Zatgcznik nr 2 do Aneksu nr 9

Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewédztwie podkarpackim

1. Uczestnicy Sieci (w tym informacje o lokalizacii i zatrudnieniu)

1.1. Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (GPI)

Giowny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich znajduje sie w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich otwarte sg pieé dni w tygodniu, w dni robocze: w
poniedziatek w godzinach 07:30 -18:00, od wtorku do pigtku w godzinach 7:30-15:30.

W Gtéwnym Punkcie Informacyjnym w roku 2020 zatrudnionych jest 10 pracownikow w tym:
¢ 9O specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
¢ koordynator Sieci PIFE,

* osoba zajmujgca si¢ rozliczaniem projektu, bedaca réwniez specjalista ds. Funduszy
Europejskich.

Z kolei w roku 2021 zatrudnionych bedzie 9 pracownikéw w tym:
e 8 specjalistow ds. Funduszy Europejskich,
¢ koordynator Sieci PIFE,

e osoba zajmujgca si¢ rozliczaniem projektu, bedgca réwniez specjalisty ds. Funduszy
Europejskich.

W zakresie realizowanych zadan Gidwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich obejmuje m.
Rzeszow, cze$¢ powiatu rzeszowskiego, powiat fancucki, cze$¢ powiatu przeworskiego, powiat
lezajski.

Wymogi zwigzane z funkcjonowaniem GPI w tym dotyczace: lokalizacji, infrastruktury lokalowej,
wyposazenia Punktu oraz personelu sy zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich.

1.2. Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (LPI)

W wojewddziwie podkarpackim funkcjonuje pie¢ Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich znajdujgcych sig: Krosnie, Mielcu, Przemyslu, Tarnobrzegu i Sanoku.

Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich otwarte sg pie¢ dni w tygodniu, w dni robocze:
w poniedziatek w godzinach 07:30 -18:00, od wtorku do pigtku w godzinach 7:30-15:30.

W Lokalnych Punktach Informacyjnych Funduszy Europejskich w roku 2020 zatrudniona jest
nastepujgca liczba pracownikéw:

Mielec — 3 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
Sanok- 3 specjalistow ds. Funduszy Europejskich,
Krosno- 3 specjalistow ds. Funduszy Europejskich,
Tarnobrzeg- 3 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
Przemysl- 3 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich.

Z kolei w 2021 roku zatrudnionych bedzie nastepujgca liczba pracownikéw:

o Mielec — 3 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
¢ Sanok- 3 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
s Krosno- 2 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,



e Tarnobrzeg- 2 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich,
o Przemysl- 2 specjalistéw ds. Funduszy Europejskich.

W przypadku zwickszonej liczby dziatan czy innych okolicznosci, istnieje mozliwosc skierowania
wiekszej liczby pracownikdw z innych Punktow. Zapis odnosi sie rowniez do GPl w Rzeszowie.

Zasieg dziatalnosci poszczegoéinych LPI w wojewodztwie podkarpackim przedstawia sie nastepujaco:

e LPI Krosno — m. Krosno, powiat krosnienski, powiat jasielski, powiat strzyzowski, czesc
powiatu brzozowskiego

e LPI Mielec — m. Mielec, powiat mielecki, powiat debicki, powiat ropczycko-sedziszowski,
powiat kolbuszowski,

e LPI Przemysl — m. Przemys$l, powiat przemyski, powiat lubaczowski, powiat jarostawski, czes¢
powiatu przeworskiego,

» LPI Sanok — m. Sanok, powiat sanocki, czes¢ powiatu powiat brzozowski, powiat leski, powiat
bieszczadzki,

e LPI Tarnobrzeg — m. Tarnobrzeg, powiat farnobrzeski, powiat stalowowolski, powiat nizanski,
czes€ powiatu rzeszowskiego,

Wymogi zwigzane z funkcjonowaniem LPl w tym dotyczace: lokalizacji, infrastruktury lokalowej,
wyposazenia Punktu sg zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punkiow Informacyjnych
Funduszy Europejskich.

1.3. Model funkcjonowania

W wojewoddztwie podkarpackim przyjeto model funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
wramach struktury Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego zakladajgcy, ze
zarowno w Gtéwnym Punkcie Informacyjnym, jak i w Lokalnych Punktéw Informacyjnych pracujg
osoby zatrudnione w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Podkarpackiego. Kadre stanowig
dotychczasowi pracownicy Sieci Punktéw oraz osoby, ktére zostang wylonione w konkursach na
stanowiska urzednicze w UMWP. Zgodnie z zatozeniami, koordynator sprawuje funkcje kierownicza
oraz jest przetozonym specjalistéw ds. FE oraz osoby zajmujacej sie roziiczaniem projektu.

2. Cele Punktéw Informacyjnych

21. Cel gléwny
Celem gtownym funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewodztwie Podkarpackim jest zapewnienie wszystkim zainteresowanym, w okresie
obowigzywania Umowy dotacji, dostepu do akiualnych informacji o Funduszach Europejskich
w wojewddztwie. Dostep do informacji zapewniony zostanie poprzez umozliwienie kontaktu
z pracownikami sieci PIFE:

o bezposredniego,

e telefonicznego,

o za posrednictwem poczty tradycyjnej i elektroniczne;j,

e za posrednictwem SKYPE czy Messengera.

2.2. Cele szczegotowe:

o Zapewnienie funkcjonowania Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w perspektywie
finansowej 2014-2020 w wojewodztwie podkarpackim,

o Zwiekszenie Swiadomosci spoleczenstwa w zakresie wiedzy o programach wdrazanych
w ramach srodkéw Unii Europejskiej wspieranie beneficjentdw w realizacji projektow,

e Zapewnianie spofeczenstwu informacji na temat projektéw wspdtinansowanych z Funduszy
Europejskich,

o Skrocenie czasu poswiecanego, przez beneficjentéw i potencjalnych beneficientéw Funduszy
Europejskich, na poszukiwania informacji o $rodkach Unii Europejskiej i instytucjach
odpowiedzialnych za ich wdrazanie.

e Wspdipraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego, instytucjami publicznymi oraz innymi
instytucjami  zaangazowanymi we wdrazanie, realizacje projektdw oraz informowanie
o Funduszach Europejskich na terenie wojewoddztwa podkarpackiego,



» Zapewnienie klientom sieci PIFE dostgpu do aktualnych i bezptatnych publikacii
0 Funduszach Europejskich

3. Zadania Punktéw Informacyjnych

3.1. Zadania Gtéwnego Punktu Informacyjnego
Zadania GPI w Rzeszowie sg zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich, w tym wyrézniamy nastepujace rodzaje zadan:

a) zadania informacyjne:

» Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Umowy Partnerstwa, a takze — jako informacje uzupelniajace - z
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz programéw zarzadzanych centrainie przez KE (m.in. Horyzont 2020,
COSME, LIFE, ERASMUS, CEF) poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe
telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczna, indywidualne konsultacje u klienta;

¢ Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich:;

» Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa oraz prowadzenie rejestru klientow punktéw informacyjnych, celem informowania ich
0 mozliwo$ciach wsparcia ze $rodkéw Funduszy Europejskich;

» Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;

» Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;

 Organizacja minimum 9 spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow w
ciggu roku (w tym webinariow);

 Organizacja szkolen dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw (w tym webinariow);

¢ Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:

i.  objecie ustuga catego podregionu,
ii. podjecie wspoipracy z samorzgdami lokalnymi,
iii.  zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,
iv.  podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan w odpowiednim wyprzedzeniem,

» Przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych dla beneficjentéw i potencjainych
beneficjentdw;

» Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotaciji (np.
spotkania w szkotach ponadpodstawowych i na uczelniach wyzszych);

* Informowanie 0 mozliwosciach realizacji projektéw wspoifinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego.

» Podnoszenie wiedzy uczestnikéw Sieci poprzez udziat w szkoleniach i wizytach studyjnych.

» Wespdlpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich dziatajgcymi na terenie innych wojewddztw w zakresie organizaciji spotkan i szkolef
dla grup beneficjentéw / potencjalnych beneficjentéw FE.

b) zadania promocyjne:

e Promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie oraz
$wiadczonych przez nie ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez Ministra ;

e Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych;

e Zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewodztwie.

3.2. Zadania Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Zadania LPl w woj. Podkarpackim sg zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich, w tym wyrézniamy nastepujgce rodzaje zadan:



a) zadania informacyjne:
¢ Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z
odpowiedniego programu Umowy Partnerstwa, a takze - jako informacje uzupetniajgce - z
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz programéw zarzadzanych centralnie przez KE (m.in. Horyzont 2020,
COSME, LIFE, ERASMUS, CEF) poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe
telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczna, indywidualne konsultacje u klienta;
¢ Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;
e Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa oraz prowadzenie rejestru klientéw punktéw informacyjnych, celem informowania ich
o mozliwosciach wsparcia ze srodkéw Funduszy Europejskich;
e Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw/projektow;
o Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektéw, w tym udzielanie wstepnej pomocy w
rozliczaniu projektow;
¢ Organizacja minimum 9 spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow w
ciggu roku (w tym webinariowy);
o Organizacja szkolen dla beneficjentdw i potencjalnych beneficjentéw (w tym webinariow);
e Organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych, zgodnie z nastepujacymi zatozeniami:
i.  objecie uslugg calego podregionu,
i. podjecie wspétpracy z samorzgdami lokalnymi,
iii.  zapewnienie rownego dostepu do ustugi poprzez odpowiednig promocje,
iv.  podanie do wiadomosci terminéw i miejsc spotkan w odpowiednim wyprzedzeniem,
e Przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow;
e Przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych zgodnie z Whioskiem o przyznanie dotacji (np.
spotkania w szkotach ponadpodstawowych i na uczelniach wyzszych);
¢ Informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw wspdifinansowanych z Funduszy Europejskich
w formule partnerstwa publiczno — prywatnego.
¢ Podnoszenie wiedzy uczestnikdw Sieci poprzez udziat w szkoleniach i wizytach studyjnych.
» Wespdtpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punkiéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich dziatajacymi na terenie innych wojewodztw
¢ w zakresie organizaciji spotkar i szkoler dla grup beneficjentéw / potencjalnych beneficjentéw FE.

b) zadania promocyjne:

o Promowanie Sieci Punkitéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewoddztwie oraz
Swiadczonych przez nie ustug zgodnie z zasadami przekazywanymi przez Ministra ;

o Udziat w festynach i innych imprezach plenerowych;

e Zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewddztwie.

4, Zasady koordynacji dziatan Lokalnych Punktéw Informacyinych przez Giéwny Punkt
Informacyiny

4.1. Organizacja oraz koordynacja dzialalnosci i wspélpracy Lokalnych Punktéw
Informacyjnych

Za organizacje, koordynacje, monitorowanie, kontrole oraz ocene dziatalnosci GPI i LPI
w woj. podkarpackim odpowiada Wojewodztwo Podkarpackie. Zadania w imieniu Wojewoddztwa
realizuje w przedmiotowym zakresie Biuro Informacji o Funduszach Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie. Koordynatorem sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w woj. podkarpackim jest wyznaczony pracownik UMWP.
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Koordynacja dziatan sieci PIFE odbywa sie w oparciu o zadania zaplanowane we Wniosku
o przyznanie dotacji celowej na dany rok.

4.2. Komunikacja i wymiana informacji

Za nadzorowanie przeptywu informacji dotyczacych funkcjonowania sieci PIFE odpowiada
Koordynator. Komunikacja i wymiana informaciji odbywa sie w drodze kontaktéw telefonicznych, e-mail
oraz podczas spotkan organizacyjnych z liderami poszczegéinych LPI iflub specjalistami ds. funduszy
z LPI, w tym takze w formule online. Koordynator posredniczy réwniez w kontaktach z Ministerstwem
wiasciwym za nadzorowanie sieci PIFE oraz, bierze udziat w konsultacjach dziatan informacyjno-
promocyjnych przygotowywanych przez pracownikéw sieci PIFE.

4.3. Zasady kontroli

Kontrole w Lokalnych Punktach oraz Glownym sa prowadzone zgodnie z przyjetym na podstawie
Rocznego Planu Kontroli. Kontrole sg planowe badz dorazne w miejscu dziatalnosci LPI. Kontroli na
miejscu dokonuje zespot kontrolny wyznaczonego przez Koordynatora Sieci PIFE.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegaja w szczegélnosci nastepujgce aspekty lub
dokumenty:
- kontrole dokumentacji prowadzonej przez LPI
- prawidiowos¢ i terminowo$¢ udzielania informacji
- wdrazanie standardéw funkcjonowania Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
- dyscypling pracy.
- weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wczesniejszych kontroli;
- rzetelno$¢ sporzadzenia raportow z realizacji umoéw LPI w kontekscie udokumentowanych
wskaznikow:
a) liczba konsultacji bezposrednich w LPI (miesieczna ewidencja wewnetrzna Punktu);
b) liczba spotkan informacyjnych (ogtoszenia o spotkaniu, harmonogram spotkania, podpisana
lista obecnosci, prezentacje (mogg by¢ w formie elektronicznej));
c) liczba przeprowadzonych webinariow (ogloszenia o planowanym webinarium, harmonogram,
liczba zarejestrowanych uczestnikow, liczba osob, ktére wziety udziat w webinarium w czasie
rzeczywistym)
d) liczba konsultacji udzielonych na zapytania e-mail lub listownie (zarchiwizowane maile,
zarchiwizowane pisma);
- dodatkowe zadania LPl (udziat w wydarzeniach promocyjnych lub informacyjnych: odpowiednia
dokumentacja (np.: zdjecia, notatki, wycinki itp.).

4.4. Zasady monitoringu

Monitoring dziatalnosci LPI przeprowadzany jest raz na kwartat w kazdym Punkcie, w formie mailowej
lub telefonicznej. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci pracownicy LPI sg o nich informowani
i zobowigzani do ich usuniecia. Ponadto, co najmniej raz na kwartal, Koordynator wizytuje miejsca
dziatainosci LPI. Celem podnoszenia kompetencji pracownikow, koordynator moze przeprowadzac
wewnetrzne testy wiedzy specjalistéw ds. FE.

4.5 Spos6b oceny dziatalnosci LPI

Ocena pracownikéw LPI przez Koordynatora odbywa sie poprzez:

— monitoringi telefoniczne i mailowe,

— weryfikacje zrealizowanych dziatan na podstawie ztozonych wnioskéw o przyznanie dotacji
celowej,

— ocene pracy specjalistbw ds. Funduszy Europejskich podczas wizyt koordynatora
w siedzibie LPI,



— wspblprace z wykonawcami badan realizowanych na zlecenie Ministerstwa wiasciwego za
nadzorowanie sieci PIFE.

Ponadio Koordynator uczestniczy w certyfikacji LPI i specjalistéw ds. Funduszy Europejskich zgodnie
z zasadami prowadzenia certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich i pracownikéw
Punktoéw Informacyjnych.

4.6. Zasady i terminy przygotowania raportéw monitorujacych
Raport monitorujgcy sporzadzany jest przez Koordynatora Sieci Punktow Informacyjnych na koniec
roku po przeprowadzonych kontrolach wraz z ich podsumowaniami.

5. Zasady przekazywania i rozliczania sSrodkéw przekazanych Lokalnym Punktom
Informacyinym przez Gtéwny Punkt Informacyiny

Wydatki catej Sieci PIFE w wojewddztwie podkarpackim sg realizowane i rozliczane przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego.

6. Koordynacja dziatan informacyjnych w wojewodztwie

6.1.Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych dzialann informacyjnych i promocyjnych
przez wszystkie Punkty Informacyjne dziatajace na terenie wojewoédztwa

Wymiana informacji o dziatalnosci sieci PIFE odbywa sie w drodze kontaktéw bezposrednich,

telefonicznych i e-mail pomiedzy pracownikami sieci i Koordynatorem.

6.2. Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktéw oraz instytucji uzytecznosci publicznej
Sie¢ PIFE zajmuje sie rozpowszechnianiem publikacji o Funduszach Europejskich wéréd
beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentéw unijnego wsparcia.

