UCHWALA NR ....................
SEJMIKU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

w sprawie okreslenia trybu postepowania o udzielenie dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025

Na podstawie art. 221 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270), art.47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego
(tj. Dz.U. z2022r. poz.2267), Umowy dotacji dotyczgcej realizacji projektu pomocy technicznej
nr DKP/BDG-II/PTFE/11/23 z20czerwca 2023r., Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala,
co nastepuje:

§1.

Okresla sie tryb postepowania o udzielenie dotacji, sposéb jej rozliczenia oraz sposdb kontroli wykonania
zadania na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile
w latach 2023-2025 w Regulaminie Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie iPile w latach 2023-2025, stanowigcym zatgcznik do niniejszej
uchwaty.

§2.

Wytonienie podmiotéw, ktérym Wojewddztwo Wielkopolskie powierzy prowadzenie Lokalnych Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025 nastgpi w drodze Konkursu.

§3.

Ogtoszenie o Konkursie podane zostanie do wiadomosci publicznej m.in. poprzez publikacje
na stronach funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.umww.pl.

§4.

Traci wazno$é Uchwata nr LV/1114/23 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 17 lipca 2023 r.
w sprawie okredlenia trybu postepowania o udzielenie dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025 (Dz. Urz. Woj. Wielk.
22023 r. poz. 7085).

§ 5.

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 6.

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia opublikowania jej w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego.
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Zatgcznik do uchwaty Nr ....................

Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego

Zalacznikl.pdf

Regulamin Konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025

Uzasadnienie do uchwaty Nr ....................

Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego

w sprawie okreslenia trybu postepowania o udzielenie dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025

20 czerwca 2023 r. Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego podpisat umowe z Ministrem Funduszy
i Polityki Regionalnej, dotyczacg realizacji projektu pomocy technicznej nr DKP/BDG-II/PTFE/11/23.
Przedmiotem umowy jest realizacja zadania polegajgcego na prowadzeniu Gtéwnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich przy Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego. oraz
prowadzeniu, koordynacji, promocji, monitoringu i kontroli Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich (LP1) w Kaliszu, Koninie i Pile.

Zgodnie z postanowieniami umowy, operatorzy odpowiedzialni za prowadzenie LPI wybierani sg w drodze
konkursu skierowanego do jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotéw niezaliczanych do sektora
finanséw publicznych i niedziatajgcych w celu osiagniecia zysku, o ktérych mowa w art. 221 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270).

Stosownie do brzmienia art. 221, ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w przypadku przekazywania dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych
i niedziatajgcym w celu osiaggniecia zysku, tryb postepowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz
okreslone w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, sposéb
jej rozliczania oraz sposdb kontroli wykonywania zleconego zadania okresla, w drodze uchwaty, organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, majac na uwadze zapewnienie jawnosci postepowania
o udzielenie dotacji i jej rozliczenia. Jednoczesnie art. 47 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, modwigcy o udzielaniu dotacji innym jednostkom samorzadu
terytorialnego, nie wyklucza zastosowania procedury konkursowej, ktorej celem jest wybdér podmiotéw do
realizacji zadan zleconych przez wojewddztwo wielkopolskie.

17 lipca 2023 r. Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego przyjat uchwate nr LV/1114/23 w sprawie
okreslenia trybu postepowania o udzielenie dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie iPile wlatach 2023-2025. Uchwata zostata opublikowana
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego 24 lipca 2023 r.

28 lipca 2023 r. Regionalna Izba Obrachunkowa w Poznaniu zawiadomita Przewodniczagcego Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego o wszczeciu postepowania w odniesieniu do uchwaty SWW nr LV/1114/23
z powodu naruszenia przepisow art. 221 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U.z 2023 r. poz. 1270).

Mimo ztozonych wyjasnier,, w dniu 9 sierpnia 2023 r., Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu przyjeto uchwate nr 20/1090/2023, w ktérej stwierdzono czesciowg niewaznosé uchwaty SWW
nr LV/1114/23, co uniemozliwito ogtoszenie konkursu dotacji na prowadzenie Lokalnych Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich.
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Niniejsza uchwata ma na celu ponowne okreslenie trybu postepowania o udzielenie dotacji na
prowadzenie Lokalnych Punktdw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile w latach
2023-2025, wtym przyjecie Regulaminu Konkursu poprawionego w zakresie, o ktorym mowa
w Uchwale nr 20/1090/2023 Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu z dnia 9 sierpnia

2023 r.
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Pomoc Techniczna Dofinansowane przez ¥ * *
dla Funduszy Europejskich Unie Europejska L

Regulamin Konkursu dotacji
na prowadzenie Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w Kaliszu, Koninie i Pile w latach 2023-2025

Wojewddztwo wielkopolskie (zwane dalej Wojewddztwem), zaprasza do udziatu w Konkursie na prowadzenie
Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w Kaliszu, Koninie i Pile.

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej koordynuje w porozumieniu z Samorzgdami Wojewddztw Sie¢ Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE). W zatozeniach PIFE sg punktami dla kazdego, kto chce otrzymac
m.in. informacje o mozliwosci uzyskania dofinansowania, realizacji, rozliczenia i kontroli projektéw z Funduszy
Europejskich (FE). Budowa Sieci PIFE jest oparta o Giéwne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (GPI)

w miastach wojewdédzkich prowadzone przez Wojewddztwa oraz Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy
Europejskich (LPI) dziatajgce w mniejszych miejscowosciach wojewddztwa i obejmujgce zakresem dziatania kilka
powiatéw . Szczegdtowe informacje na temat PIFE znajdujg sie na portalu Funduszy Europejskich
(https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/skontaktuj-sie-z-nami/).

Wojewddztwo udzieli wytonionemu/wytonionym w drodze Konkursu Wykonawcy/Wykonawcom dotacji na realizacje
zadania polegajgcego na prowadzeniu LPI w Kaliszu, Koninie i Pile Swiadczgcych ustugi informacyjne na rzecz
beneficjentow, potencjalnych beneficjentdéw oraz potencijalnych uczestnikéw projektéw finansowanych z FE, zwanego
dalej ,Zadaniem”.

1. Cel Konkursu

1.1  Celem Konkursu jest zapewnienie swiadczenia ustug informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich,
poprzez wytonienie podmiotu/podmiotow, ktéremu/ym Wojewddztwo powierzy prowadzenie we wskazanej/ych
miejscowosci/ach Lokalnego/ych Punktu/éw Informacyjnego/ych Funduszy Europejskich w okresie od 1
grudnia 2023 r. do 31 grudnia 2025 r.

1.2 W wojewddztwie wielkopolskim Konkurs dotyczy uruchomienia trzech Punktéw Informacyjnych, obejmujgcych
dziataniem nastepujgce obszary:

1.2.1. Obszar kaliski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: Kalisz, kaliski, jarociAski, krotoszynski, kepinski,
pleszewski, ostrowski, ostrzeszowski, obstugiwany przez LPl majgcy siedzibe w Kaliszu.

