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Załącznik nr 2 do Aneksu nr 12


Opis funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych
Funduszy Europejskich w województwie podkarpackim


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

1.1. Główny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (GPI) 

Główny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich znajduje się w siedzibie Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie. 
Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich otwarte są pięć dni w tygodniu, w dni robocze: w poniedziałek w godzinach 07:30 -18:00, od wtorku do piątku w godzinach 7:30-15:30.

W Głównym Punkcie Informacyjnym zatrudnionych jest 10 pracowników w tym:
· specjaliści ds. Funduszy Europejskich, (7 etatów)
· specjaliści ds. ds. PPP (1 etat objęty przez 2 pracowników po 0,5 etatu)
· koordynator Sieci PIFE (1 etat), 
· osoba zajmująca się rozliczaniem projektu, będąca specjalistą ds. Funduszy Europejskich 
(1 etat).  


	
[bookmark: _Hlk111630187]W zakresie realizowanych zadań Główny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich obejmuje m. Rzeszów, powiat rzeszowski, powiat łańcucki, powiat niżański, powiat leżajski. powiat ropczycko-sędziszowski, powiat strzyżowski .

Wymogi związane z funkcjonowaniem GPI w tym dotyczące: lokalizacji, infrastruktury lokalowej, wyposażenia Punktu oraz personelu są zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich.

1.2. Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (LPI) 
W województwie podkarpackim funkcjonują trzy Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich znajdujących się: Krośnie, Mielcu, Przemyślu.
Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich otwarte są pięć dni w tygodniu, w dni robocze: w poniedziałek w godzinach 07:30 -18:00, od wtorku do piątku w godzinach 7:30-15:30.
W Lokalnych Punktach Informacyjnych Funduszy Europejskich zatrudniona jest następująca liczba pracowników:
· Mielec – 2 specjalistów ds. Funduszy Europejskich, 
· Krosno- 2 specjalistów ds. Funduszy Europejskich,
· Przemyśl- 2 specjalistów ds. Funduszy Europejskich. 

W przypadku zwiększonej liczby działań czy innych okoliczności, istnieje możliwość skierowania większej liczby pracowników z innych Punktów. Zapis odnosi się również do GPI w Rzeszowie.
Zasięg działalności poszczególnych LPI w województwie podkarpackim przedstawia się następująco:
· [bookmark: _Hlk111630115]LPI Krosno – m. Krosno, powiat krośnieński, powiat jasielski, powiat brzozowski, powiat sanocki, powiat leski 
· LPI Mielec – powiat mielecki, powiat dębicki, m. Tarnobrzeg, powiat tarnobrzeski, powiat stalowowolski, powiat kolbuszowski ,
· LPI Przemyśl – m. Przemyśl, powiat przemyski, powiat lubaczowski, powiat jarosławski, powiat przeworski, powiat bieszczadzki ,

Wymogi związane z funkcjonowaniem LPI w tym dotyczące: lokalizacji, infrastruktury lokalowej, wyposażenia Punktu są zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich.

1.3. Model funkcjonowania
W województwie podkarpackim przyjęto model funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych w ramach struktury Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego zakładający, że zarówno w Głównym Punkcie Informacyjnym, jak i w Lokalnych Punktów Informacyjnych pracują osoby zatrudnione w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Podkarpackiego. Kadrę stanowią dotychczasowi pracownicy Sieci Punktów oraz osoby, które zostaną wyłonione w konkursach na stanowiska urzędnicze w UMWP. Zgodnie z założeniami, koordynator sprawuje funkcję kierowniczą oraz jest przełożonym specjalistów ds. FE oraz osoby zajmującej się rozliczaniem projektu. 

2. Cele Punktów Informacyjnych

2.1. Cel główny
Celem głównym funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich 
w województwie Podkarpackim jest zapewnienie wszystkim zainteresowanym, w okresie obowiązywania Umowy dotacji, dostępu do aktualnych informacji o Funduszach Europejskich 
w województwie. Dostęp do informacji zapewniony zostanie poprzez umożliwienie kontaktu 
z pracownikami sieci PIFE: 
· bezpośredniego, 
· telefonicznego, 
· za pośrednictwem poczty tradycyjnej i elektronicznej, 
· za pośrednictwem SKYPE czy Messengera. 