Publikacje dystrybuowane sg w siedzibach PIFE, podczas dziatan informacyjno-promocyjnych (MPI,
stoiska LPl itp.), a takze mogg by¢ przekazywane do innych instytucji uzytecznosci publicznej (szkoty,
biblioteki, urzedy, inne punkty informacyjne) w drodze indywidualnych uzgodniert. Materialy
dystrybuowane w sieci Pl FE sg bezplatne.

6.3. Organizacja komunikacji miedzy poszczegdinymi sieciami/punktami

W celu promocji dziatalnosci PIFE utrzymywane sg kontakty z innymi sieciami informacyjnymi
w regionie. Przedstawiciele innych instytucji zapraszani sg do udziatu w dziataniach informacyjnych
i promocyjnych PIFE (szkoleniach, warsztatach) oraz do wspdtorganizacji akcji promocyjnych
np. organizacji wspdélnych stoisk informacyjnych podczas imprez plenerowych.

6.4. Wspolne akcje informacyjno-promocyjne

Wraz z Departamentem Promocji UMWP oraz osobami zajmujacymi sie promocjg RPO WP Sie¢
uczestniczy w wspolnych akcjach informacyjno-promocyjnych.

Sie¢ PIFE w wojewoddziwie podkarpackim wspdipracuje w organizowaniu dziatan informacyjnych
(szkolenia, spotkania informacyjne, webinaria) z punktami/sieciami oraz innymi instytucjami z i spoza
terenu wojewodztwa, zaangazowanymi w tematyke funduszy unijnych.
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Niniejsze standardy maja charakter minimainych wymagan i maja obligatoryjny charakter.

Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

Lokal i wyposazenie Punktu informacyjnego

Siedziba Punktu musi znajdowac sie w centrum miasta, bad: w takiej czesci miasta, ktéra posiada dogodne
potaczenia komunikacyjne z centrum miasta $rodkami transportu publicznego.

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

Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchnie w wielkosci umozliwiajacej wiasciwe wykonywanie ustug
i komfortowa obstuge klientow.

Punkt musi zapewni¢ dostep dla oséb z niepetnosprawnosciami, w szczegélnosci poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

Punkt musi zapewnia¢ usprawnienia utatwiajace komunikacje z osobami niestyszacymi/ niedostyszacymi
np. poprzez wykorzystanie petli indukcyjnej, znajomos¢ przez pracownika jezyka migowego, umowe
z podmiotem zewnetrznym na ustuge ttumaczenia na jezyk migowy.

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

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym dla pracownikéw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikéw
(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktérym znajduja si¢ stanowiska pracy w liczbie dostosowanej do
liczby personelu, wyposazone w niezbedne meble biurowe dla pracownikéw Punktu, tj. minimum: biurko,
miejsce siedzace dla pracownika, aparat telefoniczny, sprzet komputerowy (skiadajacy sie z komputera
wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajace prawidtowa realizacje zadan i wymiane danych, monitora,
klawiatury, myszy lub komputera przenos$nego) ze statym dostepem do Internetu oraz do drukarki;

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

salg konferencyjng dostepna dla oséb z réznymi niepetnosprawnosciami — na minimum 25 oséb
w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na
potrzeby spotkan/szkolefd), wyposazong w rzutnik multimedialny (kompatybilny ze sprzetem
komputerowym bedacym w dyspozycji Punktu), ekran i nagtosnienie;

toaletami dla klientéw dostepnymi na tym samym pietrze, na ktérym znajduje sie Punkt;

kacikiem dla dzieci, w ktérym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki
itp.;

urzagdzeniem wielofunkcyjnym;
w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m2
oznakowanym komputerem dla klientéw z dostepem do Internetu?

statym tgczem internetowym o predkoéci umozliwiajacej sprawne dziatanie Punktu;

* W uzasadnionych przypadkach, gdy warunki lokalowe nie pozwalajg na zapewnienie osobnych miejsc do konsultacji
i Internetu, moze to by¢ ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.7 lit. a.
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szafami aktowymi w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentdéw, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami (szafy musza znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt);

0g6lng skrzynka e-mailowg dla Punktu, do ktérej dostep maja wszyscy specjalisci ds. FE i koordynator.

Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego
Punkt Informacyjny jest otwarty minimum przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do piatku.

Przez 4 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty przez minimum 8 godzin dziennie w godzinach
pracy urzedu/instytucji prowadzacej Punkt.

W poniedziatki Punkt musi by¢ otwarty przez minimum 10 godzin?,

Zapewnienie kontaktu telefonicznego

Punkt Informacyjny musi zapewnia¢ kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:
GPI/CPI - minimum 3 numerdw zewnetrznych dla klientéw,

LPI - minimum 2 numerdéw zewnetrznych dla klientéw,

W przypadku funkcjonowania infolinii — GPl zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do konsultantow
i minimum 1 odrebny numer zewnetrzny, a LPl1 — odpowiednio minimum 2i 1.

Ustugi sieci PIFE

Uwagi ogdine
Ustugi PIFE Swiadczone s3 bezptatnie.

Odpowied? na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ie osoba zwracajaca
sie z pytaniem wystgpi o udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

Kazdy PIFE $wiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich Programéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu
Spéjnosci.

Punkty Informacyjne zobowigzane sg do $wiadczenia konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotacje
oraz konsultacji na etapie realizacji projektu w odniesieniu do wlasciwego dla wojewddztwa Regionalnego
Programu Operacyjnego oraz programoéw krajowych perspektywy 2014-2020.

W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzadzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz
programéw zarzadzanych centralnie przez KE (m.in. Horyzont 2020, COSME, LIFE, ERASMUS, CEF) PIFE
$wiadczy ustugi informacyjne w zakresie ogdlnym, tj. nie $wiadczy ustug konsultacji na etapie przygotowania
whniosku o dotacje oraz konsultacji na etapie realizacji projektow

Przez konsultacje (bezposrednia, elektroniczng, telefoniczng) nalezy rozumie¢ odpowiedi udzielong
klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub przedstawiony problem z zakresu Funduszy
Europejskich lub weryfikacje przez GPI formularza w ramach instrumentu STEP (Sprawdzimy Twodj
Eksperymentalny Pomyst na Projekt).

Oddzielng konsultacja nie jest:
- przestanie po konsultacji w Punkcie dodatkowych informacji/dokumentow e-mailem,

- przestanie po konsultacji telefonicznej dodatkowych informacji/dokumentéw e-mailem,

2 Wydtuzony dyzur dotyczy popotudniowych godzin otwarcia Punktu.
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- telefon po rozmowie w punkcie ze strony specjalisty ds. FE doszczegétawiajacy omawiang podczas
spotkania kwestie,

- e-mail, w ktérym specjalista ds. FE dopytuje o dodatkowe informacje niezbedne do diagnozy i udzielenia
witasciwej odpowiedzi,

- e-mail informujacy o dtuzszym okresie niezbednym do udzielenia odpowiedzi.

Ustugi $wiadczone przez PIFE nie obejmuja wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistéw
ds. Funduszy Europejskich.

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

Przekazywane przez specjaliste ds. Funduszy Europejskich informacje opierajg sie na jego wiedzy oraz
dostepnych dokumentach programowych i nie stanowig wykfadni 12/IP/IW.

Dopuszcza sig wprowadzenie specjalizacji zadan wéréd pracownikéw zatrudnionych w PIFE w zaleznoéci od
potrzeb danego punktu/regionu.

Opinie wplywajace na skrzynke pocztowa monitoringpunktdw@mfipr.gov.pl rozpatrywane sg na biezaco
przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (MFIPR) i powinny zosta¢ wykorzystane przez
koordynatora wiasciwego dla danego regionu oraz zesp6t PIFE do usprawnienia jego pracy.

W PIFE stosowane sg dwa rodzaje ankiet:

Ankieta on-line dla klientéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich —po wizycie bezposredniej,
konsultacji ~ mailowej, telefonicznej, indywidualnej badi konsultacji w ramach Mobilnego Punktu
Informacyjnego;

Ankieta dla uczestnikéw spotkari/szkoleri — dystrybuowana po przeprowadzonych spotkaniach/ szkoleniach
{(wedtug wzoru dla POPT) lub w wersji on-line (w przypadku webinaridw).

Zakres ustug swiadczonych przez PIFE

ogdlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegélnych Programéw i Dziatari oraz
programow zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejska (m.in. Horyzont 2020, COSME, LIFE,
ERASMUS, CEF);

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich — tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, badZ zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwosci korzystania ze $rodkéw w
ramach FE, informacji o konkursach i mozliwych Zrédtach i formach finansowania, informacgji
nt. ogélnych warunkow, kryteriow oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych kontaktowych do
wiasciwych instytucji);

informowanie, jak przygotowa¢ wniosek o wsparcie — tj. min. przedstawienie zasad i warunkdw
decydujacych o przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktérymi musi charakteryzowaé
sig¢ konkretny wniosek oraz warunkéw, ktére musi spetni¢ sktadajacy go beneficjent, aby ubiegaé sie
o konkretne wsparcie w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

Konsultacja na etapie przygotowywania wniosku obejmuje:

odniesienie do generalnych zasad obowigzujgcych przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych z FE
np. rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania;
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odniesienie do kryteribw formalnych, co Dbedzie polegato na poinformowaniu klienta
o koniecznosci spetnienia szeregu warunkdw decydujgcych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny
np. aktualnos¢ zataczanych zaswiadczen, zgodnosé z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu;

odniesienie do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych
wytycznych

wyjasnienie kryteriow merytorycznych, jakie musi spetnic projekt w danym
Programie/Dziataniu/Konkursie, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjno$¢ projektu, dobdr wtasciwych
wskaznikéw, niezbednos¢ wydatkdw do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowe;j;

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentdw;

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

informowanie, jak realizowad i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéw wynikajacych
z realizacji projektu, sporzadzania oraz archiwizacji w sposéb prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsiewziecia, procesu przesytania wnioskéw o ptatnos¢ oraz wnioskow
sprawozdawczych poprzez system SL2014, a takie informowania nt. procesu kontroli projektow
wspétfinansowanych z FE. Konsultacja na etapie realizacji projektu jest procesem, w ktérym specjalista ds.
Funduszy Europejskich udziela informacji na etapie wdrazania wspéffinansowanego przedsiewziecia oraz
jego rozliczania i zamykania. Celem ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu.

Ustuga obejmuje:

informowanie o procedurach obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkow z Funduszy Europejskich,
w szczegdlnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci;

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzig¢;

informowanie o zasadach archiwizacji dokumentéw;

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

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

informowanie o} wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w szczegblnosci zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych
w odniesieniu do wymogdw konkretnego Programu,;

informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatnodé z uwzglednieniem etapdéw ich
przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien, uwzgledniania
prawidtowej wizualizacji;

udzielanie wsparcia w pracy z systemem SL 2014 poprzez objasnienie instrukcji wypetniania i
przygotowania whnioskéw o ptatnosc;

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

informowanie o projektach — 1tj. przedstawienie aktualnej informacji nt. mozliwosci udziatu
w realizowanych przez innych beneficjentéw, projektach wspétfinansowanych z FE, a takie wskazaniu
klientowi narzedzi do wyszukania interesujacych go projektow, np. internetowe bazy projektow.
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Diagnoza potrzeb klienta

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistéw ds. FE w PIFE.

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

Diagnoza potrzeb klienta musi by¢ przeprowadzona profesjonalnie i z nalezyty starannoscia, z zachowaniem
postawy petnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta.

Formy Swiadczenia ustug

Konsultacja telefoniczna

Konsultacja pisemna

Konsultacja e-mailowa (w tym weryfikacja przez GPI formularza zZtozonego w ramach instrumentu STEP)
Konsultacja bezposrednia

Indywidualna konsultacja'u klienta

Spotkanie informacyjne/webinarium/ szkolenie

Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych i na uczelniach

Mobilny Punkt Informacyjny

Prowadzenie klienta

Dodatkowe dziatania informacyjne

Konsultacja telefoniczna

Specjalista ds. FE odbiera telefon dzwoniacy w Punkcie bez zbednej zwtoki. W sytuacji obecnoéci w PIFE
jednego specjalisty ds. FE, ktéry w danym momencie udziela konsultacji bezposredniej, nalezy telefony
odbiera¢ i umawiac sie na rozmowe w péZniejszym terminie badz oddzwaniaé niezwtocznie po zakoriczeniu
konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem oraz poinformowaé klienta, gdzie sie dodzwonit
(z wyjatkiem instytucji, ktére posiadaja automatyczng zapowiedz informujgca o tym klienta);

przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb;

w zaleznodci od rezultatéw przeprowadzonej diagnozy, specjalista ds. FE powinien udzieli¢ konsultacji, lub
skierowac klienta do instytucji wlasciwej kompetencyjnie. W przypadku konsultacji o duzym stopniu
skomplikowania oraz wymagajacych poswiecenia znacznej ilosci czasu, w uzasadnionych przypadkach
konsultant moze zaproponowac klientowi inng ustuge PIFE, konsultacje bezposrednia lub indywidualna.

W przypadku, jedli specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu (np. ze wzgledu na
udzielanie w tym czasie innemu klientowi konsultacji bezposredniej, konieczno$¢ wystapienia o stanowisko
innej instytucji), jest on zobowigzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego,
badZ adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie pytania droga e-mailowg. Specjalista ds. FE jest zobowigzany
do udzielenia odpowiedzi w ciagu 3 dni roboczych od rozmowy.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ klienta o powodach opéinienia oraz o terminie, w jakim
udzieli informacji.
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Odpowiedz na pytanie zadane telefonicznie musi by¢ zindywidualizowana, jej tres¢ i forma dopasowana do
kwestii poruszanych przez klienta i specjaliste ds. FE w trakcie rozmowy diagnozujacej, a jezyk odpowiedzi
prosty i zrozumiaty.

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

Za konsultacje telefoniczng uznaje sie réwniez konsultacje przeprowadzong za posrednictwem Skype’a badz
innego komunikatora internetowego.

Konsultacja pisemna

Specjalisci ds. FE odpowiadaja na pytania zadane drogg pisemng w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi
w danej instytucji zasadami obiegu dokumentow, jednakie termin odpowiedzi nie moze przekraczaé 14 dni
roboczych od wptywu pisma do instytucji prowadzgcej PIFE.

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

Korespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w urzedzie/instytucji prowadzacej Punkt, w sposdb umoiliwiajacy jej sprawne odszukanie i przegladanie
oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

Konsultacja e-mailowa

Specjalisci ds. Funduszy Europejskich sa zobowigzani do regularnego i biezacego sprawdzania poczty
elektronicznej i udzielania odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktére zostanie
przestane na adres e-mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na ich
skrzynki imienne.

Odpowiedzi na pytania e-mailowe powinny by¢ udzielone w najkrétszym mozliwym terminie, nie dtuzszym
niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po wptynieciu pytania na skrzynke e-mailowa.

W przypadku, gdy specjalista ds. FE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciagu 3 dni roboczych,
jest zobowigzany powiadomié klienta o powodach opéZnienia oraz o terminie, w jakim udzieli informaciji.

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

Zakres pytan diagnostycznych powinien by¢ dostosowany do profilu klienta oraz sprawy, ktdra klienta
interesuje. Nalezy unikad formutowania pytan, na ktére odpowiedZ zostata juz udzielona przez klienta np. w
pierwszym e-mailu lub jest oczywista.

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

Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tresé i jezyk dopasowany do kwestii poruszanych
przez klienta i specjaliste ds. Funduszy Europejskich w trakcie diagnozy (zaleca sie unikanie przeklejania
zapiséw regulamindw). Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt ogdlnych oraz zawierajacych zbyt szeroki zakres
informacji, o ktére klient nie poprosit..

Elementy, ktére musza znajdowac sie w odpowiedzi e-mailowej:

~Zwrot grzecznosciowy na powitanie,

odwotanie do kwestii poruszonej przez klienta

tres¢ odpowiedzi



W przypadku dodatkowych pytari zapraszam do ponownego kontaktu.

Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,
Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Dane teleadresowe Instytucji i Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu

Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo Funduszy i Polityki

Regionalinej”.