1.2.2. Obszar koninski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: Konin, koninski, kolski, stupecki, turecki, obstugiwany
przez LPI majgcy siedzibe w Koninie.

1.2.3. Obszar pilski obejmujgcy swoim dziataniem powiaty: pilski, czarnkowsko-trzcianecki, chodzieski, obornicki,
wagrowiecki, ztotowski, obstugiwany przez LPI majgcy siedzibe w Pile.

1.3 W zaleznosci od zmiany ksztattu Sieci PIFE w Wojewddztwie, granice obszaréw, o ktérych mowa w punkcie
1.2 moga ulec zmianie.
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2. Terminy

2.1 Okres sktadania ofert rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po uptywie 14 dni od dnia opublikowania uchwaty
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego, do ktorej zatgcznik stanowi niniejszy Regulamin, w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego i konczy sie po uptywie 15 dni o godz. 12.

2.2 Z Wykonawcag wybranym w Konkursie podpisana zostanie Umowa dotacji na prowadzenie Lokalnego Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich w okresie od 1 grudnia 2023 roku do 31 grudnia 2025 roku.

2.3 W przypadku gdy inauguracja dziatalnosci LPI nastgpi pézniej niz 1 grudnia 2023 r. budzet projektu zostanie
proporcjonalnie pomniejszony.

3. Podstawy prawne Konkursu

3.1 Konkurs jest realizowany w ramach projektu pomocy technicznej, ktérego beneficjentem jest Departament
Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (MFiPR),
realizowanego w ramach Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027 (PT FE),
zatwierdzonego decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 1 sierpnia 2022 r., zwany dalej ,PT FE”.

3.2 Umowa dotacji nr DKP/BDG-II/PTFE/11/23 z 20 czerwca 2023 r. zawarta pomiedzy Wojewodztwem
Wielkopolskim, a Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej.

3.3 Dotacja celowa na realizacje Zadania w ramach Konkursu udzielona bedzie podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajgcym w celu osiggniecia zysku na podstawie art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) oraz na podstawie art. 47 ustawy z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2267)

w przypadku przekazywania dotacji innej jednostce samorzadu terytorialnego.

3.4 Projekt realizowany w ramach Konkursu nie stanowi projektu konkursowego w rozumieniu art. 28 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 225, z p6zn.
zm.).

4. Opis Zadania
4.1 Wojewodztwo dopuszcza mozliwos¢ skfadania ofert dotyczacych prowadzenia jednego badz kilku LPI.2

4.2 Prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich obejmuje spetnienie wymogow oraz
realizacje zadan okreslonych w Standardach funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich, stanowigcych zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4.3 Kazdemu LPI wyznaczono do zrealizowania wskazniki, ktérych minimalny poziom okreslono w zatgczniku nr 6
do Regulaminu.

4.4 Zadanie nie moze by¢ realizowane w celu osiggniecia zysku lub mieé charakteru przedsiewziecia politycznego.

4.5 Oferta Wykonawcy powinna zawieraé sposob realizacji wszystkich wymogow okreslonych w Standardach
Funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

4.6 Kazdy LPI zgodnie z punktami 1/2/2.1. i 2.2. Standardéw Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich (zatgcznik nr 4 do Regulaminu) bedzie otwarty minimum 8 godzin dziennie
w dni robocze, przy czym w poniedziatki LPI beda otwarte przez minimum 10 godzin.

4.7 Za dostarczenie niezbednych elementéw wizualizacji, materiatéw informacyjnych oraz prowadzenie dziatah
promocyjnych na poziomie regionalnym odpowiada Wojewddztwo.

! Na kazdy LPI potencjalny Wykonawca sktada osobng oferte.
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5. Finansowanie Konkursu

5.1 Konkurs jest finansowany w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu Panstwa, w tym w 20,29% ze Srodkow
krajowych i w 79,71% ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z PT FE.

5.2 Pula $rodkéw finansowych przeznaczonych na prowadzenie pojedynczego LPI wynosi:
- w2023 r. - 31 250,00 zt (stownie: trzydziesci jeden tysiecy dwiescie pieédziesigt zt 00/100 ),
- w2024 r. - 315 000,00 z! (stownie: trzysta pietnascie tysiecy zt 00/100 ),
- w2025r. - 325 000,00 z! (stownie” trzysta dwadziescia pie¢ tysiecy zt 00/100).

5.3 Od 2024 roku mozliwe jest wspoéifinansowanie dotacji celowej na prowadzenie LPI ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach pomocy technicznej programu Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027.

5.4 Nie jest dozwolone tgczenie srodkéw uzyskanych w ramach Konkursu z innymi dotacjami z Funduszy
Europejskich.

6. Warunki podmiotowe ubiegania si¢ o dotacje

6.1 O dotacje moga ubiegac sie podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedziatajgce w celu
osiggniecia zysku, o ktérych mowa w art. 221 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) oraz jednostki samorzadu terytorialnego.

6.2 O dotacje nie moze sie ubiega¢ podmiot, w odniesieniu do ktérego, badz osoby go reprezentujgcej zachodzi co
najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:
1) podmiot zostat wpisany do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,
zgodnie z art. 210 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) stwierdzono niewywigzywanie sie z obowigzkéw w zwigzku z innym kontraktem lub inng procedurg
przyznawania dotacji wspotfinansowanej z Funduszy Europejskich,

3) zostaty wydane prawomocne orzeczenia w sprawach o naduzycie, korupcje, uczestnictwo
w organizacjach przestepczych lub kazdej innej nielegalnej dziatalnosci,

4) zostat postawiony w stan upadtosci lub likwidacji, do kierowania jego dziatalnoscig zostat powotany zarzad
komisaryczny, zawart ugode z wierzycielami, zawiesit swojg dziatalnos¢ lub znajduje sie w podobne;j
sytuacji wynikajgcej z prawa polskiego,

5) zostaty wydane prawomocne orzeczenia na jego niekorzys¢ w sprawach o naruszenie etyki zawodowej,
od ktérych nie jest mozliwe odwotanie,

6) nie wywigzywat sie z obowigzkéw w zakresie ptacenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub
z obowigzkéw podatkowych zgodnie z przepisami prawa polskiego,

7) roczny obrét Wykonawcy jest mniejszy od rocznych wydatkéw zatozonych w Zadaniu przez Wykonawce.
6.3 Zadanie nie moze byc realizowane przez Wykonawce przy wspétudziale innego podmiotu.

6.4 Wykonawca zobowigzuje sie do nieprowadzenia w okresie realizacji umowy zawartej z Wojewddztwem
konkurencyjnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie odptatnego swiadczenia ustug informacyjnych dotyczgcych
Funduszy Europejskich, mieszczacych sie w ramach Zadania?.

2 Nie dotyczy dziatalnosci komplementarnej np. prowadzenie Osrodka Debaty Miedzynarodowej, Punktu Europe Direct.
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6.5 Wykonawca musi posiada¢ doswiadczenie i techniczne mozliwosci do prowadzenia LPI okreslone
w Standardach Funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (zatgcznik nr 4 do
Regulaminu).

