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Kiniejsze standardy malg charakter minimainych wymaga# | maja obligatorylny charakter,

Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

1. Lokai i wyposazenie Punktu Informacyjnego

1.1. Siedziba Punkiu musi znajdowad sie w centrum miasta, badi w takie] czesct minsta, kldrs poslada dogodne

potgczenia komunikacyine z cenlrum miasta Srodkami transporte publicznego.

1.2, Wejicie do sicdziby Punktu must by latwo dostepne od strony uiicy.

1.3. Siedziba Punkty musl posiadad powierzchnie w wielkodcl umodliwiajace) wiaddlwe wykonywania uslug

1 komfortows obstuge kilentdw,

1.4. Punkt musi zapewnié dostep dia osAb z niepeinosprawnodclami, w szcregdinodd poruszajgoyeh sig na

wiorkach mwalidzkich,

1.5, Punkt musi zapewniaé usprawnisnia Walwiajgce komunikacie z osobami nlestyszacymlf niedostyszacymi

np. poprzez wykorzystanke peti iIndukeyjnej, znajomodé przer pracowntka jezyka migiwegs, umows
z padmiolem zewnstrznym na ustupg tlumaczenla na fezyk migowy.

1.6, W Punkele musi byd miejsce do eksporyc)i materizidw informacyinych | promocyinyeh (bp. stojaki ne

pubikacje}.

1.7. Punkt mush dysponowad:

d.

pormieszczeniern biurowym dia pracownikéw PIFE o powierzchni dostosawane] do lczby pracownikow
{zmodnic z wymogam] przepisdw BHP), w ktdrym znajduja sle stanowiska pracy w Eczbie dostosowanef do
llczby personalu, wyposaione w niezbedne meble blurowe dla pracownikéw Punkty, U minimunt: biurko,
miejsce siedzace dla pracowndka, aparat telefoniczny, spreet komputerowy {skiadajacy sk @ komputera
wyposafonego w aprogramowaniz urodiwlalgee prawidiows realizac]y zadah | wymiang danych, monitora,
Mawiatury, myszy jub kampitera przencénege] ze stalym dostepen do internetu oraz do drukarky

wydzielonym miejscem lub pomieszczenient de przeprowadzania konsultaci, wyposazonym w stollk/biurks
} dwa miejsca sledzace dia kilentdw oraz zapewnialgoym moliwodd skarzystanta 2 komputera 7 dostgpem

do nternety;

sala konferencylng dostepny dla osdb @ réinyimd niepelnosprawnoéclaml — pa minimum 25 o3db
w przypadku GPIACPE b 15 w preypadku EP [w obu przypadkach wystarczy zapewnlenie dostepu na
potrzeby  spotkanfszkolent), wyposaiong w  rzutnlk  multimedialny  (kempatybling ze sprigtom
komputerowym bodqcym w dyspozyell Punktu), ekran i naglodnienls;

toaketan dia kiientdw dostapryii na tym samyi pletree, na kténym 2najduje sig Punkt;

kaciklem dia dziect, w kiérym zrajduje sie odpowtedni dla dzieci stofik, krzeselka, dywanik, kredki, kartkl
itp.;

urzadzenien wielolunkoyinym,;

w preypadku GPICPI - magazynem o powlerzchni min. 10 m'.
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1.2, Punkt lnformacyiny musi postadad:
2. komputor dla kitentdw 2 dostepem do rntemetu];
b. stale facre Internetowe o prediodct mindmurm 2 Mb/s;

c. dosteping dia kientow wng na ankiety;

d.  szafy aktowe w Hczbic nlezbedne] do archiwizowania dokumentdw, 2godnie 7 ohowiazujqeymi rasadamit
{szaky muszy znajdowad slg w budynkis, w kidrym jest Punki);

o, aparat fotograflczny;

f.  oeding shrzynke e-matlovg dia Punkty, do kidref dostep imajg wszyscy specialidcl ds, FE | koordynator.

2. Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego

2.1 Punkt Informacy)ny fest otwarty minimun przez 5 dal w tygodnte, w dni robocie of pontedaialies do pigthe.

2.2 Przez 4 del w tygodnle Punkt informacyjny mesi by€ otwarty priez minkmum § godzin dziennie w gedzinach
pracy urzgdufinstytucii prowadeace] Punkt,

23, W ponledziatki Punkt musi byd otwarty preez minlmom 10 godzin®.

3. Zapewnienie kontaktu telefonicznego

3l Purkt Informacyiny musl zapewniad kontakt tefelonlczny dla kilentdw w postaci:
a,  GPYCPE- minimum 3 numerdw zewnetrzmych dia kifentdw,
b.  LPI - minkmim 2 numerdw zewnetrznych diz Klentdw,

c. W przypadku funkcionowania fnfolindl — GPIE zapewnia minimunt 3 numery wewnetrzne do konsultantow
i minfmum 1 odrebny numer zewnetrzey, a LPE— odpowlednde minkmum 2§ L

Y w uzasadnionych przypadkach, ady warunkt lokalowe nie pozwalala ne zapewntenle osobnych migjse do kernsuitack

i internety, moke to by ten sam korrputer, oo wikazany w ki, 1.7 . 2.
L ywpdtusony dyiur dotycey popotegniowych godzin otwarcia Puakiy.
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il Ustugi sieci PIFE

L1

1.2,

13

1.4,

1.4

1.6

LY.

1.3

1.8

1. Uwagi ogdine
Lishigl PIFE Swiadezone 53 bozplatnie,

Odpowiedi na pytanie udziefana fest w formie, w jakisj zostalo zadana pytanke, chyba, te osoba zwracajaca sig
2 pytaniem poprosi o inng forme cdpowiedzi lub zgodal she na nlg.

Kaidy PIFE dwiadczy ustupi informacyjne wodnlesienluy do  wszystkich Programdw  {inansowsanych
z Europejskicgn Funduszu Spofecznego, Europejskiceo Funduszu Rozwofu Reglonainego oraz Fumduszu
Spdinodcl.

Uslugl Sieci PIFE mopag micé charakter ogdlny lub specialistyczny t. konsultacfl na etapte przygetowania
wniosku o dotacie orar konsutac]l na etapie realizachi projektu.

Ustugi ogdine w Punkela dwiadczone sa przez wszystkich speclalistéw ds. Funduszy Europejskich zatrudnlonych
w PHFE.

Punkty Informatyjne zohowljrane s do Swiadczenia ustug spocjalistyezrych th konswdtacli na ctaple

przygotowania waloske o dotacie oraz konsultaci na etaple realizac] projektu w odniesteniu do wisdciwego dla
wojewodziwa Reglonalnego Programu Operacyjnego oraz programdw krafowych perspekbyary 2014-2020,

W opreygadku Programdw Umowy Partnerstwa zarzadeanyeh przez Minlstra Robnichwa | Rozwoju Wsl, PIFE
Swiadcey ushugi informacyine w zakreste ogdlnym.

Ustugi speclalistyczpe maoga byd udzielane przez wyspecjalizowanych w dang} dadedzinde specjalistdw
ds. Funduszy Europejskich. Zalesy to od podzialu pracy | wprowadrends specializacii, wirod specialistow ds. FE
w PIFE, przez koordynatorz.

Ustugt fwizdczone przez PHFE nie obejmuly wypetniania dokumentaci ng rzec kfienta przez specialistow
de. Funduszy Euraopejskich.

1.10. Swiadczone ustugi maja na celu preedstawlenie w spossdh eporzadkowany informac)i na temal FE, Jak rdwntel

przoanaltzowanie pomysie Kienta w odniesieniv do obowiazulgeych w danym Programie/Dzisfariv/Konkursle
zasad. Becyzig o ostatecznych delatanfach kifent podefmuje sam.