4.3.9 Pod kazdg odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujgcej treéci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowiq oficjalnego
stanowiska Instytucji Zarzqdzajgcych, Posredniczqcych i Wdrazajgcych poszczegdine Programy Operacyjne i nie
mogq stanowic¢ podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczer, a takze nie stanowiq oferty w rozumieniu
prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, ani jego pracownicy nie odpowiadajq za bledng

interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie.

Zachecamy do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczqcymi funkcjonowania Sieci - poprzez wypetnienie ankiety

dostepnej na stronie https.//www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ oraz
wysfanie e-maila na adres monitoringpunktow @ mfipr.gov.pl.

4.3.10 Korespondencja e-mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umotzliwiajacy jej sprawne
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odszukanie i przegladanie. E-maile musza by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (piyta
CD/DVD, pendrive, dysk sieciowy) i przechowywane w siedzibie Punktu.

Konsultacja bezposrednia

Konsultacja bezpodrednia nie wymaga wczesniejszego uméwienia klienta. Na prosbe klienta konsultacja
bezposrednia moze by¢ uméwiona wczesniej telefonicznie badz mailowo na konkretny termin. Dodatkowo,
w przypadku, gdy w danym momencie w Punkcie jest duze zapotrzebowanie na konsultacje bezpoérednie
np. kilkuosobowa kolejka, istnieje mozliwos¢ zaproponowania klientowi uméwienia spotkania w innym
terminie, z zastrzezeniem, ze jesli klient nie wyrazi zgody na umdwienie konsultacji na inny termin, powinien
zosta¢ obstuzony w dniu wizyty w Punkcie.

Rozpoczynajac konsultacjg specjalista ds. FE przedstawia sig i zaprasza klienta do miejsca konsultacji.

Kolejnym etapem konsultacji bezposredniej jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznoéé
przeprowadzenia diagnozy i jej zakres jest kazdorazowo dostosowywany do klienta i informacji, ktére do tej
pory przekazat specjaliScie ds. Funduszy Europejskich.

Po diagnozie nastgpuje konsultacja wiasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji okaze sie, ze specjalista ds.
Funduszy Europejskich musi wystapi¢ o interpretacje przepiséw do I1Z/IP, moze on poinformowa¢ klienta, ze
zweryfikuje dane i udzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezpoéredniej
w pézniejszym terminie, nie pdZniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

W przypadku jesdli specjalista ds. Funduszy Europejskich nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w
terminie 3 dni roboczych jest zobowigzany powiadomié klienta o powodach opéznienia oraz o terminie, w
jakim udzieli informacji, nie diuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia poinformowania klienta. W
przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie informacji z innej instytucji, czas
oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy poinformowac klienta.

Nie nalezy ogranicza¢ konsultacji dotyczacej FE do odestania klienta do innej instytucji odpowiedzialnej za
dane dziatanie.

Podczas konsultacji specjalista ds. FE powinien wykorzystywa¢ komputer, wskazywaé uzyteczne strony
internetowe oraz sposéb poruszania sie po nich, jesli sytuacja tego wymaga.



448

4.4.9

Po konsultacji wtasciwej specjalista ds. Funduszy Europejskich powinien podsumowaé konsultacje,
przekaza¢ dodatkowe materiaty informacyjne klientowi {(w miare dostepnosci), upewni¢ sie, ze klient nie ma
dodatkowych pytan, a nastepnie poinformowaé go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaproszenie na
spotkanie informacyjne/szkolenie) lub wskaza¢ miejsce, gdzie publikowane s3 informacje o organizowanych
wydarzeniach.

Po udzielonej konsultacji, specjalista ds. FE musi poinformowa¢ klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety
elektronicznej oraz

przestania opinii na temat funkcjonowania Punktu poprzez wystanie e-maila na adres:
monitoringpunktow@mfipr.gov.pl.

4.4.10 Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podziekowaé klientowi za przybycie, zacheci¢ do
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4.5.6

4.5.7
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4.5.9

ponownego kontaktu, wreczy¢ wizytowke (o ile specjalista ds. FE nie zrobit tego wczesniej) i pozegnac
klienta.

Indywidualna konsultacja u klienta

Indywidualna konsultacja u klienta odbywa sie w miejscu uzgodnionym z klientem lub on-line z
wykorzystaniem dostepnych komunikatoréw (Skype, Zoom, itp.).

Moze ona mie¢ miejsce w nastepujacych przypadkach:

gdy klient jest osoba z niepetnosprawnoscia ruchowa i ma utrudnione mozliwosci dotarcia do najblizszego
Punktu;

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla kilku osob jednoczesnie (np. pracownicy JST, instytucji
publicznych, podopieczni organizacji pozarzadowych, kilka firm);

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedsiebiorcéw oraz — opcjonainie - dla NGO iflub JST, ktérzy
zamierzajg skorzystaé z konsultacji na etapie przygotowania wniosku badz realizacji projektu. Z powyiszego
wytgczone sg firmy consultingowe.

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

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

Specjalista ds. Funduszy Europejskich jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng konsultacja
diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. I1.3.

Po odbyciu konsultacji, specjalista ds. Funduszy Europejskich przygotowuje notatke stuzbowa zawierajgca
informacje o: terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju swiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia
konsultacji u klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci w regionie.

Indywidualna konsultacja u klienta jest przeprowadzana przez dwoéch specjalistow, chyba ze koordynator
zdecyduje inaczej.

Wyjscie na indywiduaina konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

Po konsultacji, specjalista ds. FE musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety elektronicznej
oraz przekazania opinii na temat konsultacji poprzez wystanie e-maila na adres:
monitoringpunktow@mfipr.gov.pl.

4.5.10 W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie dodatkowej

konsultacji po zdiagnozowaniu szczegotowych potrzeb klienta.
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4.6 Spotkanie informacyjne/szkolenie/ spotkanie informacyjne w szkotach
ponadpodstawowych i na uczelniach
4.6.1 Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sg przez specjalistéw ds. FE. Dopuszczaine jest bezptatne

prowadzenie spotkar/szkoleri przez pracownikéw innych instytucji lub innych komdrek organizacyjnych
w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt.

4.6.2 Dopuszczaine jest w wyjgtkowych przypadkach, wytacznie za zgoda MFiPR, odptatne prowadzenie szkolei
przez zewnetrznych treneréw.

4.6.3 W przypadku, gdy do Punktu zgtosi sie jednolita grupa oséb lub przedstawiciel takiej grupy
np. nauczyciele, mozliwe jest zorganizowanie przez PIFE zamknietego spotkania informacyjnego bad:
zamknietego szkolenia dla takiej grupy.

4.6.4 Przeprowadzone spotkanie informacyjne/webinarium/szkolenie musi by¢ udokumentowane
w nastepujacy sposob:

a.  kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny?, itp.; materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
zawierajgce zapytanie o specjalne potrzeby dla oséb z niepetnosprawnoéciami, e- maile)?;

b.  program spotkania/szkolenia;
C. prezentacje,

d. z kazdego spotkania/szkolenia musi byé sporzadzona lista obecnosci potwierdzajaca uczestnictwo lub
- w przypadku webinarium - raport informujgcy o liczbie aktywnych uczestnikéw w trakcie trwania
webinarium 3);

e. zestawienie z wynikéw ankiet®.
4.6.5 Spotkanie informacyjne:

a. ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE oraz ustugach
swiadczonych przez Punkt;

b. jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb klientéw, jak réwniez do planowanych naboréw
whioskéw.

¢.  wprzypadku pojawienia sig na spotkaniu mniej niz 10 os6b spotkanie powinno sie odbyé zgodnie z planem,
natomiast powinno zosta¢ zaraportowane jako konsultacje bezposrednie.

d. w przypadku niewystarczajacej liczby zgtoszonych oséb na spotkanie punkt moze podjaé decyzje o jego
odwotaniu. Osoby zgtoszone nalezy o tym fakcie niezwtocznie poinformowaé i zaprosi¢ na konsultacje do
PIFE.

4.6.6 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:
a.  spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe i uczestniczy w nim minimum 10 0s6b;

b. informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi byé zamieszczona na stronie internetowej portalu
FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang data spotkania®;

¢. w celu dotarcia z informacja o spotkaniu informacyjnym do potencjalnych zainteresowanych, Punkt
promuje spotkania réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter’;

3 Z wytaczeniem spotkan i szkolef, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3
4:
jow.
* W przypadku braku technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty
potwierdzajace liczbe uczestnikéw (np. sporzadzi¢ screeny ekranu).
§ W przypadku szkolei nalezy stosowa¢ wzor ankiety POPT.
7 Z wytgczeniem spotkati, o ktorych mowa w pkt. 4.6.3
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4.6.7

4.6.8

a.

4.6.9

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

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

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

Spotkanie informacyjne moze by¢ zorganizowane w formie webinarium w czasie rzeczywistym.
W przypadku organizowania przez Punkt spotkan informacyjnych w formie webinarium, nalezy spetni¢
nastepujace wymagania:

. webinarium trwa minimum 30 minut;

informacja o organizacji webinarium musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz portalu
RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang datg wydarzenia;

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

organizujgcy webinarium zapewnia narzedzia umozliwiajgce monitorowanie liczby uczestnikéw webinarium w
czasie rzeczywistym oraz jego ewaluacje;

organizujacy webinarium (w miare mozliwosci technicznych) powinien zapewni¢ mozliwos¢ odtworzenia
webinarium w pdiniejszym czasie

organizujgcy webinarium powinien zaplanowac je w taki sposéb, by przekaz nie byt monotonny, a uczestnicy
moghi aktywnie uczestniczy¢ w wydarzeniu, np. poprzez zadawanie pytan.

Szkolenie:

to dziatanie o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktére ma na celu podniesienie wiedzy i kompetencji
uczestnikow w dziedzinie zwigzanej z zakresem ustug swiadczonych przez Punkt;

odbywa sie w formie stacjonarnej lub on-line.
Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

szkolenie jednodniowe trwa minimum 5 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut)
a szkolenie dwudniowe min. 10 godz. dydaktycznych i odbywa sie dla minimum 10 oséb. Przeprowadzenie
szkolenia dwudniowego wymaga zgody MFiPR;

szkolenie on-line trwa minimum 5 godzin dydaktycznych i odbywa sie dla minimum 10 oséb; organizator
szkolenia powinien zadbac, by przekaz nie byt monotonny, np. poprzez zastosowanie przerw lub podziat
szkolenia na 2 dni;

informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na portalu FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed
planowang data szkolenia®;

w celu dotarcia z informacjg o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez wspétpracujgce instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter’;

organizujacy szkolenie jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajgcych szkoleniel’;

8 7 wytgczeniem szkoleri, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3

9j.w.

10 Na

lezy stosowac¢ ankiety wedlug wzoru POPT.
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f.

przy organizacji szkoler nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb z niepetnosprawnoéciami zdiagnozowane na
etapie rekrutacji wtasciwym pytaniem w formularzu zgtoszeniowym (np. potrzebe zatrudnienia ttumacza
jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dia 0séb niedostyszacych);

po przeprowadzeniu szkolenia nalezy zadba¢ o moiliwo$é przeprowadzenia indywidualnych rozméw
z uczestnikami, ktérzy bedy mieli dodatkowe pytania.

4.6.10 spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych i na uczelniach

a.

b.

4.7
4.7.1

4.7.2
4.7.3
4.7.4
4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

4.7.9

Jest to dziatanie nieobowigzkowe, bez koniecznosci umieszczania ogtoszenia o spotkaniu.

Spotkanie takie trwa minimum 1 godzine dydaktyczna.

Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

MPI to forma spotkar z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w miejscowoéciach, w ktorych PIFE
nie jest zlokalizowany (dopuszczalne jest zorganizowanie MPI przez GPI w innej dzielnicy miasta
wojewddzkiego) i z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkaricow danego
rejonu.

MPI organizowany jest we wspétpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi instytucjamil®.

MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, dni przedsiebiorczosci itp.
Za MPI nie moga by¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

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

Za MPI uznaje sie wydarzenie trwajace min. 2,5 godziny zegarowe oraz w czasie ktérego zostanie
udzielonych min. 5 konsultacjil?

Jeden specjalista ds. FE/zesp6t specjalistéw ds. FE danego dnia moze zorganizowaé nie wiecej niz 2 MPI.

Zaleca sig publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RPO zbiorczego miesiecznego
zestawienia planowanych MPI w calym wojewddztwie na 5 dni przed rozpoczeciem danego miesiaca.

W sytuacjach, gdy MPI organizowany jest w wyniku biezacego zapotrzebowania, nalezy umiescié informacje
o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed planowang
data MPI.

4.7.10 W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowaé MPI réznymi kanatami,

nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez strone internetowg samorzadu, wspétpracujace
instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

4.7.11 Nalezy dokumentowa¢ prowadzenie MP1 sporzadzajac notatke stuzbowa dotyczaca przeprowadzonego MPI,

4.8

zawierajaca informacje o sposobie organizacji MPI, ewentualnych wspétorganizatorach, terminie i miejscu
oraz liczbie przeprowadzonych konsultagji.

Prowadzenie klienta

Prowadzenie klienta to ustuga skierowana przede wszystkim dla przedsiebiorcéw, opcjonalnie dia
pozostatych klientéw np. NGO, JST. Jesli pomyst klienta PIFE pozwala na aplikowanie o wsparcie z Funduszy
Europejskich, ale w chwili obecnej nie ma informacji o wtasciwym konkursie — zostaje on wpisany (za jego
zgoda) do prowadzonego przez PIFE rejestru wraz z okreéleniem dziatari i programéw z ktérych mogtby
skorzysta¢. Przed ogtoszeniem konkursu PIFE poinformuje mailowo tych klientéw o planowanym ogtoszeniu
konkursu.

117 wytaczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE.
2y przypadku gdy w MP! uczestniczy¢ bedzie mniej oséb, nie bedzie on raportowany jako MPI, ale jako konsultacje
bezposrednie, dla takiej liczby os6b, ktéra w MPI uczestniczyta.
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4.9

49.1
49.2
493
4.9.4

49.5

4.9.6
497

Dodatkowe dziatania informacyjne

Do dodatkowych dziatan informacyjnych prowadzonych w ramach Sieci PIFE zalicza sie:

udziat w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkari organizowanych przez inng komérke
organizacyjna/instytucje, w tym uczelnie wyiszg;

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

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych;

wspoétpraca z rdéznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje
zrzeszajace przedsiebiorcéw, organizacje pozarzadowe, parafie itp.;

wspotorganizacja spotkah dla beneficjentéw/potencjalnych beneficjentéw FE przez dwa lub wiecej
wojewddztw — za zgodg MFIPR, raportuje wojewddztwo, na ktérego terenie odbywa sie spotkanie;

wizyty studyjne w innych regionach — za zgoda MFiPR;

Prowadzenie newslettera PIFE badZ dotgczenie do newslettera RPO w celu poinformowania o swoich
dziataniach— obowigzkowo dla wszystkich PIFE.

Przedsiewziecia wskazane powyzej nalezy traktowac i raportowac jako dodatkowe dziatania informacyjne.

Niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE jako prelegentéw w wydarzeniach, w ktérych uczestnictwo
0s6b zainteresowanych jest odptatne?. Odstepstwa od tej zasady mozliwe s3 za uprzednia zgoda MFiPR.

1.
1.1

1.2.

13.

1.4.

1.5.

1.6.

16.1

Informacja i promocja

Wizualizacja Punktu i Sieci

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz Rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014
z dnia 28 lipca 2014 r. z uwzglednieniem instrukcji i wskazowek zawartych w Podreczniku wnioskodawcy
i beneficjenta programéw polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji oraz zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w sieci PIFE.

Wizualizacja Punktéw oraz realizowanych przez nie dziatarh odbywa sie na podstawie wzoréw oraz Zasad
korzystania z szablondw graficznych dla Sieci PIFE 2014-2020 przekazanych i opracowanych przez MFiPR.

Koordynator Sieci PIFE w regionie odpowiada za zgodnos¢ wizualizacji wszystkich Punktéw funkcjonujacych
w sieci regionalnej.