7 Kwalifikowalnos¢ kosztow

7.1 W przypadku uzyskania dotacji, za koszty kwalifikowalne® moga byé uznane wydatki poniesione na rzecz
Zadania od dnia poinformowania Wykonawcy o rozstrzygnieciu Konkursu do dnia zakonczenia realizacji umowy
zawartej pomiedzy Wojewodztwem a Wykonawca.

7.2 Wydatki na prowadzenie LPI realizowane sg zgodnie z Zasadami rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, ktére stanowig zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

7.3 Za koszty kwalifikowalne uznane zostang jedynie wydatki:
1) niezbedne do realizacji Zadania,

2) dokonywane przy zachowaniu zasady efektywnosci kosztowej, czyli zapewniajgc realizacje zadan na
wysokim poziomie merytorycznym przy optymalnym wykorzystaniu zasobdéw finansowych,

3) poniesione przez Wykonawce w zwigzku z zadaniami zakornczonymi w terminie wskazanym w pkt 2.2
Regulaminu,

4) wykazane w dokumentacji ksiegowej Wykonawcy, w sposob umozliwiajgcy ich zidentyfikowanie
i weryfikacje,

5) potwierdzone oryginatami stosownych dokumentéw.
7.4 Kosztami kwalifikowalnymi nie s3a:
1) zakup lub amortyzacja srodkow trwatych,

2) wydatki zrefundowane w innym unijnym projekcie, wspotfinansowanym ze srodkéw publicznych lub
pomocowych,

3) koszty state utrzymania biura* Wykonawcy nieprzeznaczone na bezposrednig dziatalnos$¢ LPI,
4) koszty przygotowania oferty,

5) podatek od towardw i ustug (VAT), jesli moze zosta¢ odzyskany w oparciu o przepisy krajowe tj. ustawe z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. 2022 poz. 931).

7.5 Zabronione jest przekazywanie otrzymanych srodkéw w jakiejkolwiek formie innym podmiotom (np.
wykorzystywanie dotacji na pomoc lub pozyczki innym organizacjom, czy osobom fizycznym lub prawnym).

8 Sposéb przygotowania oferty oraz opis procedury oceny

8.1 Formularze oferty i wymagane zataczniki

8.1.1 Formularz oferty nalezy wypetni¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

8.1.2 Formularze oferty nalezy wypetni¢ w jezyku polskim, w sposéb staranny i przejrzysty, aby utatwic¢ jego ocene.

8.1.3 Wypetniajgc formularz oferty nalezy postugiwac sie jezykiem precyzyjnym i dostarczy¢ wyczerpujgca
zagadnienie ilos¢ szczegotowych informacii.

3 Koszty kwalifikowalne w ramach Konkursu sg kosztami kwalifikujgcymi sie do dofinansowania w ramach PT FE, priorytet PT FE.02 Dziatanie

PT FE.02.01 Skuteczni beneficjenci, sa zgodne z regulacjami zawartymi w Wytycznych dotyczgcych wykorzystania srodkéw pomocy technicznej
na lata 2021-2027 oraz Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

4 Koszty state utrzymania biura stanowig m.in. czynsz, koszty energii, wywozu nieczystosci, ogrzewania, wody i sciekdw, zakup materiatow
biurowych wykraczajgcych poza potrzeby wynikajgce z zakresu Zadania.
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8.1.4 Zalgczniki wymagane od Wykonawcy na etapie sktadania ofert:

8.1.5

1)

2)

3)

4)

5)
6)

kopie dokumentéw okreslajgcych sytuacje finansowa tj. sprawozdanie finansowe (bilans oraz rachunek
zyskéw i strat) za ostatni zamkniety rok obrotowy rejestru (wersja potwierdzona za zgodnos$¢
z oryginatem przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy)®,

wersja cyfrowa formularza oferty,

Curriculum Vitae wraz z o$wiadczeniami® osob przewidywanych do zatrudnienia przy realizacji Projektu:
specjalisci ds. Funduszy Europejskich (maksymalnie 2 etaty), stanowiska administracyjne (0,5 etatu),

dokumenty potwierdzajgce tytut prawny (akt wtasnosci, wstepna umowa najmu, etc.) do uzytkowania
lokalu przeznaczonego na LPI (wersja potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wykonawcy),

pogladowy plan oraz zdjecia pomieszczen przewidzianych do realizacji Zadania,

os$wiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow ubiegania sie o dotacje, o ktérych mowa
w pkt 6 Regulaminu.

W przypadku wykonania przez LPl w danym roku ustug w liczbie mniejszej od okreslonej przez Wykonawce
w ztozonej ofercie (zatgcznik 1.1 do Regulaminu), Wojewddztwo ma prawo natozy¢ na Wykonawce kare.
Wysokos¢ kary stanowi procent dotacji celowej przyznanej na dany rok odpowiadajgcy procentowi
niewykonanych w danym roku ustug okreslonych przez Wykonawce w ofercie (zatgcznik 1.1 do Regulaminu),
ktéra zostata zaakceptowana przez Wojewddztwo.

8.2 Sposoéb sktadania ofert

8.2.1

8.2.2
8.2.3

8.2.4
8.2.5

Formularze oferty wraz z niezbednymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w jednym egzemplarzu, osobiscie albo
wystaé pocztg/kurierem na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
Departament Polityki Regionalnej, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan lub za posrednictwem platformy
ePUAP w terminie wskazanym w punkcie 2.1 Regulaminu. Cyfrowg wersje oferty, w formie skanéw
oryginalnej dokumentaciji, nalezy przesta¢ na adres e-mail promocja.few@wielkopolskie.pl.

Za date wplywu uznawana jest data wptyniecia oferty do Kancelarii Wojewoddztwa.

Oferte w wersji papierowej nalezy ztozy¢ w zapieczetowanej kopercie, ktéra musi:

1
2)

by¢ opatrzona nastepujgcym sformutowaniem: “Konkurs na prowadzenie LPl w ........ (miejscowosqc)”

zawiera¢ petng nazwe Wykonawcy i jego adres.

Wersja papierowa i elektroniczna (skany oryginalnej dokumentaciji) sktadanej oferty muszg by¢ identyczne.

Oferta w wersji papierowej musi byc¢:

1
2)

spieta wzdtuz grzbietu w sposdb uniemozliwiajgcy dekompletacje,

podpisana czytelnie oraz parafowana na kazdej ze stron przez osobe upowazniong do sktadania
oswiadczenia woli w imieniu Wykonawcy.

5 Nie dotyczy JST
5 Oswiadczenie zawiera zgode osoby wskazanej przez Wykonawce na umieszczenie CV w dokumentacji, zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celach konkursu oraz zapewnienie o gotowosci podjecia pracy na rzecz projektu.
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8.2.6 Oferty:
1) przestane w inny sposoéb niz okreslony w pkt. 8.2.1,
2) przestane po uplywie wyznaczonego terminu,
3) dostarczone pod inny adres,
4) nie bedace odpowiedzig na Konkurs,
- nie bedg rozpatrywane’.
8.3 Komisja Konkursowa

8.3.1 Oferty bedg analizowane i oceniane przez Komisje Konkursowg, zwang dalej ,Komisjg”, zgodnie z kryteriami
okreslonymi w Karcie Oceny Ofert, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8.3.2 Komisje powotuje Wojewddztwo.