1.11,Przekazywane przez specialiste ds. Funduszy Europejskich informacie opieraja sie na jego wiedzy oraz

dostopnyeh dokimentach programowych i nie stanowig wykdadal IZAPRAW,

1.12. Opinie wotywajgce na skrzynke pocziows monitorinepunkidw@eov.mirpl rozpatrywane 5q na biezaco pregz

flinlsterstwo Infrastrukiury 1 Rozwolu (MIR) | powlnny rostaé wykorzystane przez keordynelora wiadchwego
dia danepo reglony oraz zespdt PIFE do usprawnienia jege pracy.

1.13.W PIFE stosowane =53 trzy rodzaje ankiet:

a. Ankieta dia kfientdw Purkiu iformacyjnego Funduszy Evropejskich — dystrybuowana po wizyde
bezpodrednie), konsubtaci na etapic przygotawarda wniosku oraz konsultacii na otapie realtzach
prajeki,

b, Ankleta dia kifentdw Mebilnege Punkiv Informacyinego — dystrybuowana po konsultac podezas
Mobilnego Punkty lnformacyinego.

c. Ankieta dia uczestnikdw spotkai/ szkolet — dystrybuowana po przeprowadzonych spotkaniach/
szxateniach.
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2. Zakres usiug swiadczonych przez PIFE
Kaidy PIFE dwiadczy uslugl w nastepujaoym zakreste;

a. Informowanla ogdinego na temat Fundusey Europejskich, poszczegolnych Programdw | Drialag;

h.  Informowaiia o mozfiwoic uzyskanfa dofinansowania w ranwach Funduszy Europejskich — tj. udsielenle

Kientowi Informach o systemle wdrazania, badi zakwalifikowanle pomysly na profekt do konkretnego
Priorytetu/Dzlatania w Programic finansowanym 2 FE [m.dn. w zakresie mozliwadct korzystania ze srodidw
w ramach FE, Informacif o konkursach i mozliwych Zrodlach | formach  Fnansowania,  informaef]
nt. ogdhvych warunkow, kryteriéw oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych komaktowyeh do

wiasciwych insbytucily

c. informowanda, Jak przygotowad wniosck o wsparcle — 1), mbn. przedstawienie zasad | owarunkdw

tecydugcych o przyznaniu wsparcha z Funduszy Europejskich, a takie coch, Kldrym! must charakteryzowad
sig konkretny wniosek oraz warunkow, kitore musi speinid skladajqey go beneficient, aby ublegal slg
o konkretne wsparcie w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie,

d.  Informowania, jok reallzowad | rozllczyl projekt — . mbt preedstawlenie obowigrkdw wynikafneych

z realizac)l projekty, sporzadzania oraz archiwizacH w sposdb prawidiowy dokumenlachi finansowel
} merytoryczne) realizowanege preedsiewzigoia, a takie informowania ol procesu kontroli projekidw

wipdiinansowarnych 2 FE;

e. informowania o projektach — tj. prredstawienie aktualnej informacli nt. mollhwodc  udzialu

w realizowanyeh preer Innych beneficientdw, projektach wspdtiinansowanych z FE, a takie wskaraniu
kifentowl narzedzi do wyszukania interesularych go projektéw, np. internctows bazy projektdw.

3. Diagnoza potrzeb klienta
3.1. Disgnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjica do fwladezenta ustug przez specialistdw ds. FEw PHFE.

3.2, Plagnoza ma na celu rozpomanio rzeczywistych potrzel informacyjnych arsz problemdw klienta Punkty
informacyinego zwigzanych 2 Funduszami Buropelskimf w celu udzielenia rzetelnych, dopasowanych

| wycrerpuigeych informacit,

3.3, Diagnoza potrzeb klienta must by¢ przeprowadzona profesionalnie i z naledyty starannoscig, z zachowantem
postawy peing] zaangatowania | indywidualnege podefécha do kitenta.

3.4. W przypadku konsultach na etapie praygotowants wntosku oraz konsultaci e etaple realizaci projeliu
diagnoza pizeprowadzana fest w oparciu o minimalny zakees przedslawlony w karcie diagnozy, kidra
stanowt Zatgerntk nr 1 do Standardow.

3.5. Karla diagnozy Jest wypeiniana przez kienta kb specjalistg ds. FE.

3.6, Wypehnienie karty diagnozy poprzedza kensultacie na etapie przygotowanta wnilosku i realizacii prajekty,
Pozwala Lo Lakie specialidcie ds. FE na praygotowande sle do konsultach,

4. Formy swiadczenia ustug
" Konsultacks tefefoniczna
» konsultacia pisemng

= Konsuitacia o-mailowa
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Konsultacia bezposrodnia — ogdine {ul speclallstyezna
tndywidttaina konsuitacla u kHenta

Sprotlante informacyjnefszkolenie
tobilny Punkt Informacy]ny

Dodatkowe d2iaiania informacyine

4.1 Konsultacja telefoniczna

1.11
4.1.2

4.1.2

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

Specfalfsta ds. FE ndblera telefon dewonigoy w Punkcic bez zbadne] zwiokh
Podezas konsultaci telefonfczngj nalezy:

& prredstawld sie Imientem § nagwiskiem oraz  polnlormowad  kllenta, pdzie sio  dodzwonid
[z wyjatktem instytuch, ktdre posiadala avtomatyerng zapowied? informujaca o tym kilenta);

h. preeprowadzié rozmowe 2 klientem w celu adiagnozowania jego potrzeh;

e w zaternodet od rezultatdw przeprowadeone} dingnozy, speciaiists ds. FE powinten udzialid konsultacyi,
zapropencwaé klientowd inng uslupe PIFE {np. kensultacle bezpodrednig) fub skistowat go do Instytuch
wladehwe] kompelencyjnie.

W preypadku, jedll specjalista ds. FE nie jest w stante udedelid konsultacl od razo, jest on zobowigzany
peprosic kiienta o pozostawienle numery telefonu kontaktowege, bgdi adresu c-mali lub poprosid
o przestanie pytania drogg e-mailows. Specjalista ds. FE jost zobowijzany do udiietenia odpowledzi w ciggu
3 dni roboczych od rozmowy.

W preypadku, Jedh specialista ds. FE nie Jest w stania udziehié kiientowi odpowiedzi w cisgu 3 dni roboczych
od rozmowy, Jest on z2chligowany powiadamié kllenta o powodach opdénfenia oraz o terminie, w jakim
udzleli informaci.

Odpowicds na pytante zadane telefonicenle musk byd zindywidualizowana, jof treséd | formes dopasowana do
kwestll poruszanych przee kfienta | speciafiste ds. FE w trakcle roamowy dlagnorujace], a jezyk cdpowieds
prosty | zrozuamialy.

Ma konles rommowy nalely upewnld sle, ooy kilent vzyskal wyczerpujaey odpowledi | czy nle ma Radnych
dodatkowych pyta’, podzickowad za rozmowe, zachetié do ponownego komakiu | po2egnad klienta,

Za konsultacle telefoniczng uznaje sig rownied kensultacis praeprowadzong 2a podrednlctwem Skype'a,

4.2 Konsultacja pisemna

4.2.1

4,22

4.2.3

specalifcl ds. FE odpowiadalg na pytania zadane drogg pisermna w tryble | farmie zgodnymt z prayjetymi
w dane] instytuc)i zosadami ohisgy dokumentéw, jednakie terinin odpowiedzi nie molo preskraczad 14 dind

rotioczyeh od wplywe plama do nstytucii prowadzqcej PIFE.

Odpowled? plsemna musi byd zindywidualizowans, Jef tredd | forma dopasowana do kwestii poruszanych
przoz klienta, 3 jezyk adpowledsi prosty 1 zrozumiaty.