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwg identyfikacje i musi uwzglednia¢:
oznakowanie budynku;
oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacjg z nazwa Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

W widocznym miejscu w siedzibie Punktu musi znajdowac¢ sie informacja o mozliwosci wyrazenia opinii na
temat dziatania Punktu pod adresem monitoringpunktow@mfipr.gov.pl.

Punkt musi zapewnié wizualizacje dziatan:

spotkania informacyjne/szkolenia:

a. ogloszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne

z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji;

b. w pomieszczeniu musi znajdowacé sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji

obowiazujacymi w Sieci PIFE. Na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowa¢ odpowiednia informacja (wraz
z logotypami zgodnymi z obowigzujacymi zasadami wizualizacji) o odbywajacym sie spotkaniu/szkoleniu;

wyéwietlane materiaty oraz materiaty informacyjne i promocyjne przekazywane uczestnikom muszq mie¢
oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

2 Z wytgczeniem sytuacji, w ktdrej panel prowadzony przez specjaliste ds. FE bedzie bezptatny dla wszystkich zainteresowanych,
a organizator zapewni informacje o tym fakcie.
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1.6.2

1.6.3

164

1.7.

2.
2.1.

2.2

2.3.

24.

MPI:
ogtoszenia o MPI musza zawierac odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujacymi zasadami wizualizacji;

w pomieszczeniu, w ktérym odbywaja sie konsultacje musi znajdowa¢ sig roll-up Punktu oznakowany
zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE (w uzasadnionych przypadkach roll-up moze
zostac zastgpiony plakatem);

materiaty promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg byé oznakowane zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

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

materiaty informacyjne i promocyjne:

wszystkie materialy wytwarzane i finansowane przez PIFE muszg mieé oznaczenia zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

W przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn PIFE nie jest w stanie spetni¢ wszystkich wymogéw dotyczacych
wizualizacji, konsultuje kwestie z MFiPR, ktére moze zgodzié sie na odstepstwo.

Prowadzenie dziatan promocyjnych

Celem realizowanych przez Punkt dziatari promocyjnych jest:

poinformowanie o mozliwosci otrzymania bezptatnej, profesjonalnej i kompleksowe] informacji dotyczacej
FE w Punktach Informacyjnych;

dostarczenie informacji o zakresie ustug oferowanych przez PIFE;
zachecenie klientéw do skorzystania z ustug PIFE.

Punkt Informacyjny zobowiazany jest planowac dziatania promocyjne oraz wskazaé je we wniosku o dotacje
na podstawie zalecen przygotowywanych przez DIP MFiPR.

W razie potrzeby publikacje informacyjno-promocyjne powinny byé w wersji audio lub w jezyku Braille’a.

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sa przez Koordynatora Sieci w regionie.

3. Strona internetowa Punktu

3.1.
3.2,

3.3.

3.4.

PIFE nie mogg prowadzi¢ odrebnych stron internetowych swoich PIFE.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony Funduszom
Europejskim w czgsci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich. Informacje dotyczace
Sieci PIFE w wojewddztwie dostgpne sg na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewddztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

Na ogédlnopolskim portalu poswigconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowe;j
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewddztw znajdujg sie dane teleadresowe wszystkich Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajace: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowosé, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail.

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznaczy pracownika, ktéry bedzie dodatkowo petnit funkcje
redaktora stron internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzieciach realizowanych przez Punkty w wojewddztwie
na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego
Programu danego wojewddztwa;
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3.5.

3.6.

V.

1.
11.

111

a.

1.1.2

1.2

1.3.
1.4

1.5.

zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogdlnopolskim portalu poswigconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego wojewddztwa.

Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej giéwnej stronie internetowej logo ,,Punkt Informacyjny” z odestaniem
do danych teleadresowych Punktu zawierajgcych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondéw, adres e-mail. Konieczne jest rowniez odestanie do strony
internetowe] www.funduszeuropejskie.gov.pl. Poza danymi teleadresowymi na stronie internetowej
umieszczona jest informacja o wspétfinansowaniu Punktu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Pomac Techniczna 2014-2020.

PIFE ma obowigzek dotaczyc sie do newslettera wysytanego przez 1Z RPO lub — w przypadku braku takiego
newslettera - prowadzi¢ wiasny.

Wymogi dotyczgce personelu PIFE

Wymagania wobec podmiotu prowadzacego Punkt i pracownikéw

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

koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPlI — maksymalnie 1etat - jest przetozonym
specjalistéw ds. FE lub pracuje na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami do nadzoru merytorycznego
i oceny specjalistéw (minimum 1 rok do$wiadczenia® zawodowego w koordynowaniu projektow);

specjalista ds. Funduszy Europejskich: 5 - 10 etatéw (minimum 1 rok doswiadczenia* zawodowego
w realizowaniu projektéw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku
zgtosze w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza udokumentowana zdanym
testem;);

personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajaca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi
lub finansowymi — maksymalnie facznie 1 etat.

W przypadku LPI:

specjalista ds. Funduszy Europejskich — 3 etaty, w tym lider zespotu w LP1®> (minimum 1 rok do$wiadczenia
zawodowego w realizowaniu projektéw finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w
przypadku braku zgtoszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe Ilub wiedza
udokumentowana zdanym testem; oraz dodatkowo w przypadku lidera 1 rok doswiadczenia w
koordynowaniu projektow),

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

W przypadkach uzgodnionych z MFiPR dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikéw, pod
warunkiem swiadczenia wszystkich rodzajéw ustug okreslonych w Standardach.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z innymi zadaniami.
Nowo zatrudniani konsultanci zobowigzani sg do wypetnienia testu wstepu zorganizowanego przez
koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPI.

W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowiazany jest

niezwlocznie poinformowac o tym fakcie DIP MFiPR.

2 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
4 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych
5 Dotyczy wylgcznie LPI wybranych w drodze konkursu
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1.6.

1.7.

1.8.

2.1

Kazdy pracownik PIFE jest zobowigzany do przestrzegania i stosowania Standardéw funkcjonowania Sieci
PIFE.

MFiPR moze przeprowadzac¢ badanie Tajemniczy Klient lub inne badania jakosci ustug. Personel PIFE moze
wyrazi¢ zgode na rejestr dZwiekowy konsultacji prowadzonych w ramach badan. Jeéli wszyscy pracownicy
danego PIFE zgodza sie na nagrywanie, zobowiazani sg oni do zlozenia stosownego o$wiadczenia.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 1.7 musi by¢ dotaczone do dokumentacji kadrowej pracownika i

przestane do MFiPR.

2. Zakres zadan pracownikéw PIFE

Koordynator odpowiada za:

kierowanie praca Gtéwnego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnoéci Lokalnych Punktéw
Informacyjnych w wojewddztwie, a w przypadku CPI kierowanie praca CPI;

realizacje Umowy®, w tym prawidiowq dziatalnos¢ GPI/CPI oraz LPI w wojewddztwie, a w szczegblnosci za
zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatah PIFE w regionie do potrzeb klientéw, terminowoé¢ i jakosé
$wiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikéw przez PIFE;

przygotowywanie/przeprowadzanie konkurséw na wybér LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;
w przypadku LPI wybranych w drodze konkursu — sprawdzanie i wstepne zatwierdzanie rozliczer LPI;
ustalanie zadar PIFE i harmonograméw ich realizacji (np. MPI, spotkania);
biezacy nadzér nad dziatalnoscig GPI/CPI i LPI, w tym:

*  oceng pracownikéw Sieci PIFE w regionie przeprowadzenie monitoringu jakoéci pracy,

¢  wizytowanie lokalnych punktéw co najmniej raz na kwartat;

® przeprowadzanie planowych kontroli na miejscu w LPI co najmniej raz w roku oraz w przypadku
zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach kontroli doraznych;

organizacje spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie obowiazkowo w ciggu miesigca po spotkaniu dla
koordynatoréw organizowanym przez MFiPR (w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie, za zgoda MFiPR,
poinformowanie specjalistéw ds. FE o ustaleniach ze spotkania koordynatoréw w trakcie wizyty
koordynacyjnej w punkcie)’;

zapewnienie szkolen dla pracownikéw Sieci PIFE w regionie umozliwiajacych wtasciwa realizacje zadari, w
szczegblnosci z zakresu RPO;

koordynacje dziataft promocyjnych Sieci w wojewédztwie takich jak:
® promowanie Sieci PIFE w regionie oraz $wiadczonych przez nig ustug;
*  zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych na potrzeby PIFE w regionie;
* przygotowywanie publikacji poswieconych tematyce Funduszy Europejskich.

podjecie dziatari usprawniajgcych funkcjonowanie poszczegdinych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazuja na ryzyko nieosiagniecia Punktow Aktywnosci wskazanych w Zataczniku ,System
wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”;

utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem wojewddztwa w MFIPR, informowanie na biezaco
o zaistniatych problemach w realizacji dziatari i sposobach ich rozwigzywania;

§ Porozumienia w przypadku CPI
7 Spotkania s organizowane przy zachowaniu $wiadczenia ustug przez poszczegéline PIFE.
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3.
3.1.

3.2,

terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentdw i informacji, w tym
w szczegblnosci: wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie o przestrzeganie (przez
caty zespdt) obowigzkéw i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, Standardéw oraz innych
obowigzujgcych dokumentéw;

uzgadnianie kierunkdw dziatar z MFiPR;

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich odpowiada za:

$wiadczenie ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich, zgodnie ze Standardami dziatania Sieci
PIFE;

organizacje i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych®;
organizacje i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen;

udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, e-mailowej, pisemnej, telefonicznej, indywidualnej
konsultacji u klienta;

samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan oraz udziat w szkoleniach,

inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.

Standardy dotyczace wygladu pracownikéow

Pracownik PIFE musi dba¢ o swoj wyglad i strdj oraz dostosowa¢ go do charakteru wykonywanej pracy oraz
powagi reprezentowanej instytucji.

Pracownik PIFE musi wyglgda¢ schludnie i czysto.

Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, nie sportowy.

3.3.

V.

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

Etyka pracownikéw Sieci Punktow Informacyjnych FE

Pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowigzki przestrzegajgc przepiséw obowigzujgcego
prawa krajowego, wspdlnotowego oraz regulacji wewnetrznych instytucji, w ktérej jest zatrudniony:

traktuje réwno wszystkich wspétpracownikéw, klientéw lub potencjalnych klientéw bez wzgledu na rase,
pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, cechy genetyczne, jezyk, religie, swiatopoglad, wiek,
orientacje seksualng, niepetnosprawnos¢ i pozycje spoteczng;

w trakcie pracy nie $wiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wtadz instytucji prowadzacej
Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wtadz partnera organizacji prowadzacej Punkt
(dotyczy Punktéw wybieranych w trybie konkursowym), o ile dotyczy to zakresu ustug niezwigzanych z
zakresem dziatan PIFE;

pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowac od klientéw wynagrodzenia ani gratyfikacji za
pomoc swiadczong w ramach wykonywanych zadan;

pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga oferowac klientom odptatnej pomocy przy wypetnianiu
dokumentacji konkursowej oraz realizacji projektu;

8 Nie dotyczy CPI
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e. pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogg bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powielaé lub
przekazywac osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, zastosowanych rozwiazarh autorskich o
charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.
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Skroty

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;

DIP - Departament Promocji Funduszy Europejskich MFiPR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MFiPR

UM - Urzad Marszatkowski

w - Wojewodztwo

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzadu Terytorialnego

POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczaca rozliczania i kontroli wydatkow ponoszonych z dotacji
celowej na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, finansowanego ze $rodkéw POPT 2014-2020. Dokument
bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidiowosci realizacji uméw z Urzedami Marszatkowskimi,
w szczegolnosci pod wzglgdem finansowym. W przypadku watpliwosci lub dodatkowych pytan nalezy
zwroci¢ sie do DIP MFiPR.

1 Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 (POPT), O$ Priorytetowa 3 Potencjat beneficjentéw Funduszy Europejskich Dziatanie
3.1 Skuteczni beneficjenci. Beneficientem projektu jest Departament Promocji Funduszy Europejskich
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (DIP MFiPR). Instytucja nadzorujaca projekt jest Instytucja
Zarzadzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych w MFiPR.

2, Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro netto

Wszelkie $rodki w ramach projektu, bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia, zgodnie z ustawag
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, t.j. z p6zn. zm.) wydatkowane
powinny by¢ w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu $rodkéw nalezy przestrzega¢ Wytycznych w zakresie wykorzystania $rodkow pomocy
technicznej na lata 2014 — 2020 oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci na lata 2014 — 2020.
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3. Finansowanie
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Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktérg odpowiada MFiPR. Dotacja moze pochodzi¢ rowniez z pozyskanych przez MFiPR
Srodkow rezerwy celowej budzetu panstwa dla programéw i projektéw realizowanych z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci. Srodki sg przekazywane i rozliczane w transzach, w trybie okreslonym
w Umowie.

Z Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotacja jest przekazywana odpowiednio: w cze$ci dotyczacej
wydatkéw biezacych (rozumianych jako koszty biezgce funkcjonowania, dziatania informacyjne, dziatania
promocyjne i dziatania koordynacyjne) — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-2008 oraz 34-750-
75095-2009, natomiast w czesci na wydatki inwestycyjne — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-
6208 i 34-750-75095-6209. Samorzad ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053, t..
z p6zn. zm.). Srodki inwestycyjne otrzymane w ramach dotaciji powinny by¢ wydatkowane z tych paragrafow
kiasyfikacji budzetowej, z ktérych zostaty wyptacone przez MFIPR. Przenoszenie $rodkow pomiedzy
kategoriami wydatkéw wymaga zgody MFiPR.

4. Rachunek bankowy

Zasadg jest, ze wydatki zwigzane z realizacja Umowy powinny by¢ dokonywane bezposrednio
z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Platnosci gotéwkowe powinny by¢é udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowéd KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie Zroédiowym potwierdzajgcg fakt zaptaty gotdowka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyplaty).

5. Dokumentowanie wydatkéw

5.1. Sposoéb realizacji zadania

W zaleznosci od sposobu realizacji wydatkéow przez samorzad niezbedne jest stworzenie i archiwizacja
dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MFiPR lub inne upowaznione
instytucije.

Lp. Schemat Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie dotacji

o faktury za zrealizowane ustugi lub dostawy,

o listy ptac, rachunki do uméw zlecenia / umow
o dzieto,

e druki delegacji siuzbowych,

e wyciagi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowg

Wydatki sg realizowane przez Urzad
Marszatkowski. Koszty punktu

i informacyjnego lub jego placowki
zamiejscowe;j / filii / biura i sg pokrywane
bezposrednio z budzetu.

e dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotacji
przekazanej z Wojewodztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt wybranej
w konkursie zawierajgcy informacje o zgodnosci
wydatkéw z Umowa z MFiPR, do ktérego
zalgczone jest zestawienie dokumentéw
finansowych (zob. w dalszej czesci Zasad)

Wojewddztwo przekazuje dotacje do

] jednostki/instytuciji wybranej w konkursie,
ktora samodzielnie realizuje wydatki

i rozlicza sie z Wojewbdztwem.
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| ¢  wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce

operacje zwigzane z Umowg

5.2. Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo / decyzja) oraz nastepujgce
zatgczniki:

zestawienie tabelaryczne dokumentow finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze $rodkéw dotacji — zawierajace przynajmniej dane z tabeli
~Zestawienie faktur rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych”

kopia dokumentacji finansowej z instytucji prowadzacej punkt
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginalem

wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

Wynagrodzenie
pracownikéw na
podstawie umowy [
o prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...";
wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegodlnych skiadnikéw listy ptac, . wynagrodzen netto ( ilo§é
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek
dochodowy oraz — ewentualnie — innych potracefi (np. sktadek na PKZP
czy na indywidualne ubezpieczenie); 1
do zbiorczych przelewéw skiadek do ZUS oraz zaliczek na PIT -
o$wiadczenie o ujeciu osdb objetych projektem i kwoty skiadek / zaliczek
za kazda z oséb; |
wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek |
ogéiny (jesli wynagrodzenia badz inne skiadniki listy plac byly |
przekazane z rachunku ogoélnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot
i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze czasu;

zakres obowigzkéw os6b zaangazowanych w realizacje umowy.