8.3.3 Wojewoddztwo zapewnia mozliwos¢ uczestniczenia w pracach Komisji przedstawicielowi Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej w roli cztonka zespotu ds. oceny merytorycznej.

8.3.4 Komisja sktada sie z:
1) Przewodniczgcego Komisji Konkursowej,
2) Wiceprzewodniczacego Komisji Konkursowej,
3) Sekretarza Komisiji,
4) zespotu ds. oceny merytorycznej.

8.3.5 Tryb pracy Komisji oraz szczeg6towg procedure oceny ofert okresla Regulamin Pracy Komisji Konkursowe;j
stanowigcy zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8.4 Ocenaformalna ofert:

8.4.1 Ocena bedzie dotyczy¢ spetnienia formalnych warunkéw uczestnictwa Wykonawcy w Konkursie np. czy
oferte ztozyt uprawniony podmiot oraz obowigzkowej zawarto$ci oferty np. wymagane zatgczniki, podpisy
oswiadczenia itp.

8.4.2 Oferta, ktéra posiada uchybienia formalne takie jak:
1) zostata ztozona przez wykluczonego Wykonawce,
2) zakfada realizacje dziatan w okresie niezgodnym z pkt 2.2 Regulaminu,
3) zostata przygotowana niezgodnie z pkt 8.1.1 i 8.1.2 Regulaminu,
jest odrzucana.

8.4.3 W przypadku, gdy do oferty nie zatgczono wymaganych dokumentéw lub zawiera ona oczywiste pomyiki lub
braki formalne Wojewddztwo wzywa Wykonawce do dokonania stosownych poprawek lub uzupetnien
w terminie do 5 dni kalendarzowych od daty wezwania. W razie niedokonania lub niewtasciwego dokonania
uzupetnien Komisja pozostawia oferte bez rozpatrywania.

8.4.4 Stanowisko dotyczgce wynikéw oceny formalnej jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej.

” Dokumentacja ta nie bedzie odsytana do Wykonawcy.

Strona 6z 9



8.5 Ocena merytoryczna ofert

8.5.1 Ocena bedzie dotyczy¢ spetienia warunkéw Konkursu przez Wykonawce w nastepujgcych obszarach:
- lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI,
- aktywnosc¢ LPI i zréznicowanie planowanych dziatan,
- doswiadczenie i potencjat Wykonawcy,

8.6 Rozstrzygniecie Konkursu

8.6.1 Sekretarz Komisji na podstawie punktacji z przeprowadzonej oceny merytorycznej przygotowuje liste
rankingowg ofert.

8.6.2 Warunkiem koniecznym do wybrania oferty do dofinansowania jest uzyskanie w trakcie oceny merytorycznej
€0 najmniej 70 pkt.

8.6.3 Komisja podejmuje ostateczng decyzje o wybraniu oferty danego Wykonawcy na podstawie wynikéw z listy
rankingowej, na posiedzeniu, w obecnosci co najmniej 50% czionkow.

8.6.4 Komisja moze przyznac¢ dotacje w wysokosci odpowiadajgcej catosci lub czesci kwoty, o jakg ubiega sie
Wykonawca.

8.6.5 Nazwa Wykonawcy, ktdry otrzyma dofinansowanie zostanie ogtoszona na stronie internetowej
funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.umww.pl wraz z podaniem wysokosci przyznanej dotaciji.

8.6.6  Stanowisko Komisji dotyczace nieprzyznania dotacji jest ostateczne i nie podlega procedurze odwotawczej,
z wytgczeniem sytuacji opisanej w pkt 9.3.

9 Umowa o dofinansowanie projektu

9.1 W przypadku podjecia przez Komisje decyzji o wybraniu oferty Wykonawca otrzyma pismo informujgce
0 przyznaniu dotacji wraz z wezwaniem do dostarczenia w ciggu 7 dni kalendarzowych niezbednej dokumentaciji
celem podpisania umowy, na ktérg skfadaja sie:

1) zaswiadczenie wystawione przez bank, zawierajgce dane dotyczgce nieoprocentowanego konta lub
subkonta bankowego Wykonawcy utworzonego na potrzeby realizacji projektu; zaswiadczenie lub
dokument réwnowazny przyjety w praktyce banku powinien byé podpisany w sposéb czytelny (wraz
z pieczatkg imienng) przez osobe lub osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem,

2) oswiadczenie Wykonawcy o zgodnosci odpisu z wiasciwego rejestru ze stanem prawnym i faktycznym
w dniu podpisania umowy,8

3) dokument potwierdzajgcy umocowanie do reprezentowania Wykonawcy (w przypadku podpisywania
umowy przez osoby uprawnione postugujgce sie petnomocnictwem),

4) zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu z optacaniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne przez Wykonawce (z okresu nie wczesniejszego, niz 3 miesigce przed dniem
otrzymania pisma o przyznaniu dotacji),

5) zaswiadczenie o niezaleganiu z podatkami z wlasciwego Urzedu Skarbowego (z okresu nie
wczeshiejszego, niz 3 miesigce przed dniem otrzymania pisma informujgcego o przyznaniu dotacji),

6) oswiadczenie Wykonawcy o nie podleganiu wykluczeniu, o ktérym mowa w przepisach o finansach
publicznych®.

8 Nie dotyczy JST
® Art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
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9.2 W przypadku przedstawienia przez Wykonawce prosby o przedtuzenie terminu wraz z podaniem powodoéw,
termin dostarczenia dokumentow, o ktérym mowa pkt 9.1 moze ulec wydtuzeniu.

9.3 W przypadku niedostarczenia przez Wykonawce dokumentéw w terminie, o ktérym mowa w pkt 9.1 albo terminie
przedtuzonym lub w przypadku odmowy podpisania umowy dotacji celowej, Wojewddztwo moze udzieli¢ dotacji
kolejnemu Wykonawcy z listy rankingowej, pod warunkiem, iz oferta spetnia warunek opisany w punkcie 8.6.2
Regulaminu.

9.4 W celu zabezpieczenia prawidtowej realizacji Zadania ustanawiane jest zabezpieczenie w formie weksla
in blanco wraz z deklaracjg wekslowg.®

10 Ptatnoscii rozliczenia dotacji

10.1 Dotacja w 2023 r. bedzie przekazywana w jednej transzy na zasadach okre$lonych w umowie dotacji celowe;.

10.2 Dotacja w 2024 r. bedzie przekazywana w trzech transzach na zasadach okreslonych w umowie dotacji celowej
z zastrzezeniem, ze zaréwno pierwsza jak i druga transza nie moze przekracza¢ 35% kwoty dotacji przyznanej
na 2024 rok.

10.3 Dotacja w 2025 r. bedzie przekazywana w trzech transzach na zasadach okreslonych w umowie dotacji celowe;j,
z zastrzezeniem, ze zaréwno pierwsza jak i druga transza nie moze przekracza¢ 35% kwoty dotacji przyznanej
na 2025 rok.

