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Załącznik nr 2 do Aneksu
Opis funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych

Funduszy Europejskich w województwie podkarpackim
1. Uczestnicy Sieci (w tym informacje o lokalizacji i zatrudnieniu)

1.1. Główny Punkt Informacyjny (GPI) (lokalizacja, zasoby ludzkie, infrastruktura lokalowa, wyposażenie Punktu)

a) Główny Punkt Informacyjny znajduje się w siedzibie Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego przy al. Łukasza Cieplińskiego 4 w Rzeszowie. Godziny otwarcia: poniedziałek 8.00-18.00, wtorek-piątek 7.30-15.30. Główne pomieszczenie znajduje się na trzecim piętrze budynku i zapewnia nieskrępowane udzielanie informacji beneficjentom. Na parterze budynku znajduje się lada z dostępnymi materiałami informacyjnymi. Osoba, która chce uzyskać informacje kierowana jest do konsultanta na III piętro do Głównego Punktu Informacyjnego. GPI obsługuje teren całego województwa, a w szczególności: m. Rzeszów, część powiatu rzeszowskiego, powiat łańcucki, część powiatu przeworskiego, powiat leżajski. 
b) W Głównym Punkcie pracuje 10 osób (8 specjalistów ds. Funduszy Europejskich), osoba zajmująca się rozliczaniem dotacji, będąca również specjalistą  ds. Funduszy Europejskich, a także koordynator pełniący funkcję eksperta ds. Funduszy Europejskich.

c) Punkt jest dostosowany do obsługi osób z różnymi niepełnosprawnościami. Do dyspozycji Punktu jest sala szkoleniowa na 25 osób w budynku Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego. W Punkcie znajdują się meble i wyposażenie umożliwiające komfortową obsługę klientów. Miejsce udzielana konsultacji jest odpowiednio oznakowane. Na wyposażeniu znajdują się stojaki z materiałami informacyjnymi. W Punkcie znajdują się dwa komputery do obsługi beneficjentów, jedno stanowisko komputerowe z łączem internetowym dla beneficjenta do samodzielnej obsługi, a także kącik dla dzieci. 

d) Każdy z pracowników dysponuje zestawem komputerowym wyposażonym w szybki dostęp do internetu. Natomiast na wyposażeniu GPI znajduje się laptop i projektor, który będzie wykorzystywany podczas szkoleń, spotkań informacyjnych oraz Mobilnych Punktów Informacyjnych. Na potrzeby konsultacji realizowanych w terenie GPI wyposażony jest w 3 modemy mobilnego Internetu lub telefony z dostępem do Internetu. W GPI znajduje się również szybkie ksero i dwie drukarki. Łączność stanowią co najmniej 3 linie telefoniczne (w tym jedna mobilna) i jedna faksowa. Sieć dysponuje namiotami, parasolami oraz ściankami wystawienniczymi. Na wyposażeniu Punktu znajdują się dwa sterowce reklamowe, telewizor do wyświetlania prezentacji i sprzęt nagłaśniający oraz aparat fotograficzny do dokumentowania działań. 
1.2. Lokalne Punkty Informacyjne (LPI) (liczba i lokalizacja, zasoby ludzkie, infrastruktura lokalowa, wyposażenie Punktu)

a) w województwie podkarpackim znajduje się 5 Lokalnych Punktów Informacyjnych w Krośnie, Mielcu, Przemyślu, Sanoku i Tarnobrzegu. LPI są czynne w poniedziałki w godz. 7:30 do 18:00 oraz od wtorku do piątku w godzinach 7.30-15.30. Równomierne rozmieszczenie Punktów powoduje najlepsze dotarcie z informacją do potencjalnych beneficjentów. Każdy z Punktów obsługuje porównywalny obszar:

LPI Krosno – m. Krosno, powiat krośnieński, powiat jasielski, powiat strzyżowski, część powiatu brzozowskiego
LPI Mielec – m. Mielec, powiat mielecki, powiat dębicki, powiat ropczycko-sędziszowski, powiat kolbuszowski,
LPI Przemyśl – m. Przemyśl, powiat przemyski, powiat lubaczowski, powiat jarosławski, część powiatu przeworskiego,
LPI Sanok – m. Sanok, powiat sanocki, część powiatu powiat brzozowski, powiat leski, powiat bieszczadzki, 
LPI Tarnobrzeg – m. Tarnobrzeg, powiat tarnobrzeski, powiat stalowowolski, powiat niżański, cześć powiatu rzeszowskiego,
b) W każdym z LPI pracuje 3 specjalistów ds. Funduszy Europejskich. W przypadku zwiększonej liczby działań istnieje możliwość skierowania większej liczby pracowników z innych Punktów. Zapis odnosi się również do GPI w Rzeszowie.
c) W LPI znajdują się meble i wyposażenie umożliwiające komfortową obsługę klientów. Miejsce udzielana konsultacji jest odpowiednio oznakowane. Na wyposażeniu znajdują się stojaki z materiałami informacyjnymi. W Punkcie znajdują się dwa komputery do obsługi beneficjentów, jedno stanowisko komputerowe z łączem internetowym dla beneficjenta do samodzielnej obsługi, a także kącik dla dzieci. Punkty zgodnie ze standardami są dostosowane do obsługi osób z różnymi niepełnosprawnościami. 
d) Na wyposażeniu Punktów znajdują się trzy stanowiska komputerowe konsultantów, laptop, projektor, drukarka, ksero/faks. W każdym Punkcie są dwie linie telefoniczne do obsługi beneficjentów (w tym jedna mobilna). Na wyposażeniu znajdują się stojaki na materiały informacyjne oraz aparat fotograficzny do dokumentowania działań. 

1.3. Model funkcjonowania

W województwie podkarpackim przyjęto model funkcjonowania w ramach struktury Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego zakładający, że zarówno w Głównym Punkcie Informacyjnym, jak i w Lokalnych PI pracują osoby zatrudnione w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Podkarpackiego. Kadrę stanowią dotychczasowi pracownicy Sieci Punktów oraz osoby, które zostaną wyłonione w konkursach na stanowiska urzędnicze w UMWP. Zgodnie z założeniami, koordynator sprawuje funkcję kierowniczą oraz jest przełożonym specjalistów ds. FE oraz osoby rozliczającej. Lokalne Punkty Informacyjne mieszczą się w budynkach, których właścicielem jest UMWP lub jednostki samorządu terytorialnego, z którymi Urząd zawarł porozumienia dotyczące wynajmu i utrzymania. 
2. Cele Punktów Informacyjnych

2.1. Cel główny
Zapewnienie równomiernego dostępu do profesjonalnej informacji na temat Funduszy Europejskich na terenie całego województwa podkarpackiego.
2.2. Cele szczegółowe:
· Zapewnienie funkcjonowania Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020 w województwie podkarpackim,

· informowanie potencjalnych beneficjentów o możliwościach finansowania w ramach poszczególnych programów,
· wspieranie beneficjentów w realizacji projektów,

· zapewnianie społeczeństwu informacji na temat projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich,

· upowszechnianie wśród mieszkańców województwa i gości roli i osiągnięć polityki spójności oraz funduszy przez działania informacyjne i komunikacyjne na temat rezultatów i oddziaływania Umowy Partnerstwa 

· współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, instytucjami publicznymi oraz innymi instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie, realizację projektów oraz informowanie o Funduszach Europejskich na terenie województwa podkarpackiego, 

3. Zadania Punktów Informacyjnych

3.1. Zadania Głównego Punktu Informacyjnego

a) zadania informacyjne:

· Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o możliwościach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu Umowy Partnerstwa, a także – jako informacje uzupełniające - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszarów Wiejskich poprzez: kontakt bezpośredni z beneficjentem, rozmowę telefoniczną, pocztę tradycyjną i elektroniczną, indywidualne konsultacje u klienta;

· Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;

· Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostępnych projektach realizowanych na terenie województwa oraz prowadzenie rejestru klientów punktów informacyjnych, celem informowania ich o możliwościach wsparcia ze środków Funduszy Europejskich;

· Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wniosków/projektów;

· Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektów, w tym udzielanie wstępnej pomocy w rozliczaniu projektów;

· Organizacja minimum 12 spotkań informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów w ciągu roku;

· Organizacja szkoleń dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów;

