie poinigj niz na
3 miesiace przed koiicem roku kalendarzowego.

Ocena koordynatora skiada sig z nastepuigeych elementow.

ocena skiywnosc i zaangaZowania {alktywnosé na tzecz regionalngf PIFE - odwiedzanie,
monitorowanie dziatalnoici regionalnej PIFE, jak chetnie podejmuje sie realizacii zadan, czy
wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sig dziataft ponad niezbgdne minimum, Opinie

wplywajace na monttoringpunktow@mirgovpl z uwzglednieniern réwiiez rzetelnosc
wyjaéniert keordynatora oraz stosunkt koordynatora do klientow, czy w razie potrzeby

podejmuje dzialania naprawcze) ,

ocena terminowoici przesylania dokumentéw do DIP MIR oraz przekazywania innych
niezbednych informacdji,

ocena prawidtowodci, rzeteinodci i samadzielnodel wykonywanych zadah,

stopief reakizact wskeinikow przez PIFE w regionie uwzglednijacy podejmowanie dzizlad
aktywizujgcych sie¢ PIFE lub poszczegdine PIFE w regianie;

planowanie | realizacja budzetu faktualizacia budzetu, poziom wykorzystania dotacs
planowanie, efektywnodé poniesionych koszidw),

aktualnodd zakiadki PIFE na stronie internetowej oraz danych teleadresowych na stronis
wrw. funduszeeuropejskie.goy.pl,

W kazdej z tych kategorii opiekun przyzna oceng w skali punktowej od 0 do 5 gdzie 0 ozhacza
oceng nainizszg, 8 5 najwyzszy, Ocena w kazdej kategorii wymaga pisemnego izasadnienta.

Koordynator moze otrzymad nastepujace oceny:

ocena wWzorowa — gdy uzyska minimum 27 prnkiow,

ocena pozytywna — gdy uzyska pomigdzy 15 2 26 punkiow,



% 4 Punkk Unla Eurapejska
!nl’ormacyjny Eurcpe|ckie Fundusae
Fundusze Eurape]shie Skrukturaloe §inwesiyoy|ne

iii. ocena negatywna — gdy otrzyma mnigj niz 15 punktdw.
Ocena musi zostal zatwierdzona przez Naczelnike Wydzialu Funkcjonowania Sieci FIFE oraz
Dyrektora fub Zastepce Dyrektora w DIP.

W przypadke uzyskania oceny negatywng] po okresie 3 miestecy DIP MIR ima obowiazek po raz
drugi przeprowadzic oceng, Misuzyskanie przez koordynators oceny pozytywnej w drugim
terminie wigze sie z preyznantem certylikaty nagatywnego.
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Unia Furopajsia

Cieapreskle Furdusee
Sbrwhberalne | Inn ety Lpdne

Zatacenik nr 10

MIKISTER INFRASTRUKTURY | ROZWOJU

Whiosek o rozliczenie ... transzy dotac]l celowef za okres .....ooveeuie

LEmowsa AF ..oevicciicennas s narn s

. Dgélne rozliczenio dotac)!

Narastajaco w
201...

Wyaokasd otzymanych Srodkdw

Suma wydatkdw rozliczonych | zzaiceplowanych w

dotychezas preediozonych Wiiaskach o rozflczenie ..

Srodki pozostajace do dyspoeycli ne poczgtek okresu
rorticzeniowsgo {ip.1 - ip.2)

4.004

Wifyaokosé poniesionych wydatkiw w ckiresle
rozliczanlowym

Srackl pozestaigee do dyspozych na koniss ckresu
roziiceenowege (ip3 - fpd)

D,UUI

Wydathowanie Srodikdw otrzymmanych w roku
budrebownyin fw %)
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Tabela uzupemniajaca |l do zatacznika nr 10: Zestawienie zaméwier o wartosci przekraczajacej 20 tys. zt netto, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy Pzp
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