2.2. Cele szczegółowe:

· Zapewnienie funkcjonowania Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz 2021-2027 w województwie podkarpackim,
· Zwiększenie świadomości społeczeństwa w zakresie wiedzy o programach wdrażanych 
w ramach środków Unii Europejskiej wspieranie beneficjentów w realizacji projektów,
· Zapewnianie społeczeństwu informacji na temat projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich,
· Skrócenie czasu poświęcanego, przez beneficjentów i potencjalnych beneficjentów Funduszy Europejskich, na poszukiwania informacji o środkach Unii Europejskiej i instytucjach odpowiedzialnych za ich wdrażanie. 
· Współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, instytucjami publicznymi oraz innymi instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie, realizację projektów oraz informowanie                                o Funduszach Europejskich na terenie województwa podkarpackiego, 
· Zapewnienie klientom sieci PIFE dostępu do aktualnych i bezpłatnych publikacji 
o Funduszach Europejskich

3. Zadania Punktów Informacyjnych

3.1. Zadania Głównego Punktu Informacyjnego
Zadania GPI w Rzeszowie są zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich, w tym wyróżniamy następujące rodzaje zadań:

a) zadania informacyjne:
· Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o możliwościach uzyskania pomocy z programów finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego+, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, Funduszu Spójności, oraz Programów Komisji Europejskiej na lata 2014-2020 i 2021-2027 poprzez: kontakt bezpośredni z beneficjentem, rozmowę telefoniczną, pocztę tradycyjną i elektroniczną, indywidualne konsultacje u klienta, kontakt z wykorzystaniem narzędzi (komunikatorów) internetowych.
· W przypadku Programów zarządzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w ramach Wspólnej Polityki Rolnej, programów zarządzanych centralnie przez KE, Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiększania Odporności, PIFE świadczy usługi informacyjne w zakresie ogólnym, tj. nie świadczy usług konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotację oraz konsultacji na etapie realizacji projektów.
· Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;
· Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostępnych projektach realizowanych na terenie województwa oraz prowadzenie rejestru klientów punktów informacyjnych, celem informowania ich o możliwościach wsparcia ze środków Funduszy Europejskich;
· Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wniosków/projektów;
· Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektów, w tym udzielanie wstępnej pomocy w rozliczaniu projektów;
· Organizacja spotkań informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów (w tym webinariów);
· Organizacja szkoleń dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów (w tym webinariów);
· Organizacja Mobilnych Punktów Informacyjnych lub całodziennych dyżurów, zgodnie z następującymi założeniami:
i. objęcie usługą całego podregionu,
ii. podjęcie współpracy z samorządami lokalnymi,
iii. zapewnienie równego dostępu do usługi poprzez odpowiednią promocję,
iv. podanie do wiadomości terminów i miejsc spotkań w odpowiednim wyprzedzeniem,
· Przygotowanie, druk i dystrybucja materiałów informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów;
· Przeprowadzanie innych działań informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji (np. spotkania w szkołach ponadpodstawowych); 
· Informowanie o możliwościach realizacji projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich w formule partnerstwa publiczno – prywatnego oraz identyfikacja potencjalnego projektu PPP na podstawie formularza; 
· Realizacja usługi Innopoint;
· Podnoszenie wiedzy uczestników Sieci poprzez udział w szkoleniach i wizytach studyjnych.
· Współpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich działającymi na terenie innych województw
· w zakresie organizacji spotkań i szkoleń dla grup beneficjentów / potencjalnych beneficjentów FE.

b) zadania promocyjne:
· Promowanie Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie oraz świadczonych przez nie usług zgodnie z zasadami przekazywanymi przez Ministra;
· Udział w festynach i innych imprezach plenerowych;
· Zakup i dystrybucja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie.

3.2. Zadania Lokalnych Punktów Informacyjnych
Zadania LPI w woj. Podkarpackim są zgodne ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich, w tym wyróżniamy następujące rodzaje zadań:

a) zadania informacyjne:
· Diagnoza potencjalnego beneficjenta i udzielanie informacji o możliwościach uzyskania pomocy z programów finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego+, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, Funduszu Spójności, oraz Programów Komisji Europejskiej na lata 2014-2020 i 2021-2027 poprzez: kontakt bezpośredni z beneficjentem, rozmowę telefoniczną, pocztę tradycyjną i elektroniczną, indywidualne konsultacje u klienta, kontakt z wykorzystaniem narzędzi (komunikatorów) internetowych.
· W przypadku Programów zarządzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w ramach Wspólnej Polityki Rolnej, programów zarządzanych centralnie przez KE, Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwiększania Odporności, PIFE świadczy usługi informacyjne w zakresie ogólnym, tj. nie świadczy usług konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotację oraz konsultacji na etapie realizacji projektów.
· Informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich;
· Gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostępnych projektach realizowanych na terenie województwa oraz prowadzenie rejestru klientów punktów informacyjnych, celem informowania ich o możliwościach wsparcia ze środków Funduszy Europejskich;
· Przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wniosków/projektów;
· Przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektów, w tym udzielanie wstępnej pomocy w rozliczaniu projektów;
· Organizacja spotkań informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów (w tym webinariów);
· Organizacja szkoleń dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów (w tym webinariów);
· Organizacja Mobilnych Punktów Informacyjnych lub całodziennych dyżurów, zgodnie z następującymi założeniami:
i. objęcie usługą całego podregionu,
ii. podjęcie współpracy z samorządami lokalnymi,
iii. zapewnienie równego dostępu do usługi poprzez odpowiednią promocję,
iv. podanie do wiadomości terminów i miejsc spotkań w odpowiednim wyprzedzeniem,
· Przygotowanie, druk i dystrybucja materiałów informacyjnych dla beneficjentów i potencjalnych beneficjentów;
· Przeprowadzanie innych działań informacyjnych zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji (np. spotkania w szkołach ponadpodstawowych i na uczelniach wyższych); 
· Informowanie o możliwościach realizacji projektów współfinansowanych z Funduszy Europejskich w formule partnerstwa publiczno – prywatnego. 
· Podnoszenie wiedzy uczestników Sieci poprzez udział w szkoleniach i wizytach studyjnych.
· Współpraca z innymi instytucjami/ podmiotami/ sieciami Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich działającymi na terenie innych województw
· w zakresie organizacji spotkań i szkoleń dla grup beneficjentów / potencjalnych beneficjentów FE.

b) zadania promocyjne:
· Promowanie Sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie oraz świadczonych przez nie usług zgodnie z zasadami przekazywanymi przez Ministra;
· Udział w festynach i innych imprezach plenerowych;
· Zakup i dystrybucja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w województwie.


4. Zasady koordynacji działań Lokalnych Punktów Informacyjnych przez Główny Punkt Informacyjny

4.1. Organizacja oraz koordynacja działalności i współpracy Lokalnych Punktów Informacyjnych
Za organizację, koordynację, monitorowanie, kontrolę oraz ocenę działalności GPI i LPI 
w woj. podkarpackim odpowiada Województwo Podkarpackie. Zadania w imieniu Województwa  realizuje w przedmiotowym zakresie Biuro Informacji o Funduszach Europejskich Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie. Koordynatorem sieci Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich w woj. podkarpackim jest wyznaczony pracownik UMWP.
Koordynacja działań sieci PIFE odbywa się w oparciu o zadania zaplanowane we Wniosku 
o przyznanie dotacji celowej na dany rok. 

4.2. Komunikacja i wymiana informacji
[bookmark: _Hlk45616400]Za nadzorowanie przepływu informacji dotyczących funkcjonowania sieci PIFE odpowiada Koordynator. Komunikacja i wymiana informacji odbywa się w drodze kontaktów telefonicznych, e-mail oraz podczas spotkań organizacyjnych z liderami poszczególnych LPI i/lub specjalistami ds. funduszy z LPI, w tym także w formule online. Koordynator pośredniczy również w kontaktach z Ministerstwem właściwym za nadzorowanie sieci PIFE oraz, bierze udział w konsultacjach działań informacyjno-promocyjnych przygotowywanych przez pracowników sieci PIFE. 