Korespondencja pisemna z hkilentami musi byl archiwizowans 2godnle 2 zasadami obowkzuigeymi
w urzgdziofinstytuch prowadzgesf Punkt, w sposéb wumoiiwiajcy jef sprawne odszukande | preegigdante
oraz zwerylikowanie dat korespondencil |je] tredeh
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4.3 Konsultacja e-mailowa

4.3.1 Specjalisct ds. Funduszy Euwropoiskich sg robowlgzant do regularnego | bieigcepo sprawdzania poczly
efekbranicenef [udzlelanta odpowiedzt na kazde pytanie na temat Funduszy Europelskich, kidre zostanie
przestang na adres e-mallowy Pupkis, & w preypadie postadania adresu imiennege — rdwnied na iCh
skraynkl imienna,

4.3.2 Odpowiedzi na pytania e-mailowe powinny byé udzisfone w nafkedtseym modbwym terminie, nie divisaym
niz 3 dni robocee, lczge od kolefnego dinia roboczege po wptynleciu pytania na skrzynke e-matiowa.

4.3.3 W przypadky, gdy specialista ds. FE nfe jest w stanie udzielié kiientow! odpowiedai w gy 3 dni roboczyelh,
jest zobowigzany powiadomié kfienta o powaodach opdinienia oraz o lerminke, w fakim udztali informacji.

4.3.4 Frzed udzielentem odpowiedzi naledy upownld sig, ke w zapylanki podane sg wszystiie niezhedne
infarmate, Ktdre stanowis podstawe do odpowkedzl, a jedhi ich nie ma naledy poprosic kliemta o kb podanle,

1. preeprowadzid dlagnoze poirzeb.

4.3.5 Korespondencja prowadzona diogg clekirontczng muisi zawlerad je] historie umozhiwiajacy zweryfikowanie
dat korespondencli i je] lredcl

4.3.6 Odpowhed? e-maitows must byé sindywidualizowana, a je} trest | jezvk dopasawany do kwestl poruszanych
przez kilerta i specjalista ds. Funduszy Curopeiskich w trakele diagroay. Nie nalely udzielad odpowiedzi zbyt
opdinych orar rawieralgeych 2byt szeroki zakres informacii, o ktdre kliont nie poprosh,

4.3.7 Elemonty, ktdre miszg znadowad sie w odpowledii e-mailowej:

L 2wral greecznodciowy ng powitanie,

adwofonie do kwestif porusronef przez kfienta

trese odpowied:
W przypadiu dodatkowyeh gytad zapraszant do ponownego komiakiu,

FWrot QrZeCInGSCiowy na poiegnania,
mife [ Nozwiska osoby odpowindaigeef na pyltanie
Dane teleadresowe fnstytucii §| Punkto informocyinene oraz godzing otwarcla Punkite
Sizé Punktdw informecyinych Funduszy Euvropefskich jest koordynowana przez hinistersbwo Infrasteikitny
{ Rozwaja™,

4.3.8 Fod kaidy sdpowked#a mush byf timbeszczona uwaga o nastepujacef treseh

informacie udziclont praez procownikdw Punkiu informucyinego Funduszy Enropefskich nfe stanowlfy oficfainego
stonowlska instptuch Zarzqdzajgeych, Pasrednicegoyeh | Welradalgoych poszezegdine Programy Operacyine fnfe
maogq stanowic podstawy do formalowaniy jakichkolwiek roszczen, a fakée nie stanowly ofecty w rozumieniu
prowa polskliego. Pankt Informacyiny Funduszy Furopefskich, anf fego pracowsicy nie odpowiadoig mx Bedng
fmterprefocfe udzlelonyeh Infarmacil, ani za nasbepstwa czynnosel podfetych no kch podstawle,

Zachecamy do podzlclenki sie Patstwa opiniamt dotycageymd funkclonawaie Slecl - poprzez wystanie e-maifa na
adres monftoringpunikiowEnnir.gov.pl
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4.3.9 FKorespondencla e-maillowa r kitentaimi musi by archiwizowana w sposoh umoziiwiafacy je] sprawne
odszukanie | przegigdanie. E-maile musza byl posegregowane wediug dal oraz 2grane na nosnik {plyta
CBIOVD, pendrive, dysk steclowy] | przechowywane w siedzibie Punktu,

4.4 Konsultacja bezposrednia
4.4.1  Konsultacla bezpodrednla moke byé przeprowadzona:

a. w zakresie ogdinym;
B jako specilistyczna konsuitacia na etapfe preygotowanla wnlosku;

C.  jake speclallstycens konsuflacis ne etaple realtzaclt profektu.

4.4.2 Konssltacja w zakresie ogdinym

4.4.2.1 Konsullacka w zakreste ogdlnym nle wymaga wezedniajszepo umdwienia kfienta.

4423 W proypadky, gdy w danym momencie w Punkcle jest duze zapolrzobowsnle na konsultacie
beeposrednic ogdlne no. kKHlkuoschowa kolejka, Isindgle modiwodd raproponowania  klientowd
umdwienie spotkanta w nnym terininie.

4.4.2.3 Rozpoczynajqc konsultacie specjalista ds. FE preedstawia sl zaprasza kilenta do mlelsca konsultacH,
oraz nfarmufe go tak bedzlie przeblegata konsultacla. ;

44,24 Kofelawm etapem konsultacll bezpodrednie} jest diagnoza potrzeb informacyinych klenta. Konlecanodd
nrzeprowadzenia diagnozy i jef zakros jost kazdorazowe dostosowywany do kiienta [ Infermacy], ktdre do
ke pory preekazal spechalldcie ds. Funduszy Europejskich,

4.4.2.5 Po dlagnhozie nastepufe konsultacls wiaiciwa. feleli w trakcie konsultachi, okelo sla, e specialista
ds. Funduszy Europejskich nie jost pewny odpowleds, moie on polinformowas kilanta, e zweryllkule
dane ludziel odpowledzt telefonicente, mailowo lub w czasie kolefnej kensultachi bezpodredaie]
w pdiniejszym terminie, me pdiniej fednak nlz w ciagy 2 dnd roboczych.

A4.4.2.6 W praypadku jedlf specjatista ds, Funduszy Eurppejskich nia jest w stanle udzlefié kiientowi odpowiedzi
w terminte okreflorwm w pkt. 4.4.2.5 jest zobowkazany powiadomic kienta o powodach opdiniena
praz o tormnie, w jakim udzedl informacl, nle dluiszym jednak nid 7 dni roboczych od dnia
pofnformowanta kllenta. W proypadke, gdy do udzielenta ocdpowiedzi wymagane Jest deyskanie
informach z innoj instytucll, czas oczeklwania na odpowled? maole e wydluive, o ciym nalady
poinformowad kilenta.

4.4.2.7 Po konsultaci wiadciwej specjafista ds. Funduszy Europelskich powinien podsumaowad konsuohacie,
przekazal dodatkowes materialy tnformacylne klertowd fw misrg dostepnedcl), upewnié sig, 2o kiiont
wazystko zrozumiat oraz, ie nie ma on dodatkowych pytan, a nastepnie poinformowad g0 o na)blidszych
driatanlach PFE {np, raproszenie na spotkanie informacyjnefszkolenie).

4.4.2.8 Po udzlelonaj konsultacy], specialista ds. FE musi poinformowad klienta o modiiwodci wypeinienia ankdety :
araz wskazad kliontowi urne na anklety. Moiiwe fest rdwnled wizucente przez specjaliste ds. FE ankioty
do urny samedzietnie, jeieli kiient wyrazi takq ched. i

4.4.2.9 Ankieta jest anonimowa i stanowi Zrddio Informac)i nt. kifenta, zakresu nformach, ktdnych poszukiwat
oraz frddia Informac)t z ktdrego dowiedziaf sig o Punkcie.