10.4 Merytoryczne i finansowe rozliczanie dotacji nastepowaé bedzie na podstawie procedury opisanej w zatgczniku
nr 5 do Regulaminu. Wzér wniosku o rozliczenie dotacji celowej stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

10.5 Wykonawca zobowigzany jest do zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji na zasadach okreslonych w umowie
dotacji celowej.

11 Kontrola dotacji

11.1 Wojewddztwo oraz MFiPR sprawujg kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez Wykonawce, w tym
wydatkowania otrzymanych srodkéw dotacji. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji Zadania oraz
w ciggu 5 lat od dnia jego zakonczenia.

11.2 Wojewddztwo zawiadamia Wykonawce o planowanej kontroli przynajmniej na 7 dni przed jej rozpoczeciem.
Wojewddztwo nie jest zobowigzane do zachowania powyzszego terminu, jezeli kontrola jest prowadzona w trybie
doraznym.

11.3 O wynikach kontroli Wojewddztwo poinformuje Wykonawce w informacji pokontrolnej, a w przypadku
stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci, przekaze rekomendacje i zalecenia majgce na celu ich usuniecie.

11.4 Szczegdtowe zasady kontroli dotacji oraz realizacji wizyt monitoringowych uregulowano w zatgczniku nr 5 do
Regulaminu.

10 Nie dotyczy JST
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12 Zalecenia koncowe
12.1 Ztozenie oferty w Konkursie jest rbwnoznaczne z akceptacjg dokumentacji konkursowej.

12.2 Wykonawca otrzymujgc dotacje jest zobowigzany do informowania odbiorcéw (adresatow) projektu
o finansowaniu dotacji z Funduszy Europejskich w ramach PT FE.

12.3 Wykonawca realizujgcy projekt zobowigzany bedzie, na podstawie zawartej umowy dotacji m.in. do:
1) opracowywania sprawozdan z biezgcej realizacji Zadania,
2) poddawania sie kontroli, certyfikacji, podmiotom do tego uprawnionym,

3) zapewnienia mozliwosci uczestnictwa przedstawicieli Wojewddztwa, MFiPR, i innym instytucjom
zaangazowanym w realizacje innych programdéw operacyjnych w wydarzeniach bedgcych czescig projektu
(np. spotkaniach informacyjnych itp.),

4) zapewnienia mozliwosci wykorzystywania przez Wojewodztwo, MFiPR i Centrum Projektow Europejskich
(CPE) logo Wykonawcy na potrzeby informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanym projektem.

12.4 Ztozenie oferty jest rownoznaczne ze zgodg na wykorzystywanie i publikowanie przez Wojewodztwo, MFiPR
danych Wykonawcy w celach zwigzanych z realizacjg projektu PIFE.

12.5 Realizacja Zadania w ramach Konkursu jest rownoznaczna z wyrazeniem zgody na wykorzystywanie rezultatow
Zadania do celéw edukacyjnych i promocyjnych przez Wojewoédztwo, MFiPR i CPE.

13 Zataczniki

Formularz oferty wraz z zatgcznikami:

Karta Oceny Ofert

Regulamin Prac Komisji Konkursowej

Standardy funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych

System wskaznikow dla Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w Wielkopolsce
Whiosek o rozliczenie dotacji celowe;.

NooakrowdPE
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(piecze¢ Wykonawcy)

Pomoc Techniczna Dofinansowane przez L
dla Funduszy Europejskich Unig Europejska R

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Konkursu

(data)

(numer oferty - wypetnia Wojewédztwo)

Informacja o Wykonawcy oraz or;

Formularz oferty

Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

1. Lokalizacja Punktu (miasto)

2. Petna nazwa Wykonawcy

3. Forma prawna

4. Numer w Krajowym Rejestrze Sqdowym
lub w innym rejestrze

5.NIP

6. REGON

7. Data wpisu lub rejestracji

8. Inne dane ewidencyjne

9. Miejscowosé

10. Ulica

11. Kod pocztowy

12. Gmina

[y

3. Powiat

[y

4. Wojewddztwo

[y

5. Numer telefonu

16. E-mail

17. Nazwiska i imiona oraz funkcje/stanowiska oséb statutowo upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy w kontaktach zewngtrznych i

g od

posiadajacych zdolno$é do podejmowania

ig f ych w imieniu wni y

Imieg i Nazwisko

Funkcja/stanowisko

18. Numer telefonu oraz adres e-mail osoby

1dad wyjas i

znionej do
P )
uzupetnien dotyczacych oferty

19. Zakres prowadzonej dziatalnosci:

a) dziatalnos$¢ nieodptatna

b) dziatalno$¢ odptatna

20. Jezeli Wykonawca prowadzi dziatalno$é gospodarcza:

a) numer wpisu do rejestru przedsigbiorcéw

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej




21. Informacje o osobach przewidzianych do zatrudnienia przy realizacji zadania (specjalisci ds. FE - maksymalnie 2 etaty, stanowisko administracyjne -
maksymalnie 0,5 etatu)

Wymiar etatu
Funkgja (lider, finansowany Informacje o
Imie | Nazwisko specjali.sta ds. FE, Wy'miar etatu ze éro.cflké.w Sposob zatrudnienia doév\{i?dcz.eniu-i
stanowisko ogétem dotacji (nie kwalifikacjach istotne
administracyjne) mniej niz 0,5 dla realizacji zadania
etatu)
22. Adres Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich (ulica, numer, kod pocztowy,
miasto)
23. Opis infrastruktury lokall j, technicznej i wyposazenia pomi zen - informacje na temat spetnienia Standardéw funkcj ia Sieci PIFE: pkt

1/1/1.1,1.2,1.3,1.4,15,1.6

24. Dni i godziny otwarcia Punktu - informacje na temat spetnieni: jard6w funkcjonowania Sieci PIFE: pkt 4.6 Regulaminu Konkursu

25. Zap ie kontaktu telefoni - informacje na temat spetnii déw funkcj ia Sieci PIFE: pkt 1/3/3.1.b, 3.1.c

26. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji projektow fii ych ze Srodkéw UE (opis wraz ze wsk iem liczby projektéw)

27. Doswiadczenie w pr i punktu informacyjnego $wiadczacego ustugi informacyjne z zakresu srodkéw p ych Unii Europejskiej (opis, w tym

okres prowadzenia punktu)

28. Potencjat wspétpracy z samorzadami lokalnymi (opis, w tym liczba zadar realizowanych na zlecenie / we wspétpracy z JST)

29. Dodatkowe uwagi lub informacje wnioskodawcy istotne z punktu widzenia oceny ofert, w tym informacje na temat spetnienia kryteriéw wymienionych
w Karcie oceny merytorycznej (1. Lokalizacja i infrastruktura lokalowa LPI)




* X %

Pomoc Techniczna Dofinansowane przez
dla Funduszy Europejskich Unie Europejska

* g

oy *

Zatacznik 1.1 do Regulaminu Konkursu

Dane Wykonawcy

(data, miejscowosc)

Informacja o wnioskowanych wysokosciach dotacji

i deklaracja realizacji wskaznikéw wybranych ustug w latach 2023-2025

Tabela 1 |

Whioskowana wysokos¢ dotacji w latach 2023-2025

2023 r. 2024 r.