· Organizacja Mobilnych Punktów Informacyjnych, zgodnie z następującymi założeniami:

a) objęcie usługą całego podregionu,

b) podjęcie współpracy z samorządami lokalnymi,

c) zapewnienie równego dostępu do usługi poprzez odpowiednią promocję,

d) podanie do wiadomości terminów i miejsc spotkań z odpowiednim wyprzedzeniem,

· Przygotowanie, druk i dystrybucja materiałów informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów;

· Przeprowadzanie innych działań informacyjnych zgodnie z Wnioskiem                       o przyznanie dotacji (np. spotkania w szkołach ponadgimnazjalnych i na uczelniach wyższych); 

· Informowanie o możliwościach realizacji projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich w formule partnerstwa publiczno – prywatnego; Podnoszenie wiedzy uczestników Sieci poprzez udział w szkoleniach i wizytach studyjnych.

· Współpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich działającymi na terenie innych województw
w zakresie organizacji spotkań i szkoleń dla grup beneficjentów / potencjalnych beneficjentów FE.

b) zadania promocyjne:

· Promowanie Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie oraz świadczonych przez nie usług zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MR;

· Udział w festynach i innych imprezach plenerowych;

· Zakup i dystrybucja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie.

Szczegółowy opis realizowanych przez GPI zadań zawiera Załącznik nr 3 (Standardy funkcjonowania sieci PIFE). 

Pracownicy GPI wykonywać będą wszystkie zadania zgodnie z zasadami kodeksu etycznego opisanymi w pkt. V Załącznika nr 3 (Standardy funkcjonowania sieci PIFE). 

3.2. Zadania Lokalnych Punktów Informacyjnych

Lokalne Punkty Informacyjne realizują zadania informacyjne oraz promocyjne zgodnie 
z obowiązującymi w Sieci PIFE standardami.

a) zadania informacyjne: 

· Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o możliwościach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu, Umowy Partnerstwa, a także – jako informacje uzupełniające - z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju Obszarów Wiejskich poprzez: kontakt bezpośredni z beneficjentem, rozmowę telefoniczną, pocztę tradycyjną i elektroniczną, indywidualne konsultacje u klienta;;

· Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,

· Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wniosków/projektów;

· Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektów, w tym udzielanie wstępnej pomocy w rozliczaniu projektów;

· Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostępnych projektach realizowanych na terenie województwa oraz prowadzenie rejestru klientów punktów informacyjnych, celem informowania ich o możliwościach wsparcia ze środków Funduszy Europejskich;   

· Organizacja minimum 12 spotkań informacyjnych/szkoleń dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów w ciągu roku;

· Organizacja Mobilnych Punktów Informacyjnych, zgodnie z następującymi założeniami:

a) objęcie usługą całego podregionu,

b) podjęcie współpracy z samorządami lokalnymi,

c) zapewnienie równego dostępu do usługi poprzez odpowiednią promocję,

d) podanie do wiadomości terminów i miejsc spotkań z odpowiednim wyprzedzeniem, 

· Przeprowadzanie innych działań informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji (np. spotkania w szkołach ponadgimnazjalnych i na uczelniach wyższych);

· Informowanie o możliwościach realizacji projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich w formule partnerstwa publiczno – prywatnego,

· Udział w wymianie informacji pomiędzy wszystkimi punktami informacyjnymi działającymi na terenie województwa;

· Podnoszenie wiedzy uczestników Sieci poprzez udział w szkoleniach.

· Współpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich działającymi na terenie innych województw
w zakresie organizacji spotkań i szkoleń dla grup beneficjentów / potencjalnych beneficjentów FE.

b) zadania promocyjne:

· Promowanie świadczonych usług zgodnie z zasadami przekazywanymi przez MR; 

· Dystrybucja materiałów informacyjno-promocyjnych;

· Udział w festynach i innych imprezach plenerowych

4. Zasady koordynacji działań Lokalnych Punktów Informacyjnych przez Główny Punkt Informacyjny
Za kierowanie działalnością wszystkich PIFE odpowiada koordynator PIFE. 