4.4,2.10 W ankiecie znajduje ste informacja o moillwosdc przekazania opinil na temat funkcjonowania Punkty
popreer wyslante e-malla na adres: monitoringpunktowd@mir.gov.ol
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4.4.2.11 Na zakodczenie konsuitaclt bezpodredniel natedy podzickowad khientowt za preybydle, zachecid do
ponownego kontaktu, wrgoeyd wigviowhke (o ile spechalistz os, FE nbe 2robit tego wezesniel)
i pozegnac kiienta.

4.4.3 Konsultacja specialistyczna na etapie przygotowania wnlasku

4.4.3.1 Konsultacla speclallstyczna e etaple przyeotowaniz wniosku mode mied jedynle forme konsultacii
bhezposrednin.

4.4.3.2 Zasaty dotyczace konsultack w zakreste ogdinym okredlone w pkt. 4.4.2.3 — 4.4.2.11 showlazulg takie
w zakreste konsultacyl specjalistycinej na etapie preygotowania walosku, 2 vweglednleniem obowiqzku
okrestonege w pkt. 11.3.4.

4.4.3.3 Kormsultacin spedalistycina na elaple przygotowania wnioshu wymaga wezoiniciszego umdwlenia
spotkanka | powinna sie odbyd w ciqeu 5 dni roboczych od dnda glosrenia potrzeby konsoftach
soecialistycanej {chyba, ke kiient preferule pdinkefery termin).

4.4.3.4 Konsulitacla na efaple preygotowywandia wniosku jest to proces, w kbdrym specialista ds. Funduszy
Europejskich pomaga Klicntowi ddentyfikowad kuczowe obszary projektu, & nastgpnie wspinie
z kllentem odniedt je do zasad | warunkow decydujgeych o przyenaniu detadh & Funduszy Europefsiich.
Pomoc zmierza zatem do okredienla cech, ktdrymt musi charakteryrowad sig konkretny proickt oraz
skladajacy go benefliclent, aby  whiegad  sig o dofinznsowante w  konkretnyin
Programie/Bzinianiu/Konkursiz,

4.4.3.5 Konsultacla na etaple przyeotowywants widosku ma charakter skonkretyzowanej hezposdrodnic] porady
odnaszgeej sie do konkretne} spravey, opartej na danych | materialach przekazanych przez kilenta oraz
czosto w oparchy o dokumentacle konkursows. finimainy zakres informachi przekazywanych przez
ldtenta przed konsultac)g to zakres pytan z karty diagnozy.

4.4.3.6 Konsultacja na etapie przygotowywanla wnlosky abefmuje:

a. odniesienie do generalnych zasad obowigrufaoych prey preygotowaniu profekidw dofinansowanyeh z FE
rp.  peteinodel, pospodarnodel, celowodc, zachowania wysckiel |akodd reallzowanych  daatad,

wivtecanoici, efekbywnoscl oraz pro)reaystodel d=kalania;

. odniesienic  do  keyteridw  formalnych, ¢o bedzle  polegate na  poinformowaniv klenta
¢ kowlecznodel spetnienla szeregu warunkow decydujgoych o skierowaniu wriosku do dalsze] oceny
np. akivalnost zalgczanych adwladezed, rpodnodé ¢ cefami Program | Delalanla, okres realizacii projekty;

c. adniesienic do wytycznyeh horyzontabnych  w zakresle kwallfikowalnosel wydatkow oraz wylycznych
programowyciy;

d.  wyjasniente kryteridw moerytoryeznyeh,  lakie Frikss] spetnidé projekt w danym
Programie/Dxataniu/Konkursie, w szoczegdineded takich jak: innowscyinodé projfekty, dobdr wla$ciwv~:h
wskainikdw, niezbadnost wydathow do realizac projekiu 1 osigentecta fego celdw, opis grupy docelowef;

a. wstepne ckreslenio kwalifikowainodcl kosaldw w adnleslente do wlaschwyeh rozporzadzer;

F.  udzielende wsparcia w zakreste metodykl wiiosku oraz pracy z generatorem wrioskdw popriez
objasnienia instrukeli wypelnianla | praygotaowanla wnkoskdw o dolinansowanie,

H
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4.4.4 Konsuitacfa specialistyczna na etapie realizac)i prolekiu
4.4.4.1 ¥onsultacia speclallstycona na etaple realizaci projekte moie mied jJedynte formg konsultaci
bezpodredniaj,

4.4.4.2 Zasady dotyczgee konsuitacjt w zakreste ogdinym okretlone w pkt. 4.4.2.3 — 4.4.2,11 obowtgzulg takie
w zakresie konsultacji spocialistycine] na etaple realizacii projektu, z uwzglednbeniem obowlgzhku

okretlonego w pki. H.3.4.

4.4.4.3 Konsubtacia specialistyczna na etaple realizacli projektu wymapa wezednlejszego umdwienia spotkania
i powinna sig odbyé w clagu 5 dnl roboczych od dnia zgioseenia potrzeby konsultacl specjalistycznej
{chyba, 2e kiient preferule pdiniejszy termin},

4.4.4.4 Konsultacha speciallstycena na etaple reakizacii projektu jest procesem, w kidrym speciallsta ds. Funduszy
Eurcpeiskich udzicta lnformacli na ctapie wdrazanka waspdifinansowanego preedsigwzintiz oraz jego
rozliczania | zamykanka, Celem ushugl Jest zapewniente pomocy w poprawne realfzach projekiu,

4.4.4.5 Konsultacja specialistycrna na etapie realizacji projektu ma charakter skonkrelyrowanef bezpoirednief
porady, odnoszgcej sie do konkretnepo projekty reafirowanego preez beneficienta, opartej na danych
i materialach preekazanyeh przez klienta. Minimalny zakres informaci preekazywanych przez kiienta
przed konsuitacia to zakres pytad z karly diagnazy.

4.4.4.6 Usluga abefmuje;

a. Informowanie o procedurach obowiqzujgoych przy ponoszenls wydatkdw 2 Funduszy EBuropejskich,
w szczegdinosct w zakresie spelnfenia zasady kankurencyinadel;

b. informowanie o zosadach dekumenlowania reatizowanych przedslewzies;
£, informowanke o zasacdach archiwkzacl dokumentdw;
d.  informowanle o wymogach dotyezgeych promocii projektow wspolfinansawanych z FE;

¢. Informowanle o amianach w  dokumentach zwigzanych z  reslzacly  projektu  w danym
Programic/Driatants;

f.  informowanie o clapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach rwigzanych 2 procesem
roziczanla profektu;

g. informowanie 0 wymogach Lrey oplsywaniu dokumentdw finansowa-ksicgowych,
w szczegolnofci zosadach opisywanla fakiur, rachunkdw i innych dokumentdw  rdwnowainych
wodndesieniu  do  wymopdw  konkreinego  Programin  jepe  PriorytelifDzialania  oraz whlosku
o dofinansowanic;

h. infarmowanie o wymogach formalhych wnloskdw o platnesé 7 uwzglednfenlain  etapdw  ich
przygotowania, zasad sporzadzania caesd finansowe) | reeczowe), udzietania upowainien, uwegladnlanla
prawidtowe] wizuafizagli;

i. uddelznle wsparcla w pracy 2z generatorees wiloskow popirzez objsdntenie instrukcli wypelniania
i przygotowania wnicskdw o platnodé;

i informowanfe na lemat zasad kontroli projekiow wspdlfinansowanyeh 2 Funduszy Europejskich, w bym
o rodzajach kontrali, instytuc]ach uprawnlonych do kontroli, obowiazujacych procetiurach | terminach
kontrolt, sposobach kompletowania | archiwizach dokumentdw.
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4,5 Indywidualna konsultacja u klienta

4.5 1
4.5.2

4.5.3

4.5.4

4.55

4.5.6

4.5.7

Indywidualna konsultacia o kiienta odbywa sie w miefsou vagodntonym z kilentem.