4.3. Zasady kontroli
Kontrole w Lokalnych Punktach oraz Głównym są prowadzone zgodnie z przyjętym na podstawie Rocznego Planu Kontroli. Kontrole są planowe bądź doraźne w miejscu działalności LPI. Kontroli na miejscu dokonuje zespół kontrolny wyznaczonego przez Koordynatora Sieci PIFE. 
Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegają w szczególności następujące aspekty lub dokumenty:
- kontrolę dokumentacji prowadzonej przez LPI
- prawidłowość i terminowość udzielania informacji
- wdrażanie standardów funkcjonowania Punktów Informacyjnych Funduszy Europejskich
- dyscyplinę pracy.
- weryfikacja wdrożenia zaleceń pokontrolnych z wcześniejszych kontroli;
- rzetelność sporządzenia raportów z realizacji umów LPI w kontekście udokumentowanych wskaźników:
a) liczba konsultacji bezpośrednich w LPI (miesięczna ewidencja wewnętrzna Punktu);
b) liczba spotkań informacyjnych (ogłoszenia o spotkaniu, harmonogram spotkania, podpisana lista obecności, prezentacje (mogą być w formie elektronicznej));
c) liczba przeprowadzonych webinariów (ogłoszenia o planowanym webinarium, harmonogram, liczba zarejestrowanych uczestników, liczba osób, które wzięły udział w webinarium w czasie rzeczywistym)
d) liczba konsultacji udzielonych na zapytania e-mail lub listownie (zarchiwizowane maile, zarchiwizowane pisma);
- dodatkowe zadania LPI (udział w wydarzeniach promocyjnych lub informacyjnych: odpowiednia dokumentacja (np.: zdjęcia, notatki, wycinki itp.).

4.4. Zasady monitoringu
Monitoring działalności LPI przeprowadzany jest raz na kwartał w każdym Punkcie, w formie telefonicznej/mailowej.. W przypadku stwierdzonych nieprawidłowości pracownicy LPI są o nich informowani i zobowiązani do ich niezwłocznego usunięcia. Ponadto, co najmniej raz na kwartał, Koordynator wizytuje miejsca działalności LPI. Celem podnoszenia kompetencji pracowników, koordynator przeprowadza min. 2 wewnętrzne testy wiedzy specjalistów ds. FE w danym roku kalendarzowym. 



4.5 Sposób oceny działalności LPI
Ocena pracowników LPI przez Koordynatora odbywa się poprzez:
· monitoringi telefoniczne i mailowe, 
· weryfikację zrealizowanych działań na podstawie złożonych wniosków o przyznanie dotacji celowej,
· ocenę pracy specjalistów ds. Funduszy Europejskich podczas wizyt koordynatora 
w siedzibie LPI,
· współpracę z wykonawcami badań realizowanych na zlecenie Ministerstwa właściwego za nadzorowanie sieci PIFE.
.

4.6. Zasady i terminy przygotowania raportów monitorujących
Raport monitorujący sporządzany jest przez Koordynatora Sieci Punktów Informacyjnych na koniec roku po przeprowadzonych kontrolach wraz z ich podsumowaniami. 

5. Zasady przekazywania i rozliczania środków przekazanych Lokalnym Punktom Informacyjnym przez Główny Punkt Informacyjny

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

6. Koordynacja działań informacyjnych w województwie

6.1. Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych działań informacyjnych i promocyjnych przez wszystkie Punkty Informacyjne działające na terenie województwa 
Wymiana informacji o działalności sieci PIFE odbywa się w drodze kontaktów bezpośrednich, telefonicznych i e-mail pomiędzy pracownikami sieci i Koordynatorem.
 
6.2. Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktów oraz instytucji użyteczności publicznej 
Sieć PIFE zajmuje się rozpowszechnianiem publikacji o Funduszach Europejskich wśród beneficjentów oraz potencjalnych beneficjentów unijnego wsparcia.
Publikacje dystrybuowane są w siedzibach PIFE, podczas działań informacyjno-promocyjnych (MPI, stoiska LPI itp.), a także mogą być przekazywane do innych instytucji użyteczności publicznej (szkoły, biblioteki, urzędy, inne punkty informacyjne) w drodze indywidualnych uzgodnień. Materiały dystrybuowane w sieci PIFE są bezpłatne.

6.3. Organizacja komunikacji między poszczególnymi sieciami/punktami 
W celu promocji działalności PIFE utrzymywane są kontakty z innymi sieciami informacyjnymi                        w regionie. Przedstawiciele innych instytucji zapraszani są do udziału w działaniach informacyjnych                        i promocyjnych PIFE (szkoleniach, warsztatach) oraz do współorganizacji akcji promocyjnych                         np. organizacji wspólnych stoisk informacyjnych podczas imprez plenerowych. 

6.4. Wspólne akcje informacyjno-promocyjne
Wraz z Departamentem Promocji UMWP oraz osobami zajmującymi się promocją RPO WP Sieć uczestniczy w wspólnych akcjach informacyjno-promocyjnych. 
Sieć PIFE w województwie podkarpackim współpracuje w organizowaniu działań informacyjnych (szkolenia, spotkania informacyjne, webinaria) z punktami/sieciami oraz innymi instytucjami z i spoza terenu województwa, zaangażowanymi w tematykę funduszy unijnych.
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