Wynagrodzenie |
pracownikdéw na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

umowa wraz z os$wiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi
~Lasadami ...”;

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegdlnych sktadnikéw listy plac;

wycigg z wyodrgbnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogdlny (jesli wynagrodzenia bgdZz inne skiadniki listy ptac byly
przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot
i tytutow, ktérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagaja tego wewnetrzne procedury)

Koszty podrézy
stuzbowych

druk delegacji stuzbowej ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty kosztéw podrézy stuzbowe;;
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e wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji narachunek
ogolny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogélnego);

e zalgczniki do drukow delegacii stuzbowych;

e zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych
(jesli dotyczy)

e umowa z wykonawcyg lub inne dokumenty angazujgce $rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM;

e faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;

e  protokét odbioru;

e Wwyciag z rachunku bankowego, z ktorego dokonano
przelewu potwierdzajacy zapfate;

e wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji narachunek
ogolny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogolnego);

Ustugi / dostawy / roboty | e dokumentacja dotyczgca zaméwien publicznych lub zachowania zasady
konkurencyjnosci/ procedury rozeznania rynku

e egzemplarze/prébki produktéw - =zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produkiow wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych
z wizualizacjg projektu np. roll-upy, kosztownych materiatéw
promocyjnych, nagréd rzeczowych, materialbw produkowanych
w niewielkich  seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢
zrealizowanych produktéw jako dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

5.3. Opis dokumentu ksiggowego

Opisy na dokumentach zrédiowych powinny w sposéb jednoznaczny wskazywaé zwigzek migdzy danym

wydatkiem a Umowg. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego

dokumentu finansowego sg nastepujace:

o tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

e numer Umowy, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek;

e numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zalgcznikiem ,Whiosek o przyznanie dotacji”;

e kwota catkowita dokumentu i informacja, jaka cze$¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania
w ramach Umowy) (w przypadku gdy kwalifikowalne jest 100% wydatku nalezy wpisaé dang kwote dwa
razy)

e w przypadku, gdy jedynie czes$¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze $rodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkéw zwigzanych
z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;

e informacja o dacie zaptaty;

e podpisy os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajgcej
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w jednostce;

¢ formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do...., poz. nr ..... w Zestawieniu faktur,
rachunkow i dokumentow réwnowaznych” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu wniosku o rozliczenie.
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W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkéw. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika ~ opis powinien
wskazywac procent czasu pracy etatu, ktory dany pracownik przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce — konieczne
jest uprzednie (przed ziozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczeg6lnego trybu rozliczania
wynagrodzen.

Przyktadowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgcego .....Jub temat spotkania
.............. wdniu ..... dla ..... 0séb.

Wartos¢ catkowita dokumentu.. .... 24,

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-lI/POPT/...../...../...... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne , Spotkania informacyjne”) w kwocie ...... zl.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do.....,poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przykiadowy opis listy ptac:

Lista ptac nr ..... za okres ..... dla os6b zaangazowanych w realizacje Umowy DIP/BDG-Il/POPTY.........../......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia®). Warto$¢ catkowita dokumentu wynosi...

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:
o  Wynagrodzenia nelto: .....
e  Skfadki na ubezpieczenia spofeczne (pracownik i pracodawca): .....
s Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....
e Skladka na FP: .....
e Zaliczka na podatek dochodowy od osob fizycznych: .....
e [nne potrgcenia: .....

Lista obejmuje wynagrodzenia oséb zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujacym wymiarze czasu

pracy:
1. 100 % - ... etatéw
2. ....%- ... etatow

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przykfadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatoréw punktéw informacyjnych
zorganizowane przez DIP MFiPR dla Pani/Pana ............... wdniu .....

Warto$¢ catkowita dokumentu wynosi... do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-Il/POPT/........../.....
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zl
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Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

6. Rozliczanie
6.1. Zasady ogélne
~Whniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od...do..."” sporzadzany jest na wzorze

stanowigcym odpowiedni zatacznik do Umowy w trzech egzemplarzach — dwa dla Ministra oraz jeden dla
Wojewddztwa. Do wersji papierowej powinna zosta¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg
papierows.

Jezeli wnioski 0 rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sa podpisane przez gtéwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zataczy¢ odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujacej te dokumenty.

Tabele podstawowe: .Ogblne rozliczenie dotacii”, .Szczegblowe rozliczenie dotacji’, Zestawienie faktur,
rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”, ,Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezace funkcjonowania”
podlegajg weryfikacji i akceptacji Ministra Funduszy i Polityki Regionalne;.

Tabele uzupetniajgce: ,Zestawienie zamowien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”, ,Zestawienie
zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto®, ,Informacje o kontrolach zaméwienh publicznych” oraz
.informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym” stanowig zrodto informac;ji
do wykorzystania we wnioskach o ptatno$é skitadanych do 1Z POPT i nie podlegajg akceptacji Ministra
Funduszy i Polityki Regionalne;.

6.2. Szczegdlowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za
okres od...do...”

+Whniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ...” sklada sie z trzech wzajemnie
powigzanych tabel:

e Tabeli | ,Ogolne rozliczenie dotac;ji”,
e Tabeli ll ,Szczegdlowe rozliczenie dotac;ji”,
e« Tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”

oraz tabel dodatkowych ,Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezace funkcjonowania” (tacznie dla GPI i LPI
w podziale na wynagrodzenia i koszty biezgce pozostate).

Tabela 1 ,0gdlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie Srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkéw
oraz kwot pozostajagcych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg
z tabeli Il ,Szczegotowe rozliczenie dotacji”’, ktoéra alokuje srodki otrzymane, wydatkowane i pozostajgce
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

Dodatkowo do kazdego ,Whniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ..."” powinny byé
dotgczone tabele uzupetniajgce ;.
e Tabela uzupetniajgca | ,Zestawienie zamoéwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”;

e Tabela uzupetniajgca Il ,Zestawienie zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktdrych nie
stosuje sie przepisow ustawy Pzp”;

s Tabela uzupetniajgca lll: ,Informacije o kontrolach zaméwien publicznych”;
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e Tabela uzupeiniajgca IV: ,Informacie o wynikach kontroli projektu ofrzymanych w okresie
rozliczeniowym”.

6.2.1

Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegélnione sg wszystkie dowody
Zrodiowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...":

kolumna 1 ,Lp” - liczba porzgdkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego opisie w
formule ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w , Zestawieniu...”;

kolumna 2 ,Nr dokumentu” — np. numer faktury, noty, listy plac;

kolumna 3 ,Numer ksiggowy dokumentu” - unikalny numer ksiegowy lub ewidencyjny
dokumentu, pod jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym gérnym rogu dokumentu),

kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategori do ktorej przyporzadkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji .Zestawienia ...", wybierany z listy rozwijane;j;

kolumna § ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrodiowego
(w przypadku refundacji wydatkéw poniesionych przez UM z rachunku budzetu wojewédztwa na
rachunek dotyczgcy umowy, list plac czy delegacji - NIP UM);

kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktérym zostat wystawiony dokument ksiegowy:

kolumna 7 ,Data zaptaty” — faktyczny dzien poniesienia wydatku pienieznego, tj. data dokonania
przelewu / zaptaty gotéwkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego /
ZUS, anie dzien refundacji $rodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezace UM.
W przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej — data zaksiggowania tej noty;
kolumna 8 ,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawieraé wszelkie
niezbedne informacje pozwalajace jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony.
Przyktadowe opisy dokumentow:

- delegacja - delegacjado .... wdniach ... wcelu ...,

- faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),

- lista ptac za miesigc ... , liczba os6b ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba 50%
etatu;

kolumna 9 ,Kwota dokumentu brutto” - kwota wynikajaca z sumy koricowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikacji);

kolumna 10 ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych ” — kwota wydatku, ktéra moze zostaé sfinansowana
w ramach podpisanej Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwotg dotacji celowej
rozliczang w danym ,Whniosku ..." i musi by¢ zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel,
tj. z ,Wartoscig poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym®;

kolumna 11 ,w tym VAT” — warto$¢ podatku VAT ujeta w kwocie wydatkéw kwalifikowalnych;
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¢ kolumna 12 ,Numer umowy z wykonawcg” — wypelni¢ jesli dotyczy danego dokumentu finansowego,
w przypadku braku umowy - podaé¢ numer postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
wpisac nie dotyczy;

e kolumna 13 ,Numer tabeli i numer pozycji w raporcie merytorycznym” np. tabela nr 4.1.a poz.2

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu ...” stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, skiadki ZUS (pracownika i pracodawcy), skiadka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych oraz inne potracenia (od wynagrodzenia netto) - osobno dla kazdej zaptaty
w okresie, za jaki sporzadzono rozliczenie.

6.2.2 Zestawienie zamowien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp (Tabela uzupeiniajaca)

W ,Zestawieniu zaméwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp® wyszczegolnione sg wszystkie
zamowienia przeprowadzone zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 (t.j.), ktore zostaly ujete réwniez w ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentow
rébwnowaznych”:

e kolumna 1 ,Lp" - liczba porzgdkowa dokumentu w zestawieniu,

e kolumna 2 ,Nr ogloszenia w publikatorze” — automatycznie nadawany numer w Biuletynie Zaméwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;

e kolumna 3 ,Przedmiot zamdwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamoéwienia;

e kolumna 4 ,Nr postepowania” — numer postepowania o zamdwienie publiczne nadawany przez
Zamawiajgcego;

¢ kolumna 5 ,Tryb udzielania zaméwienia” — wskazanie trybu zgodnie z Ustawg Pzp;
e kolumna 6 ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

e kolumna 7 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

e kolumna 8 ,Warto$¢ umowy” — catkowita warto§¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

e kolumna 9 ,Warto$¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

e kolumna 10 ,Procedura krajowa/UE” — wskazanie procedury wg. ktérej przeprowadzone zostato
postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego;

s kolumna 11, Czy postepowanie byto kontrolowane?” — wybdr z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”.

6.2.3 Zestawienie zamoéwien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Pzp (Tabela uzupeiniajaca)

W ,Zestawieniu zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto (...)" wyszczegélnione sg wszystkie
zaméwienia zrealizowane zgodnie z zasadag konkurencyjnosci lub rozeznaniem rynku, o ktérych mowa w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,ktére
zostaly ujete réwniez w ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentdw rownowaznych™
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kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;

kolumna 2 ,Przedmiot zaméwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zaméwienia;

kolumna 3 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

kolumna 4 ,,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

kolumna 5 ,Warto$¢ umowy” — catkowita warto$¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamédwienia publicznego;

kolumna 6 ,Warto$¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadarn zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

kolumna 7 ,Publikacja zapytania ofertowego (adres www)" — wskazanie wtasciwego adresu www, na
ktérym zostato opublikowane zapytanie ofertowe.

6.24 Informacje o kontrolach zaméwieri publicznych (Tabela uzupetniajgca)

W ,Informacjach o kontrolach zaméwien publicznych” wyszczegélnione sg;

kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;

kolumna 2 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

kolumna 3 ,Wykonawca” — nazwa podmiotu realizujgcego zaméwienie;
kolumna 4 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytucji, ktéra przeprowadzita kontrole zaméwienia;

kolumna 5 ,Wynik kontroli” — wybér z listy rozwijanej: ,z istotnymi zastrzezeniami (skutkujgcymi
nieprawidlowoscia  finansowa)’, .z nieistotnymi  zastrzezeniami  (uchybienia nieskutkujace
nieprawidtowoscig finansowg)”, ,bez zastrzezen”:

kolumna 6 ,Opis zidentyfikowanych nieprawidtowosci” — syntetyczny opis nieprawidtowosci stwierdzone;
przez uprawniong instytucje kontrolujgca (kolumne nalezy wypeinic tylko w przypadku, gdy w kolumnie 5
wybrano ,z istotnymi zastrzezeniami (...)".

6.2.5 Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym

W .Informacjach o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym® wyszczegélnione sa;:

6.3.

kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;
kolumna 2 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytucji, ktéra przeprowadzita kontrole zaméwienia;
kolumna 3 , Termin kontroli” ~ termin, w ktérym przeprowadzono kontrole;

kolumna 4 ,Nr kontrolowanych uméwi/inny przedmiot kontroli” — numer umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

kolumna 5 ,Warto$¢ wydatkéw niekwalifikowalnych” — warto$¢ wydatkow, ktére w wyniku kontroli zostaty
uznane za niekwalifikowalne;

kolumna 6 ,Czy wydano zalecenia pokontrolne?” — wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”;

kolumna 7 ,Czy wdrozono zalecenia pokontrolne?” - wybér z listy rozwijane;j ,tak” lub ,nie”.

Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegélnosci poprzez:

sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;
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e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym  —  zgodnos¢  z Umowg
(w szczegdlnosci z zatgcznikiem ,Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewddztwie”) oraz z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

e akceptacje rozliczenia;

e przekazanie komorce odpowiadajgcej za obstuge finansowo-ksiegowg ,Whniosku...” z prosbg o wyptate
kolejnej transzy dotacji.

Na kazdym etapie rozliczenia Minister moze zwréci¢ sie do UM z prosba o zlozenie wyjasnien, uzupetnien
badz korekte przediozonego ,Whniosku ...".

Kolejna transza $rodkéw przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz
dotacji celowej, stanowigcego czes¢ Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok.

Minister moze zwrdci¢ sie do UM z prosbg o przestanie dokumentéw pos$wiadczajgcych prawidiowe
poniesienie wydatkéw ujetych we \Whiosku...”

6.4. Zwrot srodkow

Wojewodztwo zwracajac niewykorzystane $rodki z dotacji na przelewie musi poda¢ nr umowy oraz
paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot srodkéw.

7. Ewidencja ksiggowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne
z obowigzujacg w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projekiu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwien publicznych oraz dokumentacji ksiegowe;j)
zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. 140 Rozporzadzania PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r.

Ten obowigzek dotyczy bezposrednio DIP MFiPR jako beneficjenta POPT, poniewaz jednak projekt opiera
sie na wspodtpracy w ramach porozumien lub uméw, jednostki otrzymujgce dotacje (w tym réwniez instytucje
prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne) zobowigzane sgdo przechowywania dokumentéw w celu
zachowania tzw. sciezki audytu.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktdw jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzacych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktorych zostata rozliczona ta dotacja. W tym
przypadku dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw Zrédlowych poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem.

9. Kontrola na miejscu

DIP MFiPR prowadzi kontrole prawidtowosci wydatkowania $Srodkéw w ramach Umowy w punkcie
informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Gléwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym Punkcie
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Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy. Kontrole planowe odbywajg sie

na podstawie Rocznego Planu Kontroli

zatwierdzanego przez Dyrektora DIP MFiPR. Oprécz

zapowiedzianych kontroli planowych mozliwe jest réwniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych
jako kontrole poza planem. Kontroli na miejscu dokonuje zespét kontrolny na podstawie odpowiednich

upowaznien.

Kontrola moze by¢ prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dziatajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MFiPR

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujace aspekty lub dokumenty:

» umowy finansowane ze $rodkéw dotacji z MFiPR;

e zakresy czynno$ci pracownikow, ktorych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;
¢ weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych z wezesniejszych kontroli;

e dziatania koordynacyijne;
» rzetelnoS¢ sporzgdzenia raportéw z realizacji Uméw w kontekscie udokumentowanych wskaznikow

(GPIi LPI);

|
Lp.