Mode ona mied misjsce w 2 przypadkach:

a. pdy kiient jost osoby z nlepelnosprawnodciy ruchows | ma utrednione moiwolcl dotarda do
pajblifszego Punkiuy;

. gdy konsultacja jest przeprowadzana dia kitku osdb jednoczeSinde {np. pracownicy 5T, instytuch
publicznych, podopiecnt organizac)i porarzgdowych, kilka firm).

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnel konsultacjl u kifenta podefmuje koordynalor, przy czym nie
dokonule on oceny stopnla nlepeinosprawncsci.

inchywlduaine konsultace ¢ idienta obejmuja pefen zakres usivg Swladozonych preez PIFE.

Przed reallzacly ndywidiealne] konsultach u kiienta naledy ustalids termin, miejsce, 2akres | czas trwank
konsultaci.

Przeprowadzonie konsultach nie mole nastaphé pofniej niz w terminic 7 dnai robotzych od dnda zgloszenta
potrzeby konsultac przez kilenta, chyba ie klent prosl o péinlelszy termibn.

Specialista ds. Funduszy Eurcpejskich fest zobligowany przeprowadzid przed indywidualng konsusitacla
diagnozg klienta w zakresle oplsanym w pkt. B.3.

Po odbyciu konsultac, speclallsta ds. Funduszy Europejskich preygotowule notatke shuibows rawierajacy
Informacie o: terminte spotkania, temacic konsultaclh, rodzaju dwiaderone} usligl, uzasadnienic odbydia
konsultacii u klienta, Notatka Jesl podplsywana przez pracowrtixa oraz roordynators Siech w reglonie.

indywidualna konstitacla o klienta jest przeprowadzana przez dwach specfalistdw, chyba fe koordynator
zdecyduje inacze).

4.5.30 Wyjicie na indywidialng konsultacie trakbowane Jest Jako wyjdcle shiibowe Tub defogacia,

4.5.11 Po konsultacy, specialista ds. FE must poinformowad klenta o modliwoSct przekazoniz apindl ra temat

konsultzell poprzez wyslante e-malfa na adres: monitoringpunktow@mir gov.pl,

4.5.12 W przypadky, gdy sprawa kiienta wymaga dalszych konsultack, moiiwe jest przeprowadzente dodatkowej

kowsultacH po 2diagnozowaniu szezegafowych potrzeb klienta.

4.6 Spotkanie informacyjne/szkolenie

4.6.1

4.5.2

4.63

Snotkanla informacyne | szkolania prowadzone 53 preez speglallstdw ds. FE. Dopuszezafne jost bezplatne
prowadzenie spotkaifszholed pree: pracownlkdw inmych instytuci lub inmych komdrek organizacyjoych
w tane] instytuc)k, w ktdrej funkejonuie Punki.

Dopuszczalne jest w wyjatkowych pravpadkach, wylgezide za zgedg MIR, odplatne prowadzenie szkoled
preez zownalrzoych trenerdw.

W oprzypadku, gdy do Punktu zgfost sig jednollla grups osféh lub przedstawiciel takiel grupy
np. nauczyciele, mozliwe jesl zorganizowante przez PIFE zamknigtego spolkama Informacyinego badi

ramknietepo szkolenia dfa takiej grupy.

4,6.4 Przeprowadzone spotkanie informacyjne/sekolenie must byl udokumentowane w nastepufgey sposch:
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2. kopie oglaszenia o spotkaniu/szholeniy, screeny, Itp.f

b, materfaty zgtoszrentowe ing. formutarze zgtoszentowe zawieralace zapytanie o speciaine petrzeby dia asdb
z niepefnosprawnosciami, e- maile)®;

¢ zkaidego spotkantafszkolenis must byd sporegdzona Hsta obecnodol polwierdrzajaca ucrestnictwo;
o zeslawlerds r wynikdw ankiet wraz z oryginafamt ankdet.

4.6.5 Spotkanie informacyfne:
a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczepdlowych | oaktualmyeh informaci o FE oraz uslugach
swladczonych preez Punkl;
b. Jego tamatyka musl byé dostosowana do potrzeb klientdw, jak rdwniei do planowanych nabordw
wioskow,
4.6.6 Wymagania dotyczgte realizachi spotkania informacyfnegs:

2. spolkanle nformacyine trwa minbmuem 3 godzing dydaktycrne {1 podeing dydakiycemna = 45 mimut)
i vezestiiczy w nim minimum 10 osoh’;

b. informmcia o oreanizacii spotkania informacyinego musi byd zamioszozona na stronie internetows] portaly
FE oraz portalu RPO co napmniej 7 dni kalendarzowych pried planowang data spotkania®;

c. wcele dotarcia z Informaciy o spotkaniv informacyinym do potenciainych zainteresowanych, Penkt
promule spotianls réinymi Kanafaml, nie tyiko przez strone Interpetowa, ale rdwnlel np. poprzez
wspdipracujace instytucie, plakaty, ogtoszenia, newstetter’;

d. organtzujacy spotkanie informacyjne jest zobowizzany do przygotowanin, rozdenia, zebrania
i podsumpwanka anilet acenlalacych spolkante informagying;

e. przy organkzachl spotkart Informacyjnych natedy uwzgledniad polrzeby osdb 2 niepetnosprawngdclami
zdiagnozowane na etapie rekrutaci wiascivwym pytaniem w formudarzu zgioszeniowym (np. potrzebg
zatridnienta  tamacza  jexvks  migowego lub  udostepnienie  spreetu nlezbednego dla osdb
niedostyszqoychl;

f. po przeprowadzenie  spotkamia  informacyinepe naleiy zadhaé o modiwosd  przeprowadzenia
Prchywictsatnych rozmdw 2 uczestnlkaml, kidrzy beda mieli dodatkowe pytania,

4.6.7 Szkolenie:

a. o dzintanic o charakterze wykladowo-warsztatowym, kidre ma na cebu podninsienie wiedzy | kompetencli
uczesinikdw w drledrinie 2wigranef z zakresein usiug Swizdcrowych przez Punkt;

Iz wdacrenlern spotkad | sxkofed, o ktdrych mowa w pkl. §.56.3

iz wylgrzeniom spotkan i szholerd, o koryeh mowsz w pkt, 4.6.3

S przypadiy, gdy w spotkaniu urzestniczyd bedzie maief osdb nle mode ono byl raportowans jako spothanle, e jake
kensubtacje bozpoirodnio, dia takiej liczby osdh, ktdea w spotkaniu urzestalczyla.

® 2 wytaczenlem spotkas, o kidrych rmowa w pkt. 4.6.3 oraz spotkal sformatowanych koordynowanych przez MR, gdzie data

okretizna jast praez MER.
7z wylgczeniem spotkad, o Elorych mowa w okt 4.5.3 araz spolkan sformatowanych koordynowanych przez MER, gdzie data

ghroftana fest przez MIR.
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odbywa sig w formie stacjonarnef [Inne formy prowadzenia szkoled np. e-learning, blended learning sq
motiwe do realizac)t po uprzednim ustateniu szczogdlow | uzyskaniu 2gody DI MR

4.6.8 Wymagania dotyczace realizaci sekoleth:

a.

szkelenie jednodniowe trwa minlmum 7 godain dydaktycanych {1 godzina dydaklyczna = 45 minut)
a szkolenie dwudnlowe min. 14 godz. dydaktycznych i odbywa she dla minbmum 10 osih. Preeprowadzenic
szkolania dwudniowego wymaga zpoadly NITR;

informaciz o szkolenis must byd zamleszezona na portalu FE oraz portaiu RPO co najmmniej 7 dnt przed
planowany datq szkolenia’;

w cefu dotarcia z informacla o sekolenit do potenciatnych zainteresowanyeh, Punkt promule szkolenia
réznymt kanatamd, nie tylko przez strone interactows, ale rdwnisl np. poprzez wspdlpracujace instytuche,
plakaty, ogfoszenia, nmvsiﬂttera;

orgamfzujacy szkotenke Jest rohowigzany do  preygotowanta, przekazentz  wczestnlkom, 2ebrania
| podsumowania anklel ceeniajgeych szkolenks;

prey organizac)t szkolen nalely uwzglednial potrzeby osdb 7 mlepetnosprawnosciami zdiagnozowana ns
ctapie rekrutaci] whsdclwym pytadem w formularzo zgloszenioveym {np. patrzebe zatrudnienia Humacza
Jeryka migowego lub vdostepnicnte sprzetu nfetbednego dia osdb niedostyszacych);

po przeprowadzeniu szkolenta naledy zadbad o moiliwoié przeprowadzenla indywiduabnyeh rozméw
2 uezestnikamt, kidrzy bedg mietl dodatkowe pytania.