Do zakresu zadań koordynacyjnych należą:

· Koordynacja działalności  Lokalnych Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie i wymiana informacji pomiędzy uczestnikami Sieci;

· Podnoszenie wiedzy uczestników Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie poprzez organizację szkoleń, a także uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Centrum Projektów Europejskich i Ministerstwo Rozwoju;

· Kontrolowanie i monitoring działania Lokalnych Punktów Informacyjnych, w szczególności poprzez:

- przeprowadzenie kontroli planowej każdego punktu przynajmniej jeden raz w roku oraz – w przypadku zaistnienia przesłanek o nieprawidłowościach – kontroli doraźnych;

- przeprowadzenie monitoringu telefonicznego i/lub e-mailowego minimum raz na kwartał;

- wizytowanie lokalnych punktów co najmniej raz na kwartał; 

· Ocena działania Lokalnych Punktów Informacyjnych poprzez współpracę z wykonawcami badań realizowanych na zlecenie Ministerstwa Rozwoju;

· Współpraca z innymi sieciami informacyjnymi, samorządem terytorialnym, instytucjami publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich;

· Rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez MR na realizację zadań określonych w Umowie;

· Dystrybucja materiałów informacyjnych do LPI;

· Ocena pracowników GPI i LPI.

Koordynator wykonuje wszystkie zadania zgodnie z zasadami kodeksu etycznego opisanymi w pkt. V Załącznika nr 3 do Aneksu nr 4 (Standardy funkcjonowania sieci PIFE). 

4.1. Organizacja oraz koordynacja działalności i współpracy Lokalnych Punktów Informacyjnych
Za organizację i koordynację działalności LPI, tym organizację działań informacyjnych i promocyjnych, odpowiada koordynator. Koordynator odpowiada także za sprawną współpracę między wszystkimi PIFE. W tym celu organizowane są co najmniej raz na pół roku spotkania koordynacyjne pracowników Sieci PIFE.  Ponadto minimum raz na kwartał koordynator wizytuje każdy LPI. Podczas wizytowania punktów koordynator: sprawuje pieczę nad sprawami organizacyjnymi danego punktu (stan sprzętu komputerowego i innego wyposażenia), sprawami kadrowymi (np. ocena pracownicza), weryfikacją wdrożenie zaleceń pokontrolnych, planuje działania na dany kwartał oraz omawia inne sprawy bieżące. 

4.2. Komunikacja i wymiana informacji
Podczas dyżurów organizowanych w Głównym Punkcie Informacyjnym pracownicy LPI przekazują koordynatorowi informacje nt. bieżących działań podejmowanych przez Punkt. Co najmniej raz na kwartał każdy z pracowników uczestniczy w szkoleniu wewnętrznym dot. działalności Sieci. W każdy poniedziałek, w godzinach porannych organizowana jest telekonferencja z wszystkimi Punktami, podczas której omawiane są bieżące sprawy dotyczące funkcjonowania Sieci. Co najmniej raz na miesiąc koordynator odwiedza każdy z Punktów i przekazuje materiały informacyjno-promocyjne. 

4.3. Zasady kontroli

Kontrole w Lokalnych Punktach oraz Głównym są prowadzone zgodnie z przyjętym na początku każdego roku Planem Kontroli. Kontrole są przeprowadzane w miejscu działania Punktów. W każdym z Punktów przeprowadzona jest co najmniej jedna kontrola w ciągu roku. Kontrolę przeprowadza zespół składający się z koordynatora i dwóch specjalistów.
Na pięć dni przed planową kontrolą Punkt Informacyjny zostanie powiadomiony o terminie i zakresie kontroli.

Zakres kontroli obejmuje:

- kontrolę dokumentacji prowadzonej przez LPI

- kontrolę należytej ekspozycji materiałów informacyjnych w LPI

- prawidłowość i terminowość udzielania informacji

- dyscyplinę pracy.

W sytuacji wystąpienia możliwych nieprawidłowości w działaniu Punktu koordynator decyduje o przeprowadzeniu kontroli doraźnej dotyczącej możliwych nieprawidłowości.