2025 r. SUMA

-zt

Tabela 2 |

Zakres realizacji wybranych ustug w latach 2023-2025

Rodzaj ustug 2023 r. 2024 r. 2025r. SUMA

spotkania informacyjne 0
szkolenia 0
spotkania informacyjne w szkotach

0
ponadpodstawowych
Mobilne Punkty Informacyjne/ Catodzienne 0
dyzury

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony
Wykonawcy)




Pomoc Techniczna Dofinansowane przez *
dla Funduszy Europejskich Unie Europejska ",

Dane Wykonawcy

Zatacznik nr 1.2 do Regulaminu Konkursu

(data, miejscowos¢)

Wojewddztwo Wielkopolskie

Whiosek o przyznanie dotacji celowej na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w [miasto], w 2023 roku

Whioskuje o przyznanie dotacji celowej na 2023 rok w kwocie ...

... zt sfownie: .
finansowym realizacji zadania

.. zgodnie z ponizszym harmonogramem

FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Lp. Kategoria wydatkow 2023

Koszty biezgce

1 . X -zt
funkcjonowania

2 Dziatania informacyjne -z

3 Dziatania promocyjne -z

4 Dziatania koordynacyjne -z

SUMA -z

PLAN DZIAtAN

1.KOSZTY BIEZACE FUNKCIONOWANIA

Tabela 1.1
Koszty biezace funkcjonowania LPI
Lp. Rodzaj kosztu 2023 r.
il, Najem i prowadzenie PIFE
2. Delegacje
5 Komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie biurowe
4. Inne oprogramowanie, subskrypcje i licencje
5. Meble i wyposazenie Punktow
6. Drobny sprzet biurowy i serwis urzgdzen
7o Materiaty biurowe
8. Tonery i materiaty eksploatacyjne do drukarek
&), Transport (najem samochodu) i eksploatacja srodkéw transportu
10. Ustugi pocztowe
11. Wizytowki
12. Inne -
-zt
Tabela 1.2
Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Koszt 2023 r.
il, Specjalisci ds. Funduszy Europejskich
2. Specjalista ds. rozliczen

SUMA

-zt
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2.DZIALANIA INFORMACYINE

Tabela 2.1

Strona 2

Aktywnosc LPI 2023 r.
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne, mailowe, pisemne) 0
konsultacje indywidualne u klienta 0
SUMA 0
spotkania informacyjne 0
szkolenia 0
szkolenia z ekspertem 0
spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych 0
Mobilne Punkty Informacyjne/ Catodzienne dyzury 0
wystapienia w charakterze prelegenta 0
udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach plenerowych 0
Tabela 2.2
Liczba konsultacji
Rodzaj konsultacji 2023 r.
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne,
mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta
[ SUMA 0
Tabela 2.3
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w 2023 r.
Zakres tematyczny oraz
Lp. forma realizacji Liczba wydarzen Liczba osé6b Dla kogo Rodzaj
(stacjonarne/webinarium)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
[suma 0 0
Tabela 2.4
Liczba innych dziatar inormacyjnych LPI
Lp. Dziatanie 2023 r.
1 Mobilne Punkty Informacyjne
2 Catodzienne dyzury
3 wystgpienia w charakterze prelegenta
a udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach
plenerowych
Tabela 2.5
Koszty dziatan informacyjnych LPI
Lp. Dziatanie 2023 r.
1 Drobny catering
2 Ustugi eksperckie do szkolen
3 Wynajem sal szkoleniowych
4 Ustuga ttumacza jezyka migowego/ wideottumacz
SUMA -




3.DZIALANIA PROMOCYJNE

Tabela 3.1
Dziatania promocyjne LPl w 2023 r.
Lp. Opis dziatania Cel =T '," '," 'e‘d"f L Koszt
1
2
3
4
5
-
4.DZIALANIA KOORDYNACYINE
Tabela 4.1
Wspotpraca z innymi instytucjami w 2023 r.
Lp. Partner Forma wspétpracy Koszt
1.
2.
3.
4.
5.
SUMA -
Tabela 4.2
Szkolenia pracownikéw LPI w 2023 r.
Lp. Zakres tematyczny szkolenia Liczba uczestnikow Koszt catkowity Koszt na pracownika
i, #DZIEL/O!
2. #DZIEL/O!
3. #DZIEL/O!
4. #DZIEL/O!
5. #DZIEL/O!
SUMA -
Akceptacja

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze
strony Wojewddztwa)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony
Wykonawcy)
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Dofinansowane przez -
Unig Europejska *

Pomoc Techniczna
dla Funduszy Europejskich

Dane Wykon

awcy

Zatacznik nr 1.3 do Regulaminu Konkursu

(data, miejscowos¢)

Wojewddztwo Wielkopolskie

Whiosek o przy

ie dotacji

j na prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w [miasto], w 2024 roku

Whioskuje o przyznanie dotacji celowej na 2024 rok w kwocie ... .
finansowym realizacji zadania

.. zt stownie: .

.. zgodnie z ponizszym harmonogramem

FINANSOWY HARMONOGRAM REALIZACJI ZADANIA

Lp. Kategoria wydatkow 2024 | transza Il transza Il transza
Koszty biezace
1 . . -
funkcjonowania

2 Dziatania informacyjne -z

3 Dziatania promocyjne -z

4 Dziatania koordynacyjne -zt

SUMA - -zt zt -zt
PLAN DZIAtAN
1.KOSZTY BIEZACE FUNKCJONOWANIA
Tabela 1.1
Koszty biezgce funkcjonowania LPI

Lp. Rodzaj kosztu 2024 r.

1. Najem i prowadzenie PIFE

2, Delegacje

3. Komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie biurowe

4. Inne oprogramowanie, subskrypcje i licencje

5. Meble i wyposazenie Punktow

6. Drobny sprzet biurowy i serwis urzadzen

7. Materiaty biurowe

8. Tonery i materiaty eksploatacyjne do drukarek

9. Transport (najem samochodu) i eksploatacja srodkéw transportu

10. Ustugi pocztowe

11. Wizytowki

12. Inne -zt

-zt
Tabela 1.2

Lp. Personel zaangazowany w funkcjonowanie Sieci PIFE Liczba etatow Liczba oséb Koszt 2024 r.
il, Specjalisci ds. Funduszy Europejskich

2. Specjalista ds. rozliczen

SUMA| 0 0 - o
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2.DZIALANIA INFORMACYINE