4.7 Mobilny Punkt Informacyjny {MPi}

4.7.1

4.7.2
4.7.3
4.7.4
4.7.%5

4.7.5

4.7.7

4.7.8

P to farma spotkad z kiantamt przeprowadzana poza sledzibg PIFE — w misfscowosciach, w kidrych PFE
me jest zlokalizowany {dopuszcralne jest zorganizowanis MPI przez GP w innef dzieinicy miasta
wojewGdzklegs) | @ uwzglednianlem zidentyfikowanych potrzeb Informacylnych mieszhancdw dunego
rejonL.

WP organizowany jest we wspdipracy z fokalnym samorzadem [ub z inmymi Instytuciam™®,

MPI nle moze by organizowany podezas imprez zewnetrznych Lypu: targl, dni przedsigbiorczosed i,
2a MP1 nde moes by uznane konsultacje po spotkaniy fnformacylnyim lub szkoleniu,

MAPE ma forme kansubftacH berposrednich. Przebleg konsuitad bezposrednich opisany jest w pkl 144

Za MPE uznale sle wydarzenie trwajgce min, 2,5 godziny zegarowe oraz w czashs, ktdrego 2ostanie
udziefonych min. 5 knﬂsmtacji”.

Zaleca sic publikowanie na portaty Funduszy Europeiskich orax portalu RPOD zhiorczego micsiecenepgo
zestawtenia planowanych MPw calym wolewddziwie na & dni przed rozpoczeciom danego miesiqea.

W sytuacjach, gdy MPE organlzowany Jest w wyniku bieiacogo zapotizebowanta, nafedy umtescid
Informacie o planowanym MP na portalu Funduszy Evropejskich oraz portalu RPO co najmntef 7 dni przed
planowang datg MPi.

* 7 wytgcrentem s2kolen, o ktdrych mowa w pk. 4.6.3

% 7 weylgczenlem szkoled, o KLGrych mowsa w pkt. 4.6.3

e wylqczente nt instytouckiffirm consu tingowych, deradezych Swiadczgoych odptatnle ustupl dolyczace FE,

YW pizypadku gdy w MPE uczestnlczyé bedzle mnief oséh, nle bedzle on raportewany [ako MPI, ale jako kansuftacje
rezpodradnle, &fa takiek czby os5h, kidra w MPE uczestniczyta,
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4,79 W eelu dotarcla z Informacly do potenciativych zaintaresowanych, moina promowal MP rdanymi
kanafamd, nie tytko przez strong internetows, ate réwnled np. popree? strone nfernetows samorzadu,
wspdipraculgee insiytucie, plakaty, newslietter, media lokaine.

£.7.10 HMaledy dokumentowal prowadzenie MPI sporzadzalac notatke shuibows dotyczacy preeprowadzonego
MP, zewlerajaes informacle o sposoble organlzacl MPL, eweniuabwych wspdlorganizatorach, terminie
i méejscur oraz liczbie przeprowadzonych konsuftaci.

4.8 Dodatkowe dziafania informacyjne
4.8.1 Do dodatkovwnech dzialalh informacyinych zalicza sig:

a. Mdzial w charakterze prelegenta podezas konforencl, szkoler, spotkant arganfzowanych przez inng komdrke
organizacyingfinstylucle, w lyim uczelnte wylsg,

b. Organtzacie slolska i udzial w targach, konferencjach | innych wydarzeniach,
i.8.2 Prredsiawstecla tego type naledy traktowad | raportowad jako dodatkowe dziatania informacyjne.

483 Miedopysrezalne [est uczestnictwo specialistdw ds. FE Jako prelegentdw w wydarzeniach, w ktdrych
uczestnictwo osdh zainteresowanych jost udpiatnclz.

2 7 wylgtzeniem sytuacl, w kidrej panet prowadzony preez speclafiste ds. FE bedzle bezptatny dfa weaystkich
zalnleresowanych, & arganizator 2apewn) informacje o tym fakeie,
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lii. Informacjaipromocja

1, Wizualizacja Punktu i Siect

1.1 Wizualizacla Punktdw musi by¢ 2gadna z zaplsami] Rozporzdeenta Partamentu Europejskiege | Rady {UE]
nr 130372013 ¢ dnfa 17 grudnia 2013 v, oraz Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisii (UE) nr B21/2014
z dnia 28 lpeca 2014 r. z uwzglednieniem: instrukelt | wskazdwek zawartych w Podrecrniku wiioskodawey
i Beneficlenta proprarmdw nolityld spdinodel 2014-2020 w zakresie informaci § promocil oraz  2asadami

wizuafizacii obowigzuigoyns w sieci PIFE.

1.2 Wizualizacia Punktdw oraz reallzowanych przez nle dziatadt odbywa sig na podstawie wzordw oraz Zasad
koreystanta 7 szablondw graticznych dia Siect PIFE 2014-2020 przekazanych | opracowanych priez MER.

1.3. Koordyrator Sieci PIFE w regionie odpowiada 2o zgodnodd wizualteat)i wszystkich Punkidw funkclonufgoych
w sieci reglonalne}.

1.4. Wirnallzaca sledziby Punkiy Informacyjnego musi unmoiliwié jego latwy identyfikacie | musi wwegledniad:
a. oznakeowanle budynky;

b. oznakowante wajscia do pomieszezen Punktu — Informacia z naewsy Punlau | godzinam! otwarcta Punkiu,

L5, W widocznym miciscu wosiedzible Punktu must mnajdowad ste Informacla o mokliwoicl wyratenia opinii na
temat dezialania Punktu pod adresem monitoringpunktow@ mir.gov. pl.
1.6. Punkt imust zapewni wizualizacie dziafan:

i.6.1. spotkania informacyinefszhotenia;

a. ogfoszenie o spotkaniv, fista obecnodcl, ankiely muszy rawierad odpowlednle logoiypy zgodne
z phowigzufgeymi zasadam) wizualtzach;

b. w pomleszczeniv musi znajdowaé sig rolf-up Punkiu oznakewany zgodnte z zasedamid wiztallzach
ohowizzufaeymi w Skeck FIFE na drewlach | w korytarae mes! sie znajdowad odpowlednia informacha {wraz
¢ logotypami zgodnymi Z obowigzajgoymi zasadami wizualizacil) o odbywajacym sie spotkanivefszholeniu;

c. wyswietlane materialy oraz materialy informacyine i promocyite preckazywane eczestiikom musy mied
cnakowanie zgodne 7 zasadami wizuakizac)f obowlgzujgoymi w Slec PEFE.