Nazwa wskaznika

Sposéb udokumentowania

Liczba spotkan informacyjnych /
webinariéw

ogtoszenia o  spotkaniu/  planowanym
webinarium

materialy zgloszeniowe (z uwzglednieniem
potrzeb o0s6b niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne

program spotkania/ webinarium

listy obecnosci/ raport informujacy o liczbie
aktywnych uczestnikow w trakcie trwania
webinarium/screeny

prezentacie - moga byé w formie
elektronicznej/ nagranie

zestawienia z wynikow ankiet

Liczba indywidualnych konsultacji u
klienta

notatki stuzbowe zawierajgce nastepujace
informacje: termin spotkania, temat
konsultacji, rodzaj $wiadczonej ustugi,
uzasadnienie odbycia konsultacji u klienta,

Liczba zrealizowanych szkolen

ogtoszenia o szkoleniu

materiaty zgtoszeniowe

programy szkoler

listy obecnoscifraport informujacy o liczbie
uczestnikow/screeny

prezentacje - moga byé w formie
elektronicznej

zestawienia z wynikéw ankiet (ankiety wg
wzoru POPT)

Liczba zorganizowanych MPI

ogtoszenia o MPI na stronie internetowej
notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
sposobie organizaciji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu oraz
liczbie konsultacii
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Liczba konsultacji udzielonych -
na zapytania e-mail lub listownie -

zarchiwizowane maile
zarchiwizowane pisma

dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposéb udokumentowania
Spotkanie z przedstawicielami innych |~ Prodram spotkania
1. NN .. — lista obecnosci
sieci dziatajacych w regionie . ..
—  protokot / notatka z ustaleniami
—
. . —  protokoty odbioru
2. Materiaty promocyjn
eriaty p yine —  probki (ewentualnie fotografie)
3 Publikacje —  protokoly odbioru o
— egzemplarze publikacji
4 Udziat w wydarzeniach promocyjnych | — odpowiednia  dokumentacja  (np. zdjecia,
) lub informacyjnych notatki, informacje prasowe itp.)

Kontroli na miejscu w UM podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowa, w tym zachowanie $§ciezki audytu wybranych
operacji gospodarczych. W wojewddztwach, w ktérych LP1 sg wybierane w drodze konkursowej sprawdzeniu
podlegac bedzie réwniez sposob rozliczania dotaciji przekazywanej do LPI.
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Zatgcznik nr 5 do Aneksu nr 9 do Umowy

System wskaznikéw dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

1. PIFE osiagajg okreslony poziom Punktéw Aktywnosci poprzez realizacje usiug
informacyjnych, przy zafozeniu ze poszczegélnym ustugom odpowiada nastepujgca liczba

Punktéw Aktywno$ci:
Lp. Rodzaj ustugi Warto$¢ Punktéw Aktywnosci
1 Konsuitacja telefoniczna 1
2 Konsultacja poprzez e-mail/pismo 3
3 Konsultacja podczas wizyty bezposredniej w Punkcie 2
4 Indywidualna konsultacja u klienta* 9
5 Mobilny Punkt Informacyjny 16
6 Spotkanie informacyjne/ webinarium (w czasie 25
rzeczywistym)*
Spotkanie informacyjne w szkotach T
7 . N 10
ponadpodstawowych i na uczelniach
8 Szkolenie wspdtprowadzone przez eksperta 22
zewngetrznego*®
Szkolenie organizowane i prowadzone przez
9 e L 35
specjalistéw ds. funduszy europejskich
Dodatkowe dziatanie informacyjne — wystagpienie w
10 . 14
charakterze prelegenta
11 Dodatkowe dziatanie informacyjne — udziat ze stoiskiem 10
na imprezach plenerowych*
Dodatkowe dziatanie informacyjne - udziat ze stoiskiem
12 . - 12
na targach i konferencjach

*dziatania mozliwe do realizacji w wersji tradycyjnej lub on-line

2. Minimalna roczna warto$¢ Punktow Aktywnosci

W wojewodztwie podkarpackim obowigzujg nastepujgce poziomy Punktow Aktywnosci:

-GPl 7355
-LPI 1987
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3. Minimalny poziom ustug

Majgc na uwadze konieczno$¢ zachowania spojnej oferty w catym kraju, Lokalny Punkt Informacyjny
zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej:

- 9 Mobilnych Punktéw Informacyjnych?,
- 9 spotkan informacyjnych lub szkolen w formie stacjonarnej lub online.2

Gléwny Punkt Informacyjny zobowigzany jest do zrealizowania rocznie przynajmniej 9 spotkan
informacyjnych lub szkoler w formie stacjonarnej lub online.3.

1 Obowiazek organizacji MPI nie dotyczy okresu zagrozenia epidemicznego lub ogtoszenia stanu epidemii na
obszarze Wojewddztwa.

2 W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcych organizacje w danym roku kalendarzowym
minimalnej liczby spotkari informacyjnych lub szkolert w formie stacjonarnej lub webinariéw (np. ze wzgledu na
brak konkurséw), nalezy poinformowac o tym fakcie z wyprzedzeniem DIP MFiPR w celu uzgodnienia
ewentualnych dziatarh zamiennych.

3w,
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Zatgcznik nr 6 do Aneksu nr 9 do Umowy

ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH | PRACOWNIKOW
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

Certyfikacja jest przeprowadzana przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR) badz na jego
Zlecenie.

Proces certyfikacji dotyczy zaréwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE), jak i pracownikdéw
PIFE tj specjalistéw ds. Funduszy Europejskich i koordynatoréw.

Celem certyfikacji jest zapewnienie:

a. wysokiej jakosci ustug $wiadczonych przez Siec PIFE,

b. wysokiej wydajnosci poszczegdlnych PIFE w zakresie Swiadczonych ustug.
Na certyfikacje PIFE sktada sie ocena aktywnosci Punktu.
Na certyfikacje pracownikéw PIFE sktada sie:

a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistéw ds. FE lub przez DIP MFiPR w
przypadku koordynatorow.

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymac:
7.1 Certyfikat wzorowy, gdy
osiggnat nie mniej niz 120% minimalnej wartosci Punktéow Aktywnosci,
7.2 Certyfikat pozytywny, gdy

osiggnat wyznaczong minimalng warto$¢ Punktéw Aktywnosci,
7.3 Certyfikat negatywny, gdy
nie osiagnat wyznaczonej minimalnej wartosci Punktow Aktywnosci
PUNKTY AKTYWNOSCI

Ocena aktywnosci PIFE jest dokonywana na podstawie faktycznie osiggnietych Punktéw Aktywnosci.
Podstawa obliczenia osiggnietych Punktow Aktywnosci sg raporty merytoryczne z wykonania Umowy oraz
informacje miesieczne z wykonania wskaznikow.

Koordynator jest zobowigzany do comiesiecznego analizowania osiggnietych wskaznikéw oraz
podejmowania dziatah zaradczych na biezgco w przypadku wystapienia ryzyka ich nieosiggniecia w danym
roku.

W przypadku, gdy za pierwsze pdtrocze nie zostanie osiagniete min. 40% minimalnych Punktéw Aktywnosci
dla poszczegdinych PIFE, koordynator jest zobowigzany do przedstawienia do DIP MFiPR , w terminie do 15
lipca planu zawierajgcego propozycje dziatan majgcych na celu aktywizacje danego PIFE.

Po zakoriczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktdéw Aktywnosci
jest raportowane do DIP MFiPR w raporcie merytorycznym oraz informacji miesiecznej z wykonania
wskaznikéw, co stanowi podstawe do oceny osiggnietej liczby Punktéw Aktywnosci w danym roku.

DIP MFiPR R dokonuje weryfikacji prawidtowosci raportowania wskaznikéw przez regiony.
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CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU
. CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

1. Certyfikacja specjalistéw ds. Funduszy Europejskich odbywa sie raz w roku i sktada si¢ z nastgpujacych
elementow:

a. testy wiedzy specjalistéw ~ 2 testy rocznie' w formie pisemnej lub on-line dla pracownikéw, ktérzy
wykonuja obowigzki min. 1 miesiagc przed wyznaczonym terminem testu i

b. ocena dokonana przez koordynatora
2. W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac jeden z ponizszych
wynikow:
a. certyfikat wzorowy, gdy otrzyma oceny wzorowe z kazdego testu wiedzy oraz otrzyma ocene

wzorowg od koordynatora,

b. certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywne oceny z kazdego testu wiedzy oraz pozytywna ocene
od koordynatora lub gdy przynajmniej w jednym elemencie otrzyma ocene pozytywna, a pozostaty/e
element/-y zostang ocenione wzorowo.

c. certyfikat negatywny, gdy otrzyma w przynajmniej jednym elemencie oceny, ocene negatywna lub
nie przystgpi do testu wiedzy.
3. W danym tescie wiedzy mozna uzyska¢:

a. oceng wzorowa - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,

b. ocene pozytywna - gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

C. ocene negatywng — gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych.
W przypadku otrzymania w danym tescie oceny negatywnej, pracownik Punktu ma mozliwoéé jednokrotnej
poprawy testu, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy. Nieuzyskanie przez spegjaliste oceny pozytywnej
na tescie poprawkowym wiaze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego specjalisty i odsunieciem
go od wykonywanych zadan. W przypadku uzyskania oceny negatywnej za pierwszym podejéciem do testu,

uzyskana ocena z testu poprawkowego nie moze by¢ wyzsza niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego
wyniku procentowego.

4. Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a. Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu roku
nastepnego po roku ocenianym i dotyczy wylacznie pracownikéw, ktérzy przepracowali min.
3 miesigce w Sieci PIFE przed terminem oceny.

b. Koordynator ocenia pracownika Punktu w Arkuszu oceny pracownika, stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszych Zasad, w oparciu o nastgpujace kryteria:

i. Wiedza fachowa i podnoszenie kwalifikacji — na to kryterium sktadajg sie: posiadana
wiedza i umiejetnos¢ jej wykorzystania, samoksztatcenie, udziat w szkoleniach;

ii. Jakos¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy - na to kryterium sktadajg sie: terminowos¢,
rzetelnos(, unikanie btedoéw, dyscyplina pracy;
iii. Postawa w stosunku do klienta — na to kryterium sktadajg sie: kultura osobista,

przekazywanie informacji w mowie i pi$mie w sposéb zrozumialy, etyka, bezstronnosé,
odpornos¢ na stres;

! w uzasadnionych przypadkach (m.in. diugotrwate zwolnienie lekarskie do konca roku, za ktéry ma by¢ wydany certyfikat,
rozpoczecie urlopu macierzyfiskiego badZz wychowawczego), Ministerstwo moze wydaé certyfikat pracownikowi, ktory
przystapit tylko do jednego testu wiedzy i zostat poddany ocenie koordynatora.
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Zaangazowanie i inicjatywa — na to kryterium skiadaja sie: zgtaszanie pomystéw- nowych
rozwigzan i ich realizacja, otwartos¢ na nowe i dodatkowe zadania;

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ — na to kryterium sktadajg sie: praca bez nadzory,
efektywne zarzadzanie czasem, hierarchia zadan, przestrzeganie standardéw;

Wspolpraca w zespole — na to kryterium sktadajg sie: stosunek do wspétpracownikéw i

przetozonego, wdrazanie nowych pracownikow, dzielenie sie wiedza, budowanie pozytywnej
atmosfery;

W kazdym z tych kryteriéw koordynator przyzna ocene w nastepujacej skali punktowej:
1 punkt — wymaga znaczacej poprawy,

3 punkty — wymaga nieznacznej poprawy

5 punktéw — kompetentny

7 punktéw — wyrdzniajacy sie

9 punktéw — wybitny.

Ocena w kazdej kategorii inna niz ,kompetentny” wymaga pisemnego uzasadnienia w odpowiednim
miejscu arkusza oceny pracownika.

Dodatkowo, koordynator wskazuje w Arkuszu oceny pracownika mocne strony kazdego z ocenianych
pracownikoéw, a takze strony wymagajace poprawy.

d.

W regionach, w ktérych LPI sg wybierane w trybie konkursowym ocena specjalisty ds. FE
dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem Punktu.

Ogdlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora kofczy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikéw:

ocena wzorowa — gdy pracownik uzyska minimum 36 punktéw,

ocena pozytywna — gdy pracownik uzyska pomiedzy 25 a 35 punktéw

ocena negatywna — gdy pracownik uzyska mniej niz 25 punktéw.

Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez dyrektora komoérki odpowiedzialnej za realizacje
umowy pomigdzy Ministerstwem a Wojewddztwem, a zapoznanie sie z nig pracownik
powinien potwierdzi¢ podpisem. Brak podpisu pracownika nie skutkuje niewaznoscig oceny.
Dokonana ocena jest ostateczna.

W przypadku przyznania specjaliécie ds. FE oceny negatywnej po 3 miesigcach koordynator
ma obowiagzek ponownie przeprowadzi¢ ocene. Ponowne przyznanie oceny negatywnej
wigze sie z przyznaniem specjaliscie ds. FE certyfikatu negatywnego i odsunieciem od
wykonywanych zadan.

CERTYFIKACJA KOORDYNATORA

Certyfikacja koordynatora odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych elementéw:

a.
b.

test wiedzy (jeden w roku),

ocena dokonywana przez opiekuna w DIP MFiPR .

Koordynator moze otrzymac;

a.

Certyfikat wzorowy, gdy otrzyma ocene wzorowag z testu wiedzy oraz ocene wzorowa od
opiekuna w DIP MFiPR,

Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywna ocene z testu wiedzy oraz od opiekuna w DIP

MFiPR lub w jednym z tych elementdéw ocene pozytywna, a w drugim wzorowsa,
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Certyfikat negatywny, gdy w jednym lub obu elementach certyfikacji otrzyma ocene negatywna.

2. Test wiedzy koordynatora:

a.

Test wiedzy ma forme pisemna i skfada sie z 2 rodzajéw pytan:
i. pytania dotyczace znajomosci zapiséw Umowy dotacji wraz z jej zatacznikami,

ii. pytania dotyczace ogdlnych zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz obowiazujacych
wytycznych dotyczacych FE (w szczegélnosci w wytycznych POPT oraz wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci).

3. Z testu wiedzy mozna uzyskac:

a.
b.
c.
d.

ocene wzorowg - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
oceng pozytywna — gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,
oceng negatywna — gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych,

W przypadku otrzymania oceny negatywnej, koordynator ma mozliwoéé jednokrotnej poprawy
testu. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej z testu poprawkowego lub
nieprzystapienie do testu poprawkowego w wyznaczonym terminie? wigze sie z przyznaniem
certyfikatu negatywnego dla tego koordynatora i odsunieciem go od wykonywanych zadan. W
przypadku uzyskania oceny negatywnej za pierwszym podejiciem do testu, uzyskana ocena z
testu poprawkowego nie moze by¢ wyzsza niz pozytywna niezaleznie od uzyskanego wyniku
procentowego.

4. Ocena dokonywana przez opiekuna wojewddztwa.

a.

d.

Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu roku
nastepnego po roku ocenianym.

Koordynator musi pracowa¢ min. 3 miesiace, aby podlegaé ocenie. W przypadku, gdy okres
petnienia obowigzkéw koordynatora jest krétszy ocenie podlegaja dziatania koordynacyjne.

Ocena koordynatora jest sporzadzana w Arkuszu oceny koordynatora, stanowigcym zatacznik nr
2 do niniejszych i sktada sie z nastepujacych elementéw:

i. Jakosé i efektywnos¢ wykonywanej pracy- w tym: terminowos¢, rzetelnoéé, unikanie bledéw
ii. Zaangazowanie i inicjatywa — w tym: wdrazanie nowych ustug, podejmowanie nowych
inicjatyw, dziatania promocyjne, Facebook, Newsletter, strona internetowa;

iii. Umiejetno$¢ wspélpracy — w tym: wspdipraca z Ministerstwem Funduszy i Polityki
Regionalnej , Centrum Projektéw Europejskich, Instytucjami Zarzadzajacymi, Instytucjami
Posredniczacymi, Instytucjami Wdrazajgcymi, wspdtpraca miedzyregionalna w ramach Sieci PIFE;

iv. Umiejetnoé¢ zarzadzania projektem — w tym: organizacja pracy Sieci w regionie, budzet,
wskazniki, monitoring, kontrole, spotkania Sieci, wizyty koordynacyjne, szkolenia dla
pracownikow;

v. Wiedza i samodzielno$¢ — w tym: posiadana wiedza oraz umiejetnoéé jej wykorzystania,
samoksztatcenie, udziat w szkoleniach, proponowanie rozwiazan sytuacji problemowych.