Tabela 2.1

Strona 2

Aktywnosc LPI 2024 r.
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne, mailowe, pisemne) 0
konsultacje indywidualne u klienta 0
SUMA 0
spotkania informacyjne 0
szkolenia 0
szkolenia z ekspertem 0
spotkania informacyjne w szkotach ponadpodstawowych 0
Mobilne Punkty Informacyjne/ Catodzienne dyzury 0
wystapienia w charakterze prelegenta 0
udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach plenerowych 0
Tabela 2.2
Liczba konsultacji
Rodzaj konsultacji 2024 r.
konsultacje (bezposrednie, telefoniczne,
mailowe, pisemne)
konsultacje indywidualne u klienta
[ SUMA 0
Tabela 2.3
Spotkania informacyjne i szkolenia LPI w 2024 r.
Zakres tematyczny oraz
Lp. forma realizacji Liczba wydarzen Liczba osé6b Dla kogo Rodzaj
(stacjonarne/webinarium)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
[suma 0 0
Tabela 2.4
Liczba innych dziatar inormacyjnych LPI
Lp. Dziatanie 2024 r.
1 Mobilne Punkty Informacyjne
2 Catodzienne dyzury
3 wystgpienia w charakterze prelegenta
a udziat ze stoiskiem na targach, konferencjach i imprezach
plenerowych
Tabela 2.5
Koszty dziatan informacyjnych LPI
Lp. Dziatanie 2024r.
1 Drobny catering
2 Ustugi eksperckie do szkolen
3 Wynajem sal szkoleniowych
4 Ustuga ttumacza jezyka migowego/ wideottumacz
SUMA -




3.DZIALANIA PROMOCYJNE

Tabela 3.1
Dziatania promocyjne LPl w 2024 r.
Lp. Opis dziatania Cel =T '," '," 'e‘d"f L Koszt
1
2
3
4
5
-
4.DZIALANIA KOORDYNACYINE
Tabela 4.1
Wspotpraca z innymi instytucjami w 2024 r.
Lp. Partner Forma wspétpracy Koszt
1.
2.
3.
4.
5.
SUMA -
Tabela 4.2
Szkolenia pracownikéw LPI w 2024 r.
Lp. Zakres tematyczny szkolenia Liczba uczestnikow Koszt catkowity Koszt na pracownika
i, #DZIEL/O!
2. #DZIEL/O!
3. #DZIEL/O!
4. #DZIEL/O!
5. #DZIEL/O!
SUMA -
Akceptacja

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze
strony Wojewddztwa)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony
Wykonawcy)
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Pomoc Techniczna Dofinansowane przez S
dla Funduszy Europejskich Unie Europejska *

* oy

KARTA OCENY FORMALNEJ

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Konkursu

Oferta Nr ........

Kryteria obligatoryjne
(nie spetnienie ktdregokolwiek z ponizszych skutkuje odrzuceniem oferty)

tak

nie

Uwagi

1. Oferta stanowi odpowiedz na konkurs (wptyneta w odpowiedzi na ogtoszenie
o konkursie).

2. Wykonawca ztozyt oswiadczenie o nie wykluczeniu z udziatu konkursie (pkt 8.1.4 ppkt 6
Regulaminu).

3. Oferta uwzglednia realizacje Zadan bez wspotudziatu innych podmiotow (pkt 6.3 Regulaminu).

4. Oferta jest sporzgdzona zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu (pkt
8.1.1 Regulaminu).

5. Oferta jest przygotowana w jezyku polskim (pkt 8.1.2 Regulaminu).

6. Oferta w wersji papierowej jest spieta wzdtuz grzbietu w sposéb uniemozliwiajgcy jej
dekompletacje, podpisana czytelnie i parafowana na kazdej ze stron (pkt 8.2.5 Regulaminu).

7. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 8.2.6 Regulaminu.

8. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt I/1 (1.1 — 1.6) Standardéw Funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich.

9. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 4.6 Regulaminu.

10. Oferta spetnia kryteria opisane w pkt 1/3 (3.1b, 3.1c) Standardéw Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Kryteria warunkowe
(nie spetnienie ktdoregokolwiek z ponizszych powoduje
wezwanie Wykonawcy do uzupetnien lub poprawek)

1. Wersja elektroniczna i papierowa sg zgodne (pkt 8.2.4 Regulaminu - dotyczy papierowej wersji
oferty).

2. Do oferty zatgczono niezbedne zatgczniki (pkt 8.1.4 — z wylgczeniem ppkt 6 Regulaminu).
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KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

Oferta Nr. .............

Przyznana

. Oceny : Max liczba A
Kryteria oceny czastkowe liczba punktéw Uzasadnienie
punkt.
1. Lokalizacjai infrastruktura lokalowa LPI:
Dostepnosé miejsc parkingowych przed budynkiem (5 pkt)
Umiejscowienie wyposazonej sali konferencyjnej w budynku, w ktérym 23

znajduje sie punkt (5 pkt)

Zapewnienie wydzielonego pomieszczenia do przeprowadzania
konsultacji (10 pkt)

Zapewnienie wyodrebnionego stanowiska komputerowego dla
klientow LPI z dostepem do Internetu (3 pkt)
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2. Planowany poziom realizacji ustug w latach 2023- 2025:

Suma zaplanowanych spotkan informacyjnych i szkolen w 2023 r.:
- 3-3pkt
- od4do5-6 pkt
- powyzej 5 — 12 pkt

Suma zaplanowanych spotkan w szkotach ponadpodstawowych w
2023 r.:

- 3-3pkt

- powyzej 3 — 6 pkt

Suma zaplanowanych spotkan informacyjnych i szkolen w 2024 r.:
- od22do 26 — 2 pkt
- 0d 27 do 31 -4 pkt
- powyzej 31 — 8 pkt

Suma zaplanowanych spotkan w szkotach ponadpodstawowych w
2024 r.:

- 0d16 do 18 — 2 pkt

- powyzej 18 — 4 pkt

Suma zaplanowanych spotkan informacyjnych i szkolen w 2025 r.:
- od22do 26 — 2 pkt
- od 27 do 31 — 4 pkt
- powyzej 31 — 8 pkt

Suma zaplanowanych spotkarn w szkotach ponadpodstawowych w
2025 r.:

- 0d16 do 18 — 2 pkt

- powyzej 18 — 4 pkt

42
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Max liczba

punktow Uzasadnienie

3. Doswiadczenie i potencjat Wykonawcy, w tym pracownikow

Liczba projektéw zrealizowanych przez Wykonawce,
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiejt:
- powyzej 15— 5 pkt

Liczba lat doswiadczenia Wykonawcy w prowadzeniu punktu
informacyjnego $wiadczacego ustugi informacyjne z zakresu srodkéw
pomocowych Unii Europejskiej:

- od3do5-10 pkt

- powyzej 5 — 15 pkt

Liczba zadan Wykonawcy zleconych przez jednostki samorzadu 35
terytorialnego lub zrealizowanych we wspotpracy z jednostkami
samorzadu terytorialnego:

- powyzej 10 — 5 pkt

Liczba lat doswiadczenia zawodowego (we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub udzielaniu informaciji o FE)
pracownikéw wskazanych w ofercie na stanowiska specjalistow ds.
Funduszy Europejskich:

- powyzej 4 lat doswiadczenia jednego pracownika — 5 pkt

- powyzej 4 lat doswiadczenia dwdch pracownikéw - 10 pkt

4. Kryterium finansowe

Wysokos$¢ sugerowanej korekty finansowej (niekwalifikowane lub

. ; . Uzasadnienie:
zawyzone pozycje w budzecie)

RAZEM 100

1 Licza sie tylko projekty, ktére Wykonawca realizowat samodzielnie lub byt liderem projektu.
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dla Funduszy Europejskich Unie Europejska ok

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Konkursu

Regulamin Pracy Komisji Konkursowej

§1

Sktad i zadania Komisji Konkursowej

Komisja Konkursowa (zwana dalej Komisjg) powotana jest przez Wojewodztwo, w celu oceny oraz wyboru

oferty do przyznania dotacji celowej.