162  MPE
a. ogloszenie o MP muszy zawierad cdpowtednie logotypy zgodne z ohowigzujgoymi zasadami wiztabzacl;

b. w pomieszczeniu, w ktérym odbywaja sie konsultacie musi znajdowad stg rofbup Punktu cznakowany
zEodnic z zasadami wizualizac]t ohowkyzufacym] w Stecd PIFE [w uzasadnlonych przypadkach rolf-un moee
zostaé rastapiony plakatem),

c. materialy promufgoe spotkanie i przokazywane uczestnikom muszg byd cmakawane zgodnle 2 zasadami
wizoalizac)l obowigzulgeymi w Stect BIFE,

1.6.3. korespondencja mailowa/pisenna:

a. w siopce hub nagidwku c-malla/plsma muszg najdowad sle logotypy zgodne z zasadami wizualizadi
obowigufgoymi w Stect PIFE.

1.6.4. materaly informacyjne | promeocyine:

@ wszystkio matorialy wytwarzane, lnansowane i dystrybuowane przez PIFE musza mied oznaczenia zgodne
z rasadami wizvalizacji chowiazujgoymi w Sieci PIFE.
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W praypadku, gdy 2 oblekiywrych przyeryn PIFE nie jest w stanie spetnid wsaystkich wymogdw dotyczgoyeh
wlzuallzach, konseltuje kwestig z MHR, ktdre mote rgodzd sle na odstepstwo.

2. Prowadzenie dzialad promocyinych

Celem realizowanych przez Punkt dzistad promocyfoyeh jest:

potiformowania o mozkwaich otreymania herplatne], profesjonalne} | komplelsowe] informacii dotyczgoe)
FE w Bunktach Informacyjnych;

destarczenie informac)i o zakresie uslug oferowanych przez PIFE;
zachecenie kientow do skorzystania z ustug PIFE,

Punkt informacyiny zobowiazany jest planowad d2latania promocyine oraz wskazad jo we walosku o dotace
na podstawie zalacen przygotowywanych przez 0P MIIR.

W razie potrzeby publikacje informacyina-promocyine powknny byé wwers)l audio lub w jezyku Braifle'a,

Dziatania promocyine w regionle koordynowane 53 przez Koordynatora Stech w regionie.

3. Strona internetowa Punktu

PEFE nie mogg prowadzif odigbnych stron Internetowych swolch PIFE.

Podstawowym minjscen aktywnodfcl PIFE w internecle jest opdinopolski portal podwiecany Funduszom
Eurepelshim w czedel dedykowanej Punktom Informacyinym Fundaszy Europelskich. informacje dotyczace
Stact PIFE w wojowddziwie dostepne 53 na stronle internetowej Regionalnege Programi danego
wojewddzlwa w czedc poswiecone] Sieci PIFE.

Wa ogdinopolskim portaly  poswigoonym  Funduszom Euwropefskim oraz na stromie internetowe]
Regionalneso Programu paszezegdinyeh wolewddztw znapdujy sig dane teloadrosowe wezystkich Punkidw
nlormacyfrych Funduszy Europejskich, w szczegdinosct zawleralgee: nazwe Punkty, adres, kod pocztowy
t migjscowost, godziny pracy, numery lelefondw, adres e-mafl.

Koordynator Sleci PIFE w wojewddztwle wyznaczy pracownika, kidry hedzie dodatkowo peinit funkeje
redaktora stron Internetowych. Redaktor stron Internetowych adpowiada 2a:

przygotowanie i zamieszczanle  informaclt o priedsiswzlgoiach  realizowanych  przer  Punkly
wwolewddzbwie na ogdinopolskim portalu poswigoonynt Fumdhiszom Europejskiin oraz na stronie
internetowe] Regionalnego Programu danepo wolewddzba

zamieszczenie | oktuslizacly damych teleadresowych PIFE na opdinopolskim portali podwieconym
Funduszom Europe]skim oraz na stronie internetowej Regionalnege Programy danego wojewddziwa,

mstytucle prowadzgce Lokalne Punbty Informacyine Fundusty Europelskich wybrane w procedure
konkursowe} zamcszezaja ne swolel pidwna] stronie internetows| loga ,Punkt infarmacyty” 2 odesianiem
do danych teleadresowych Punkiu zawierafacych w szczegdinodeh nazwe Punkiu, adres, ked pocziowy
i micjscowodd, godadny pracy, numery telefondw, adres e-mall. Konlecene Jest rdwnie? odestante do strony

hiternetowe] www. funduszevcopefskiegovpl.  Poza danymi teleadresowynd na stronte intemetowej
umrdeszeeona fest nformacla o wspdtfinansowaniu Punkty ze srodkdw Unil Europejskiel w ramach Programi

Operacyjnege Pomec Techniczna 2014-2020.
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IV, Wymogi dotyczgce personelu PIFE

1l

111

.2

1.2

1.3

LE:

i?

1.8

14

113

2.1

1‘

a

Wymagania wobec podmiotu prowadzgcego Punkt | pracownikow
W sklad personetu PIFE wehodza osoby zajmesjgoe nastopuigee stanowlska:

W przypadkse GPLCP:

koordynator Sleci Punktdw w reglonlefkoordynator CFl — malsymalnie Ietat - jest preefoionym
specfalistdw ds. FE lub pracile na samodzielnym stanowisku £ uprawnienlami do nadzoru merytorycznege
i oceny specialistow (minimum 1 rok dodwiadezenia® zawodowego w koordynowaniu projektdw);

speclailsta o, Funduszy Eurppejskich: & - 8 etatdw {rinimum I rok dotwindezenia™ zawodowesgo
w reafizowaniu projektdw finansowanych z FE lub w udzielaniu Inforenaclh o FEJ;

personel administracyfny, w szczegdinosci osoba rozllezalics, osoba zalmulaca sle sprawamt kadrowymi
ik finansowymi — maksymatinle tgcznie 1 elat.

W opreypadiu LPE:

. speclalista ds. Funduszy Europejskich — 3 etaty, w tym lder zospolt w LPI™ fvinimum 1 rok dodwiadczenta

Zawodowoge w reallzowaniu projektdw finansowanych z FE lub w udzielaniu informac) o FE oraz
dodatkowo w preypadiu idera 1 rok deswiadczenia w koordynowanly projekidw),

b, w LP! wybranym w drodze konkurse - personsl admindstracylny, w szezegdinodcl osoba rozliczajacn, osoba

2,

A

zajmufgca se sprawami kadrowymi fub Tinansowymi — maksymalnie 1gcznic 0,5 etatu,

W przypadkach uzgodnionych z MER dopuszeza sig zatrudnienie innej lezby pracownlbdw, pod warenkiem
swiadczenia wszystkich rodza)ow ustug akredlanyeh w Standardach.

Weoiiwn just faczenie przez jedna osobe [unkei keordynatora iftub specialisty ds. FE 2 innyimi zadankanl,

Mowao zatrudnfand konsullanct zobowigzanl sg do wypslnienia testu wstgpu zorgankzowanego prrez
koordynatora Siecl PIFE w regtondefkoordynatora CPE

W preypadiss zmiany na stanowisky specialisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w reglonie zobowigzany jest
mierwlocznie poinformowad o tym fakele DIP MR,

Kaidy pracownik PIFE jost zobowkzany do prrestrregania | stosowanta Standarddw funkcionowanta Skech
PIFE.

MIR przeprowadza badanie Tajemnicey Khient. Porsoncl PIFE mode wyrazid 2pode na rejestr diwiekowy
konsultacii prowadzonych w ramach powydsrepo badanta. ledl wszyscy pracownicy zpodzg site na
nagrywanle, 2obowigzani sq oni do 2leZenia stosownego ofwiadezenia,

Oéwladczenle, o kidryin mowa w pkt. 1.9 musi byd dodgrzane do dokumentacht kadrowsj pracownika.