W kazdym z tych elementéw opiekun przyzna oceng koordynatorowi w nastepujacej skali
punktowsej:

? Nie dotyczy ,,Sity Wyzszej”, zdarzefi losowych, ktérych nie dalo sie przewidzie¢ oraz usprawiedliwionych nieobecnosci
wynikajacych z przebywania na zwolnieniu lekarskim,
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1 punkt — wymaga znaczacej poprawy,

3 punkty — wymaga nieznacznej poprawy
5 punktéw — kompetentny

7 punktéw — wyrdzniajacy sie

9 punktéw — wybitny.

Ocena w kazdej kategorii inna niz ,kompetentny” wymaga pisemnego uzasadnienia w odpowiednim miejscu
arkusza oceny koordynatora.

e. Ponadto, w Arkuszu oceny koordynatora opiekun wojewddztwa w MFIiPR opisuje mocne strony
ocenianego koordynatora oraz strony wymagajace poprawy.

Koordynator moze otrzymac nastepujace oceny:
i. ocena wzorowa — gdy uzyska minimum 29 punktéw,
ii. ocena pozytywna — gdy uzyska pomiedzy 20-28 punktéw,
iii. ocena negatywna - gdy otrzyma mniej niz 20 punktow.

Ocena musi zostac zatwierdzona przez Naczelnika Wydziatu Sieci PIFE oraz Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
w DIP.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej po uptywie 3 miesiecy DIP MFiPR ma obowigzek po raz drugi
przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej w drugim terminie wigze si¢ z
przyznaniem certyfikatu negatywnego i odsunieciem go od wykonywanych zadan. Brak podpisu pracownika
nie skutkuje niewaznosciag oceny. Dokonana ocena jest ostateczna.

Zatacznik nr 1 do Zasad Prowadzenia Certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich i
Pracownikéw Punktéw Informacyjnych — Arkusz Oceny Pracownika

Zatagcznik nr 2 do Zasad Prowadzenia Certyfikacji Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich i
Pracownikéw Punktow Informacyjnych — Arkusz Oceny Koordynatora
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PODKARPACKIE

{nazwa wojewddztwa)

Zatacznik nr 8 do Aneksu nr 9 do Umowy
Zatgcznik nr 9 do Umowy - Wzér wniosku o przyznanie dotacji.

(data, miejscowosE)

Zatacznik nr 9 do Aneksu do Umowy

MINISTER FUNDUSZY | POLITYKI REGIONALNE)

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na rok ....

Na podstawie § 5 ust. 1 Umowy z dnia 11.04.2014 (nr Umowy: DIP/BDG-II/POPT/53/14) wnioskuje o przyznanie dotacji celowej na........ r. W Wysokosti ....eeeenen.... Z8 (StOWNIE! crninirnenncnn.

zlotych) zgodnie z nastepujacym finansowym harmonogramem realizacji zadania oraz rocznym planem dziatan.

Kategoria wydatkow | transza il transza Ill transza
1. Wydatki inwestycyjne 0,00 zt
2. Koszty biezgce funkcjonowania 0,00 zt
3. Dziatania informacyjne 0,00 zt
4, Dziatania promocyjne 0,00 zt
5. Dziatania koordynacyjne 0,00 zt
Razem 0,00 z} 0,00 zt 0,00 I 0,00 21




Tabela 1.1. _
O — — S p—

Lp. Opis wydatku Uzasadnienie Liczba sztuk | Koszt catkowity
1.

2.

3.

4,

SUMA 0,00 zt
Tabela 2.1.a
Koszty biezace funkcjonowania
Lp. Rodzaj wydatku Koszt

1. |Najem oraz utrzymanie siedziby Punktow

2. |Materiaty biurowe

3. |Delegacje

4, |Drobny sprzet biurowy

5. |Prace remontowo - adaptacyjne

5 Transport (...)

7. |Pozostale 0,00 zt

7a.

7b.

7c.

SUMA 0,00 z




t

Tabela 2.2.

Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatéw Liczba oséb Wynagrodzenie
GPI w Rzeszowie

1. |Specjalisci ds. Funduszy Europejskich

2. |Koordynator

3. |Specjalista ds. rozliczania i sprawozdawczosci

4, |Stanowisko administracyjne ................
LPI w Kroénie

1. _mUmn_.m__wom ds. Funduszy Europejskich _ _ _
LPI w Mielcu

__..|_mumo_.m=wn_ ds. Funduszy Europejskich _ _ _

LPl w Przemys$lu
1. _mumo_.m_mwom ds. Funduszy Europejskich _ _ _
‘ LPl w Sanoku

1. |specjalisci ds. Funduszy Europejskich _ _ _
LPI w Tarnobrzegu

1. _mnmn_.m_.wom ds. Funduszy Europejskich

mc_<_> i 0 0,00 zt
Minimalna _m_‘mh_.cs_ao! |peklarowana iczba PA

a GPI w Rzeszowie 7 355 0

R ||nn.|u|uE.|.—.|

LPI w Kroénie 1987

LP1 w Mielcu 1987

LPI1 w Sanoku 1987

Q|0 |0 |0 |o

LPI w Tarnobrzegu 1987

b
C
d LPI w Przemyslu 1987
e
f
X




Tabela 3.2.1. _

Aktywno$é¢ Sieci PIFE w woj. podkarpackim

Liczba

konsultacje bezposrednie

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

SUMA

spotkania informacyjne

beneficjenci

potencjalni beneficjenci

szkolenia

liczba szkolers w podziale na beneficjentdw | potencjalnych beneficjentéw

0

szkolenia z ekspertem

Qo088 oo

Llart Jyial h £

uczestnicy wp na jentéw | potencialnych beneficjentéw

spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych i
uczelniach

liczba spotkan informacyjnych w podziale na beneficjentéw | p jalnych beneficjentd

Mobilne Punkty Informacyjne

o |e

uczestnicy spotkari informacyjnych w podziale na beneficjentdw | potencjalnych beneficjentéw

o | O [0l

0
o
0

Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym:

wystgpienia w charakterze prelegenta

o

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

Tabela 3.3.a _

Liczba konsultacji GPl w Rzeszowie

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

_ SUMA

Tabela 3.3.b

Liczba konsultacji LPl w Kro$nie

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

SUMA




Tabela 3.3.c _

Liczba konsultacji LPI w Mielcu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

L

SUMA

Tabela 3.3.d _

Liczba konsultacji LPl w Przemyslu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

SUMA

Tabela 3.3.e

 Liczba konsultacji LP1 w Sanoku

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

SUMA

Tabela 3.3.f

Liczba konsultacji LPl w Tarnobrzegu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

_

SUMA




Tabela 3.4.a _

Koszty dziatan informacyjnych

Tabela 3.5.b _

Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Kro$nie

Rodzaj wydatku ~ Koszt
Drobny catering
Wynajem sal wykiadowych
Wynajem ustugi eksperckiej do szkolen
inne: 0,00 zt
SUMA 0,00 zt
Tabela 3.5.a _
Spotkania informacyjne i szkolenia GPl w Rzeszowie
Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzen  Liczba oséb  Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1 0
2.
3.
4,

Zakres tematyczny

Liczba i<nm._.~m:

1

Liczba os6b

Dla kogo

Rodzaj

0




_ Tabela 3.5.c _

Spotkania informacyjne i szkolenia LP1 w Mielcu




Tabela 3.5.f

Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Tarnobrzegu

Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzeri Liczba oséb Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0
2. 0
3. 0
4. 0
X
Tabela 3.6. _
Mobilne Punkty Informacyjne
Lp. Punkt Informacyjny Liczba Liczba PA
a GPI w Rzeszowie 0
b LPl w Krosnie 0
c LPI w Mielcu 0
d LPI w Przemyslu 0
e LPI w Sanoku 0
f LPl w Tarnobrzegu 0
_ SUMA (]
[ Tabela3.7.a |
Dodatkowe dziatania informacyjne GPl w Rzeszowie
Lp. Rodzaj Liczba Liczba PA
1. |wystgpienia w charakterze prelegenta (0]
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach (0]
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0
4. |inne 0
_ SUMA 0 0
Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Kro$nie
Lp. Rodzaj Liczba Liczba PA
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0
4. |inne 0
_ SUMA 0 0




Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Mielcu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

wystapienia w charakterze prelegenta

udziaf ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

inne

[ SUMA

=i =l=2{=](=]

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Przemy$lu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

wystapienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

PlWIN -

. |inne

_ SUMA

[=Al=dk=2 =} =)

[ Tabela3z.7e |

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Sanoku

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

wystapienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

PIWIN(=

. |inne

[ SUMA

[=i=l=]{=1]~]

Tabela 3.7.f

Dodatkowe dziatania informacyjne LPl w Tarnobrzegu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

. |wystapienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

AEHNI—l

inne

_ SUMA

[=Ji=ll=ll=] =]




Publikacje do wydania przez GPI

Lp. Zakres tematyczny Rodzaj i naktad Koszt

1.

2.

3.

4.

SUMA 0,00 zt
[ Tabelad.la |
Dziatania promocyjne

Lp. Opis dziatania Cel Termin realizacji (kwartat) Koszt
1.

2.

3.

4,

5.

[ SUMA 0,00 zt




Tabela 5.1. _

SUMA

Dziatania prowadzone przez Koordynatora

Lp. Zadanie Opis dziatania Koszt
1. Monitoring

2. Wizyta koordynacyjna

3. Spotkanie Sieci 0,00 zt
4. Kontrola

| suma 0,00 zt
Wspétpraca z innymi instytucjami

Lp. Partner Forma wspétpracy Koszt

1.

2.

3.

4.

0,00 zt




Tabela 5.3.
Szkolenia pracownikow
Zakres tematyczny szkolenia rodzaj PIFE Liczba uczestnikéw |Koszt catkowity e

< g pracownika

1. #DZIEL/O!
2. #DZIEL/O!
3. #DZIEL/O!
4. #DZIEL/Q!

SUMA 0 0,00 zt
Akceptacja

(podpis i pieczet asoby upowaznionej ze strony Wojewédztwa)

Fundusze 1
{podpis i piecze¢ osoby upowainionej ze strany Ministra) n mcawn_a.z- — ﬁuvo»vo:ﬂ Unla Europe]ska



WOJEWODZTWO
PODKARPACKIE

(nazwa wojewddztwa)

Zatacznik nr 9 do Aneksu nr 9 do Umowy

Zatacznik nr 10 do Umowy - Wzér aktualizacji Whiosku o przyznanie dotagii.

{data, miejscowo$¢)

Zatacznik nr 9 do Aneksu do Umowy

MINISTER FUNDUSZY | POLITYKI REGIONALNEJ

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na rok ....

Na podstawie § 5 ust. 3 Umowy z dnia 11.04.2014 (nr Umowy: DIP/BDG-II/POPT/53/14) wnioskuje o przyznanie dotacji celowej na........ r. w wysokosci ... 2t {stownie: .....
zlotych) zgodnie z nastepujacym finansowym harmonogramem realizacji zadania oraz rocznym planem dziatan.
FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA
Kategoria wydatkéw | transza Il transza Ilf transza
1. Wydatki inwestycyjne 0,00 zt
2. Koszty biezgce funkcjonowania 0,00 zt
3. Dziatania informacyjne 0,00 zt
4. Dziatania promocyjne 0,00 zt
5. Dziatania koordynacyjne 0,00 2t
Razem 0,00 zt 0,00 0,00 0,00 z




SUMA

0,00 zt

Tabela 1.1.
Lp. Opis wydatku Uzasadnienie Liczba sztuk Koszt catkowity
1.
2.
3.
4.
SUMA 0,00 zt
Tabela 2.1.a _
Koszty biezace funkcjonowania
Lp. Rodzaj wydatku Koszt
1. Najem oraz utrzymanie siedziby Punktéw
2. |Materialy biurowe
3. |Delegacie
4. |Drobny sprzet biurowy
5. |Prace remontowo - adaptacyjne
6. Transport (...)
7. |Pozostate 0,00 zi
7a.
7b.
e




[ Tabela2.2. |
Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatéw Liczba oséb Wynagrodzenie
GPIl w Rzeszowie
1. |Specjali$ci ds. Funduszy Europejskich
2. |Koordynator
3. Specjalista ds. rozliczania i sprawozdawczosci
4. [Stanowisko administracyjne ................
LPI w Kro$nie
1. _mum&m:wnm ds. Funduszy Europejskich
LPI w Mielcu
1. _m.nmo_.m_mwnm ds. Funduszy Europejskich
LPI w Przemysiu
1: _mumn_.m_mwnm ds. Funduszy Europejskich
LPI w Sanoku
115 _mumn_.m_.wom ds. Funduszy Europejskich
LPl w Tarnobrzegu
1. _mumn_.m__wo_ ds. Funduszy Europejskich
SUMA 0,0 0,00 zt

3.BZIALANIA INFORMACYINE

Tabela 3.1. _

Minimalna liczba Punktdw
Aktywnosci Deklarowana liczba PA

a GPI w Rzeszowie k 7 355 0
il . o B . G2 gl ] = 5 GRS,y S N M

b LPI w Kro$nie 1987 0

C LPI w Mielcu 1987 0

d LPI w Przemyslu 1987 0

e LP1 w Sanoku 1987 0

f LPl w Tarnobrzegu 1987 0

X




Tabela 3.2.1. _

Aktywnosc Sieci PIFE w woj. podkarpackim

Liczba

konsultacje bezposrednie

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

SUMA

spotkania informacyjne

beneficjenci

potencjalni beneficjenci

szkolenia

2 o
i potenc]

liczba szkolerl w podziale na beneficj wych beneficjentéw|

0

szkolenia z ekspertem

ool 00|00

uczestnicy szkoleri w podziale na beneficjentéw 1 potencjalnych beneficjentéw

spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych i
uczelniach

o

< &

liczba spotkarl informacyinych w podziale na beneficj i potencjainych b jentow

Mobilne Punkty Informacyjne

1alnueh h £

uczestnicy spotkar informacyjnych w podziale na beneficjentéw i p ¥ téw

| O |00

0
0
0

Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym:

wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

Tabela 3.3.a

Liczba konsultacji GPl w Rzeszowie

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

_ SUMA

Tabela 3.3.b

Liczba konsultacji LPI w Kro$nie

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

SUMA




Tabela 3.3.c

Liczba konsultacji LPI w Mielcu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

o

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

_

SUMA

| Tabela3.3.d |

Liczba konsultacji LPl w Przemyélu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

|

SUMA

Tabela 3.3.e _

Liczba konsultacji LPI w Sanoku

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

;

SUMA

Tabela 3.3.f

Liczba konsultacji LPI w Tarnobrzegu

Liczba

Liczba PA

konsultacje bezposrednie

0

konsultacje telefoniczne

konsultacje poprzez e-mail/pisma

konsultacje indywidualne u klienta

0
0
0

L

SUMA




Tabela 3.4.a

Koszty dziatan informacyjnych

Rodzaj wydatku

Koszt

Drobny catering

Wynajem sal wykladowych

Wynajem ustugi eksperckiej do szkolen

inne:

0,00 z

_

SUMA

0,00 zt

Tabela 3.5.a

Spotkania informacyjne i szkolenia GPI w Rzeszowie

Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzet Liczba os6b Dla kogo Rodzaj Liczba PA
il 0

2. 0

3. 0

4. 0

X
Tabela 3.5.b

Spotkania informacyjne i szkolenia LPl w Kro$nie

Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzeni Liczba oséb Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0

2. 0

25 0

4. 0

X




Tabela 3.5.c
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Mielcu
Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzeri Liczba oséb Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0
2. 0
3. 0
X
Tabela 3.5.d
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Przemyslu
Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzer Liczba oséb Dla kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0
2. 0
3. 0
4. 0
X
Tabela 3.5.e
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Sanoku
Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzer Liczba oséb Dia kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0
2. 0
3. 0
4. 0
X