4.4. Zasady monitoringu

Monitoring telefoniczny lub mailowy jest prowadzony co najmniej raz na kwartał. Koordynator Sieci Punktów podczas monitoringu sprawdza prawidłowość merytoryczną oraz czy zostały spełnione Standardy udzielanych odpowiedzi drogą mailową. Sprawdza prawidłowość merytoryczną oraz standardy udzielanych odpowiedzi drogą telefoniczną, w tym również przestrzeganie przez pracowników PIFE Kodeksu Etyki. Raz w roku koordynator przeprowadza wewnętrzny test wiedzy specjalistów ds. funduszy europejskich.
4.5 Sposób oceny działalności LPI
W trakcie kontroli planowych prowadzona będzie również ocena działalności Punktów. Jednocześnie co najmniej raz na miesiąc koordynator spotka się z każdym z pracowników podczas szkoleń wewnętrznych lub wizyty w siedzibie Punktu i ocenia prawidłowość prowadzonych działań. Raz w roku koordynator przeprowadza ocenę pracowników zgodnie z Regulaminem Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego. LPI podlegają certyfikacji. 
Ocena działalności pracowników GPI i LPI dokonywana jest przez koordynatora pod kątem: 

· zaangażowania w wykonywane obowiązki i aktywności, np. jak chętnie podejmuje się realizacji działań, czy wykazuje inicjatywę, czy podejmuje się działań ponad niezbędne minimum,

· terminowości, rzetelności i efektywności realizowanych działań, np. czy terminowo odpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obsługi klienta reprezentuje, czy przestrzega Kodeksu etycznego, czy przekazuje klientom informacje o wszelkich dostępnych możliwościach finansowania, jak sprawnie realizuje zadania,

· samodzielności w wykonywaniu zadań, np. czy pracownik wymaga stałego nadzoru, czy sam pozyskuje informacje, czy sam dąży do poszerzenia swojej wiedzy,

Dodatkowo koordynator bierze pod uwagę osiągane przez pracowników wskaźniki, wyniki monitoringu oraz wyniki kontroli.

Wyżej opisana ocena jest dokonywana na potrzeby certyfikacji przeprowadzanej przez Ministerstwo Rozwoju. 

4.6. Zasady i terminy przygotowania raportów monitorujących

Raport monitorujący sporządzany jest przez Koordynatora Sieci Punktów Informacyjnych na koniec roku po przeprowadzonych kontrolach wraz z ich podsumowaniami. Po każdym monitoringu i kontroli przygotowywany jest raport kwartalny.
5. Zasady przekazywania i rozliczania środków przekazanych Lokalnym Punktom Informacyjnym przez Główny Punkt Informacyjny

Wydatki całej Sieci PIFE w województwie podkarpackim są realizowane i rozliczane przez Urząd Marszałkowski Województwa Podkarpackiego. 
6. Koordynacja działań informacyjnych w województwie

6.1. Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych działań informacyjnych i promocyjnych przez wszystkie Punkty Informacyjne działające na terenie województwa (konferencje, spotkania informacyjne, seminaria, szkolenia, akcje promocyjne, publikacje).
Przed rozpoczęciem każdego miesiąca każdy Punkt przygotowuje harmonogram zadań realizowanych przez pracowników, który zamieszczany jest na internetowej platformie wymiany informacji pomiędzy Punktami.   

6.2. Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktów oraz instytucji użyteczności publicznej (np. gminy, urzędy skarbowe). 
Publikacje i materiały informacyjne są dystrybuowane wśród instytucji użyteczności publicznej m.in. do jednostek samorządu terytorialnego, instytucji kultury, bibliotek oraz dla uczelni i bibliotek z terenu województwa podkarpackiego zgodnie z kontynuowaną współpracą z lat ubiegłych.
6.3. Organizacja komunikacji między poszczególnymi sieciami/punktami (np. spotkania, warsztaty)

Na spotkania organizowane dwa razy w roku  zapraszani są przedstawiciele innych Sieci (Regionalny Ośrodek Debaty Międzynarodowej, Punkty Kontaktowe RSI, Krajowa Sieć Obszarów Wiejskich) w celu wymiany informacji i dobrych praktyk. 

6.4. Wspólne akcje informacyjno-promocyjne

Wraz z Departamentem Promocji UMWP oraz osobami zajmującymi się promocją RPO WP Sieć uczestniczy w wspólnych akcjach informacyjno-promocyjnych. W Biuletynie wydawanym przez Oddział Promocji RPO znajdują się informacje nt. zakresu usług świadczonych przez Sieć oraz dane teleadresowe Punktów.   
Sieć PIFE w województwie podkarpackim współpracuje w organizowaniu działań informacyjnych (szkolenia, spotkania informacyjne) z punktami/sieciami oraz innymi instytucjami z spoza terenu województwa, zaangażowanymi w tematykę funduszy unijnych.
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