Zakres zada# pracownlkéw PIFE

Koordyralor odpowlada za:

kierowanie pracy Gidwnego Punkiv infarmatyinego oras koordynowanie drialalnosc Lokalnych Punktdw
informacyinych w wolewddrtwle, 8 w przypadku CP kierowante pracs OFF;

* potycry vadh nowotalrudnianych
¥ Dotyezy ossh nowozatrudnionych
“ Dotyczy wylqcznie LPY wybranych w drodee kenkusu
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b. realizacje Umowy'™, w byrn prawidiows dziatalnodé GPHCP! oraz LP! w wojewddrtwie, 3 w szczegtinoddd za
rarzndzanie PIFE, dostosowywanfe dalatzd MFE w repionde do polrzeb klentdw, terminowosc i jakost
iwladczenych przez PIFE uslug oraz wykonanie wskainikdw przez PIFE;

¢ preygotowywaniefprzeprowadzanie konkersdw na wybdr LP — o flo taki madel prayfelo w reglonle;

d.  wprzynadiu LM wybranych w drodze konkursu — sprawdzande | wstepne 2alwierdzanie rozliczesi LP;

e. istalanie zadadh PIFE | harmonogramdw ich realizacll {np. MP, spotkania),

f.  biezacy nadzdr nad dzlafabnodcig GRECPL EPY;

g przeprowadzenie monitoringy jakedci pracy, wizytowanie lokalnych punktow oo najmede] raz na Rwartat;
t. organizacia spotkan pracownikdw Siect PIFE w rogionic raz na pdi rukuw;

i.  koordynacia delglad promocyinych Siech w wolewddztwie;

[ podjecte delatad vsprawnlalacych fonkdonowanie poszczeghinych PIFE w reglonle w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazujg na ryzyko otreymanda certylikaty negatywnego w proceste cortyfikaci zgednle
¢ rasadammi podanymi w ,Zasadach prowadzenia cerbylkaci”;

k. utrzymywanie stabych kontaktdw z oplskunem wofewddzbwa w MR, informowanie na bieigco
o zaistniatych probiemach w roalizachi dzialaf § sposobach ich rozwizzywania;

Lo termdnowe sporzzdzande | preesyfanie wizystkich wymaganych dokwmentdw | oinformacl, w lym
w szczegdinosch whiiosku o detacle, rozliczed finansowych i mernytoryeanych, dbanie o przesirzeganie
fprzez caly zespdl obowlazkdw | zafecert wynikajicvch z roalizacii umowy, procedur, Standarddw oraz
innwych obowigzuigoyeh dokumentdw;

i Wzgatinianie kierunkow dzislan z MER;

h. samoksztalcenia w zakresie nlezbednym do wykoenyvwania powiorzonych zadat i w zakrosio FE.

2.2, Spachlista ds. Funduszy Europulskich odoowiada za:

3, fwhadczenke udug informacyinych w zakresis Funduszy Europofsidch, zgodnte zo Standardand delddenia
Siect PIFE;

h. organizacig i udzial w Mobilnych Punktach Informacyjnych'™;
€. Organizacie i prowadzenie spoikan informacyjnych i szkoler;

d. udziclanic konswdtaci nt. FE w Tormie bezpofrednief, c-mallowsi, pisemne], tolefonicznel, konsuitach
u kftenta;

e. samoksztafcenie w zakresie nlezbednym do wykonywania powierzonych zadath araz udziat w szkoleniach,

f. inne zadanta ziecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.

¥ parorumienta w preypadier CP1
7 spotkania sq organizowane przy zachowaniu Swiadezents usfug przez poszezegdine PIFE.

¥ Nie dotyezy CPI
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3. Standardy dotyczace wygladu pracownlkéw

Pracowndk PIFE must dbad o swdéj wyglad i strd} oraz dostosowad go da charakteru wykonywana] pracy oraz
powag reprezentowano instytuch.

Pracownil PIFE must wygladad schiudnte | czysto.
Kolorysiyka ubrar pracowntka PHFE musi byd stonowana, a styl klasyczny, clegancki, nle sportowy.
Miedopuszezainy jest wyzywajaoy makiias | nadmisrne eksponowante bikutert,

Pracownik PIFE musi posiadad w widorinym miejscy ubranla znaczek PIFE fub ideniyfikator PIFE {identyftkator
instytucl, w ktdre] Jest zatrudniony pracownik PIFE nie spefnia tego warinku),
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V. Etyka pracownikéw Sieci Punktdw Informacyjnych FE

1. Pracownik Pumkty lnformacyinego wykonufe swoje obowigzki preestrzegajac prieplsdw obowigzujgcege
prawa krajowego, wspdinotowego oraz regulac]i wewnetrznych fnstyluc)l, w ktdrej jest zatrudniony:

a.

-

traktuje rdwno wszystkich wipdtpracownikdw, kilentdw lub potencialnych tientow bez wzeledu na
rase, pled, stan cywlhny, pochodzenie etniczne, narcdowost, cechy genetycane, lezyk, religig,
swistopoglad, wick, orientacie seksuaing, ntepelnosprawnost i pozycig spoleczng;

w brakeie pracy nle dwiadezy ustug innpm pracownikom lub procdstawicielom wiladz instytucj
prowadzgcel Punkt oraz joilt datyczy - pracowntkom leb prredstawiclelom wladz partnera organfzady
prowadzace] Punkt [dotyczy Punktdw wybieranych w trybie konkursawym), o lbe dotycry to zakrest
ustup niezwigzanych z zakresom dzidad PIFE;

pracownicy Punktu informacyinego nke mogy przyjmowad ad kiientdw wynagrodzenia ani gratyfikach
2a poinoc dwiadozong w ramach wykomywanych zadad;

pracownicy Punktu Informacyjnege nie mogy olerowsad klenton odplatnej pomocy pray wypelnianiv
dokemnentacil konkursowef oraz realizac) projekiu;

pracownkcy Punktu Informacyinego nie mogyg bez zgody klenta lub potenciabnego kifenta powielad
tub przekazywal oschom traechn jego koncepch lub pomystu projekiu, w przypadia zastosawanta
w nhm rozwigzad autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanyim.
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Zatgeznik nr & do Aneksu

System wskaznikéw ¢fa Sizci Punkidw Informacyinych Funduszy Eurapejskich

1. PIFE osiggajg okredlony poziom  Punktéw AkbwnoSci poprzez  reafizacie  usiug
iformacylnych, przy zafozeniv 22 poszezegdinym uslugom odpowiada nasigpujgea liczba
Punkidw Aklywnosol

Lp. [ Rodeaj uslug Warosé Punkiow Aktywnosc
1 Konhsullacia telefoniczns 1
2 Kansullacia poprzez e-mailipismo o 2
3 Konsultacia podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2

:' Konsultacia na etapie przygolowywania 5

witinskeprojekiu
L} Konsultacia na etép'ie'réé'i-i'iécji projekiuv B
6| Indywidualina konsultacia u kiienta 9
7 | Mobilny Punkt informacyiny 16
25
8 Spotkanie informacyine
g Szkolenie wspdiprowadzone przez eksperla ' - o
zewnetrznego

o | Szkolenie organizowane i prowadzone przez
10 ‘e a: 35

specjalistéw ds. funduszy eurapajskich

_11 Dodatkowe dzialanie informacyjne — wystapienie w ‘0

charaklerze prelegenta
5 | Dodatkowe dziaianie informacyine - udziat 2 stoiskiem | 3
na targach, konferencjach | imprezach

2. Minimalna roczna warlode Punkiow Aklpwnosct

W wojewddziwle podkarpackim sbowigziujg nastepliace pozicmy Punkidw Akbywnosc

- GPi 9 508

-LPl 2 648
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3. Minimainy poziom uslig

Majge na wwadze koniecznodd zachowania spiinej oferty w cablyim keaiu, Lokalny Punk! Informacyiny
zohowigzany jest do zrealizowania rocznie preyhajimnie):

- 12 Mobitych Punkiow Informacyinych,
- 8 spotkad informacyjnych.

Giowny Punkt informacyiny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmnie] 12 spofian
infarmacyinyoh,