Tabela 3.5.f

Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Tarnobrzegu

Lp. Zakres tematyczny Liczba wydarzeri Liczba oséb Dia kogo Rodzaj Liczba PA
1. 0]
2. 0
3. 0
4. 0
X
Tabela 3.6. _
Mobilne Punkty Informacyjne
Lp. Punkt Informacyjny Liczba Liczba PA
a GPl w Rzeszowie 0
b LPI w Krosnie 0
c LPI w Mielcu 0
d LPl w Przemyslu 0
e LPI w Sanoku 0
f LPI w Tarnobrzegu 0
[ SUMA 0
[ Tabela3.7.a |
Dodatkowe dziatania informacyjne GPl w Rzeszowie
Lp. Rodzaj Liczba Liczba PA
1. |wystgpienia w charakterze prelegenta 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0
4. |inne 0
[ SUMA 0 0
Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Kroénie
Lp. Rodzaj Liczba Liczba PA
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0
4, |inne 0
_ SUMA 0 0




Tabela 3.7.c _

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Mielcu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

Blwinfe

. |inne

[ SUMA

=1i=1(=1(=]]=}

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Przemyslu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

- |wystapienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

inne

_ SUMA

=ll=li=1 =2=]

Tabela 3.7.e _

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Sanoku

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

. |wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

Hlwlnle

inne

| SUMA

=il=l=]{=]l=]

Tabela 3.7.f

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Tarnobrzegu

Lp. Rodzaj

Liczba

Liczba PA

.__|wystgpienia w charakterze prelegenta

udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach

udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych

PlWiNne

. |inne

| SUMA

=li=]{=1l=]=]




| Tabela3.3. |
Publikacje do wydania przez GPI
Lp. Zakres tematyczny Rodzaj i nakiad Koszt
1.
2.
3.
4.
SUMA 0,00 zt
4.DZIAtANIA PROMOCYINE |
[ Tabelad.1a |
Dziatania promocyjne
Lp. Opis dziatania Cel Termin realizacji (kwartat) Koszt
1.
2.
3.
4.
&,
SUMA 0,00 zt




. 5.DZIALANIAKOORDYNACYINE

Tabela 5.1. _

Dziatania prowadzone przez Koordynatora

Lp. Zadanie

Opis dziatania Koszt

Monitoring

Wizyta koordynacyjna

Spotkanie Sieci

0,00 z#
Kontrola

h suma 0,00 z¢

Tabela 5.2, _

Wspdtpraca z innymi instytucjami

Lp. Partner Forma wspétpracy Koszt

| SUMA 0,00 zt




[ Tabela5.3. |
Szkolenia pracownikéw
. : Koszt na
Lp. Zakres tematyczny szkolenia rodzaj PIFE Liczba uczestnikéw |Koszt catkowity :
pracownika
1. #DZIEL/O!
2. #DZIEL/O!
3k #DZIEL/O!
4. #DZIEL/O!
SUMA 0 0,00 zt
Akceptacja

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wojewddztwa)

Fundusze Rzeczpospolita Unla Europejska

(podpis i pieczeé osoby upowaznionej ze strony Ministra) mh_“wo_ux_- B Poiska Fundetz Sodinotct



WOIEWODZTWO
PODKARPACKIE

Zalgeznik nr 10 do Aneksu nr 9 do Umowy
Zalgeznik nr 11 do Umowy - Raport merytoryczny.

.

(data, miejscowos¢)

_ MINSTER FUNDUSZY | POLITYKI REGIONALNEJ _

Raport merytoryczny z wykonania Umowy nr: ... zawartej w dniu ... z dziatalno$cl Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w

wojewddztwie ...

_r . 1.WYDATKI INWESTYCYINE

_Em%xosmsm na podstawie Whniosku o rozliczenie dotacji celowej.

— 2.KOSZTY BIEZACE mcz_nDOZO<<>zm> _

_<<m-<w__6<<m=m na podstawie Wniosku o rozliczenie dotacji celowej.

— ~ 3.DZIALANIA INFORMACYINE 4
Tabela 3.1.
Minimalna liczba Deklarowana liczba |Liczba Punktow Aktywnosci Wypracowana Procentowy poziom wypracowania
Punktéw Aktywnodci | Punktéw Aktywnosci narastajico od poczatku roku Punktéw Aktywnosci

2 |GPIw Rzeszowie 7 355 0 0 0%

b |LPI w Kroénie 1987 0 0 0%

C  |LPl w Mielcu 1987 0 0 0%

d |LPIw Przemyslu 1987 0 0 0%

€ |LPIw Sanoku 1987 0 0 0%

f  |LPIw Tarnobrzegu 1987 0 0 0%

X

Tabela3.2.1. |
Liczba osiggnigtaw | Liczba osiagnigta
Aktywnos¢ Sleci PIFE w woj.... Liczba 2 Walosku o okresie narastajaco od
dotacje
rozliczeniowym poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsuitacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
| SUMA 0 0
spotkania informacyjne 0 0 0 benefic) Jalni b
liczba szkolen jaco od atku roki ial
szkolenia 0 0 [ s SR L ol 0 0
R icy szkoleni iaca od poczatku Fok

szkolenia z ekspertem 0 0 0 M.__H_.nuoﬂ&n Hw._mc enc) En._x..“n___n._u? 0 0




spotkania infarmacyjne w szkotach ponadpodstawowych i Liczba uczestnikow szkoleri, szkolet 2 ekspertem | spotkan
uczelniach 0 0 0 i i od ku roku
Mobilne Punkty Informacyjne 0 0 0 __JESz_?:MfLS o 0
. . . uczestnicy spotkart informacyjaych narastajaco od
Dodatkowe dziatania informacyjne, w tym: atku raku w 0 0
wystapienia na konferencji w roli prelegenta 0 0 0
udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
Tabela3.3.a |
Liczba konsultacji GPl w Rzeszowie Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajaco od LiczbaPA wypracowana |
Whiosku o nanle dotacji rozliczeniowym poczatku roku narastajaco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
_ SUMA 0 0 0 0
[ Tabela3.3.b |
Liczba konsultacjl LP1 w Krognie Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajgco od Liczba PA wypracowana
Whiosku o przyzananie dotacji rozliczeniowym poczatku roku narastajaco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
[ suma 0 0 0 0
Tabela 3.3.c H Y
Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajgco od Liczba PA wypracowana
e e Whiosku o przyzananie dotacjl rozliczeniowym poczatku roku narastajgco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsuitacje indywidualne u klienta 0 0 0
[ SUMA 0 0 0 0
Tabela 3.3.d
Liczba konsultacji LPI w Przemyslu Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajaco od Liczba PA wypracowana
Whiosku o przyzananie dotacji rozliczeniowym poczatku roku narastajqco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 o 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
[ SUMA 0 0 0 0
| Tabela33.e |
Liczba konsultac]i LPI w Sanoku Liczba kosultacji deklarowana 46 Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultacji narastajaco od Liczba PA wypracowana
Whiosku o przyzananie dotacji rozliczeniowym poczatku roku narastajaco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0
konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
[ SUMA 0 0 [) 0
[ Tabela3s.f |
Liczba konsultacji LPI w Tamnobrzegu Liczba kosultacji deklarowana we Liczba konsultacji w okresie Liczba konsultac]i narastajgco od Liczba PA wypracowana
Whlosku o przyzananie dotacji rozliczenlowym poczatku roku narastajaco od poczatku roku
konsultacje bezposrednie 0 0 0




konsultacje telefoniczne 0 0 0
konsultacje poprzez e-mail/pisma 0 0 0
konsultacje indywidualne u klienta 0 0 0
[ [} 0 0
Tabela 3.5.a
Spotkania informacyjne i szkolenia GPl w Rzeszowie
Liczba wydarzeri Liczba wydarzesi Liczba PA
. Zakres tematyczny Uczba 5—_“““: z Wniosku il - . Liczba ouuor zWhnlosku | Liczba ”.«2. _i okresie Liczba 036b narastajaco Dla kogo Rodza] narastajaco od
S ol okresie roz Y ay poatacy el poczgtku roku
1. 0 0 0 0 0 0
2. 0 0 0 0 0 0
3. 0 0 0 0 0 0
4. 0 0 0 0 0 0
= 4 .
Tabela 3.5.b
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Krognie
Liczba wydarzeit Liczba wydarzer§ Liczba PA
i Zakres tematyczny Liczha iiuﬂos z Wniosku i Uiczba 3.”“ Whnlosku _._.Hc-n_ oséh _s. okresie Liczha oséb Ja Dla kogo Rodzaj narastajgco od
e okresle rozlizeniowym narastajgco O, cle (oE e ow poczatku roku
1. 0 0 0 0 0 0
2. 0 0 0 0 0 0
3. 0 0 0 0 0 0
4. 0 0 0 0 Y] 0
X




[ Tabela3.5c |

Spotkania informacyjne i szkolenia LPl w Mielcu

Liczba wydarzery Liczba wydarzerd Liczba PA
(v Zakres tematyczny Liczba wydarzeih z Wniosku " W - Liczba oséb z Wniosku | ticzba oséb w okresie Liezba oséb Dla kogo Rodzaj narastajgco od Uw
o dotacje okresie narastaja o dotadie ezlee o pocagtku roku
1. 0 0 0 0 o) 0
2. 0 0 0 0 0 0
3. 0 0 0 0 0 0
4. 0 0 0 0 0 0
X | B
Tabela 3.5.d
Spotkania informacyjne i szkolenia LPl w Przemyslu
Liczba wydarzefi Liczba wydarzent Liczba PA
in: Zalires tematycany Liczba wydarzeti z Wnlosku - o Liczba os6b z Wniosku | Liczba os6b w okresie Uczba 0s6b Dla kogo Rodza) nerastajyco od Uw
o dotacje LA o dotacje rozliczenfowym poczgtiu roku
i 0 0 0 0 0 0
2. 0 0 0 0 0 0
3. 0 0 0 0 0 0
4, 0 0 0 0 0 0
X e
Tabela 3.5.e
Spotkania informacyjne i szkolenia LPi w Sanoku
Liczha wydarzent Liczba wydarzer Liczba PA
o Zakres tematyczny Liczha wydarzeii z Wniosku a - o Liczha 0s6h z Wnlosku | Liczba oséb w okresie Liczba os6b Dia kogo Rodkza] narastafyco od Uw
o dotacje et o o dotacje rozliczenlowym thu roku
1. 0 0 0 0 0 ()
2. 0 0 0 0 0 (4]
3. 0 0 0 0 0 0
4. 0 0 0 0 0 0
X




* Tabela 3.5.f

Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w Tarnobrzegu

Liczba wydarzen Liczha wydarzers Liczbs PA
Lp. Zakres teratyczny Uzba wydarzed : Wiosku zorganizowana w zorganizowana i 3%-_“ c=ks :n”“_o_nun”_u L Liczba os6b narastajgco Dia kogo Rodza) narastajgco od Uw
° fe okresie rozliczeniowym narastajyco o clg 4 2y poczatku roku
1 0 0 0 (] 0 0
2. 0 0 0 0 0 0
3. 0 0 0 0 0 0
4, 0 0 0 0 0 0
X
Mobilne Punkty Informacyjne
Liczba
Liczba Liczba PA
Lp. Punkt Informacyjny Liczba z Wniosku o S el zorganizowanych narastajaco od
przyznanie dotacji MP! w okresie
MPI narastajaco poczatku roku
rozliczeniowym
a GP! w Rzeszowie 0 0 0
b LP! w Krosnie 0 0 0
[ LP! w Mielcu 0 0 0
d LPI w Przemyslu 0 0 0
e LPl w Sanoku 0 0 0
f LPl w Tarnobrzegu 0 0 0
[ suma 0 0 [
[ Tabela3za |
Dodatkowe dziatania informacyjne GPI w Rzeszowie
Lizha Liczha
Rodza) Liczba z Wniosku o zorganizowanych zorganizowanych Liczha PA narastajaco
Lp. p dotacjl ydarzer w okresk ydarzes od poczgtku roku
rozlk ¥ od atku roku
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0 0 0
2, |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 (Y
4. |inne 0 0 0
| SUMA 0 0 0 0
| Tabelaz7b |
Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Krosnie
Liczba Liczba
Uczba z Wniosku o yct } Liczha PA narastajaco
Lp. foczal przyznanie dotac]l wydarzerd w akresie ydarzert a odp ku roku
rozliczeniowym od poczatku roku
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0 0 0
2, |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4. |inne 0 0 0
[ SUMA 0 0 0 ()]
[ Tabela37c |
Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Mielcu
Liczha Liczba
Liczba z Wniosku o yck ych Liczba PA narastajaco
Lp. L) przyznanie dotacji wydarzeri w okresie darzern Ja od hu roku
hi ¥ od gtiu roku



1. |wystgpienia w charakterze prelegenta 0 0 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4. |inne 0 0 0

[ SUMA 0 0 [ 0
Tabela3.7.d

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Przemysiu
Licha Liczba
ticzba z Wniosku o zorgani ych ych Liczba PA narastajgco
Lp. i przyznanie dotacli wydarzert w okresie ydarzefs 'Y ody ku roku
rozliczeniowym od poczatku roku

1. |wystgpienia w charakterze prelegenta 0 0 Q
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 Q
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4. |inne 0 0 4]

[ SUMA 0 0 0 0




Tabela 3.7.e

Dodatkowe dziatania informacyjne LPI w Sanoku
Liczba liczba
Rodzaj Liczba z Wniosku o g yet 8 ych Lczba PA narastajgco
Lp- przyznanie dotacji wydarzeri w okresle | wydarzen narastajgco od poczatku roku
i ¥ od tku roku
1. |wystapienia w charakterze prelegenta (4] 0 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4, |inne 0 0 0
[ SUMA 0 0 [} 0
Tabela 3.7.f ~
Dodatkowe dziatania informacyjne LPl w Tarnobrzegu
Liczba Licha
Rodzaj Liczha z W ku o ¥ zorganizowanych Liczba PA narastajaco
Lp. ie dotacl ydarzei w okresie | wydarzeri narastajgco od poczatku roku
liczeniowy od poczatku roku
1. |wystapienia w charakterze prelegenta 0 0 0
2. |udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach 0 0 0
3. |udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych 0 0 0
4. |inne 0 0 0
[ SUMA 0 0 0 0
Tabela 3.8. _
Publikacje do wydania przez GPI
Lp. Zakres yezny (do zak g0 2 Wnlosku o dotacjg dopisat tytut] | Rodza) i naktad {z Wniosku a przyznanie dotac}l) l (el 5 : S wyladnienia
1. |0 0
2, |0 0
3. |0 0
4. |0 0
X




| 4.DZIALANIA PROMOCYINE |

Tabela 4.1.a
Dziatania promocyjne
termin realizac]i z m e 1 oLl
rzeczywisty termin W P Lt f L)

Lp. Opis dziatania E_.._ouw“ “8& v_.us_.:uw nle realizaf dotag)l Y T wyjasnienia

1. |0

2. |0

3. |0

4. |0

_ 5.DZIAtANIA x00x0<z>ﬂ<h2m _
[ Tabela5.1.
Dziatania prowadzone przez Koordynatora
p Zadanie Liczba dziataih zrealizowanych w okresie rozliczeniowym Liczba dziatarh zrealizowanych narastajaco
- {daty oraz nazwa LP{, w przyg pkt3datal £c) [liczba dla élnych LPI, w przypadku pkt 3 data | miejscowost )

1. |Monitoring

2. |Wizyta koordynacyjna

3. |Spotkanie Sieci
4. |Kontrola




Tabela 5.2.

Wspétpraca z innymi instytucjami

]

Lp. Partner Forma wspétpracy o L ._“Ma_. ST wyjasnienia
1. |0 0
2. |0 0
3. |0 0
4. |0 0 ===
Tabela5.3. |
Szkolenia pracownikéw
Liczba uczestnlkéw Rzeczywisty termin i mi kol
Lp. Zakres tematyczny szkolenia rodzaj PIFE godnie z Wnloskiem o "_nw- e W | Ucbauczestnikéw w dku kilku termindw nalety podaé
przyananie dotac)i | © L L4 b wszystkle daty)
1. |0 0 0
2. |0 0 (4]
3. |0 0 0
4. |0 0 0
X -
Akceptacja
{podpis i pieczg¢ osoby
{podpis i pieczeé osoby upowaznionej ze strony Ministra)
Funausre s
T — ez [

f ze strony Woji