Komisja sktada sie z Przewodniczgcego Komisji, Wiceprzewodniczgcego Komisji, Sekretarza Komisji oraz co

najmniej 3 cztonkéw Komisji, wchodzgcych w sktad zespotu ds. oceny merytoryczne;.

W sktadzie zespotu ds. oceny merytorycznej uwzgledniany jest przedstawiciel Ministerstwa Funduszy i

Polityki Regionalnej.

Wojewddztwo wyznacza Przewodniczgcego Komisji, ktory jest odpowiedzialny za:

a) organizacje prac Komisiji,

b) wyznaczenie cztonkéw Komisji, w tym wiceprzewodniczgcego i sekretarza,

c) zawiadamianie cztonkéw Komisji za posrednictwem sekretarza o miejscu i terminie posiedzen Komisiji,

d) przygotowanie spotkania na platformie internetowej, w przypadku organizacji posiedzen Komisji w formie
zdalnej,

e) zapewnienie bezstronnos$ci i przejrzystosci postepowania Komisji,

f) podpisywanie protokotéw z posiedzenia Komisiji.

W czasie nieobecnosci przewodniczacego funkcje opisane w ust. 4, z wytgczeniem punktu 4 b), petni

Wiceprzewodniczgcy Komisiji.

Wojewddztwo na wniosek Przewodniczgcego Komisji, moze powofa¢ w sktad Komisji, ekspertow

zewnetrznych, ktérzy uczestniczg w pracach Komisji na zasadach przewidzianych dla cztonkéw Komisji.

Sekretarz Komisji, zwany dalej ,sekretarzem” wyznaczany jest przez Przewodniczgcego Komisji sposréd

pracownikéw Gtdwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich w Poznaniu.

Czlonkowie Komisji Konkursowej zobowigzujg sie do przestrzegania zasad bezstronnosci i poufnosci w

procedurze oceny oraz wyboru oferty do przyznania dotacji celowej. W celu potwierdzenia przestrzegania

ww. zasad, kazdy cztonek Komisji Konkursowej podpisuje deklaracje bezstronnosci i poufnosci, ktéra stanowi

zatgcznik do Regulaminu Pracy Komisji Konkursowe;j.

§2

Procedura oceny ofert przez Komisje

Oceniajgc oferty Komisja postuguje sie Kartg Oceny Ofert stanowigcg Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Konkursu.

Sekretarz umieszcza numer oferty na kazdym egzemplarzu oferty.

Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o zasade dwdch par oczu przez sekretarza Komisji oraz jednego
z cztonkoéw Komisji ds. oceny merytorycznej. Po dokonaniu oceny formalnej wszystkich ofert, sekretarz
sporzadza liste ofert, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng i zostang poddane ocenie merytorycznej.
Sporzadza réwniez liste ofert, ktére nie przeszty oceny formalne;.

Po przyjeciu listy ofert do oceny merytorycznej Przewodniczacy ustala harmonogram prac zespotu

ds. oceny merytorycznej.

W trakcie oceny merytorycznej kazda oferta oceniana jest indywidualnie przez przynajmniej dwoch cztonkéw
zespotu ds. oceny merytorycznej projektéw. Ocena zapisywana jest w Karcie Oceny Ofert.

Przedstawiciel Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej wchodzacy w sktad zespotu ds. oceny
merytorycznej projektow dokonuje oceny na podstawie przekazanych przez Sekretarza elektronicznej wersji
dokumentow, a podpisane Karty Oceny Ofert przekazuje drogg pocztows i elektroniczna.

W trakcie oceny merytorycznej Komisja moze zwracac¢ sie do Wykonawcy w celu uzyskania wyjasnien,
zgodnie procedurg, o ktérej mowa w § 3.

W przypadku zgtoszenia uwag mozliwe jest dokonywanie korekt zgodnie z § 4.

Oferty ocenione pod wzgledem merytorycznym sg umieszczane na liscie rankingowej.
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§3

Procedura wyjasniajgca

Komisja moze zwraca¢ sie do Wykonawcow o wyjasnienia dotyczgce tresci ofert.

Wezwanie do wyjasnienia, podpisane przez Przewodniczgcego Komisji lub Wiceprzewodniczagcego Komisiji,
kierowane jest do osoby wskazanej w ofercie jako ,0soba uprawniona do reprezentowania podmiotu”,
wysytane jest mailem na adres podany w ofercie.

Termin udzielenia odpowiedzi wyznacza Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Komisji. Termin ten nie
moze byc¢ krotszy niz 1 dzien roboczy i dtuzszy niz 5 dni roboczych.

W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 2, Wykonawca informowany jest o:

a) formie odpowiedzi,

b) terminie, w ktérym udzieli¢ ma odpowiedzi,

c) adresie e-mail, na ktéry ma przestaé¢ odpowiedz.

Odpowiedzi Wykonawcy sg dotgczane do dokumentacji konkursu, o ktérej mowa w § 6 ust.2.

§4

Korekta budzetu

Komisja moze zaproponowac nizszg niz wnioskowana kwote dofinansowania w przypadku zidentyfikowania
kosztéw, ktdre uzna za niekwalifikowane lub zawyzone w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi, a takze

w przypadku rezygnaciji z okreslonych dziatan ujetych w ofercie (etap negocjacji).

Przewodniczacy przedstawia Wykonawcy propozycije nizszej kwoty dofinansowania na pismie, ktére
wysytane jest mailem, wraz z zapytaniem, czy Wykonawca zgadza sie wykonac¢ projekt po takiej zmianie przy
utrzymaniu standardow i wskaznikéw dziatania LPI.

W zadnym wypadku kwota zaproponowana przez Komisje nie moze przekroczy¢ kwoty, o ktdrg ubiega sie
Wykonawca.

Zapisy § 3 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

§5

Sposoéb podejmowania decyzji

Dofinansowanie moze otrzymac oferta lub oferty umieszczone na liscie rankingowej, ktére uzyskaty
najwiekszg liczbe punktéw w trakcie oceny merytoryczne;.

W przypadku uzyskania przez dwie lub wiecej ofert, takiej samej liczby punktéw, o przyznaniu
dofinansowania decyduje najwieksza suma ustug (spotkan informacyjnych, szkoleh, spotkan w szkotach
ponadpodstawowych) deklarowana w ofercie. W przypadku braku rozstrzygniecia, w nastepnej kolejnosci o
wyniku decyduje najwieksza liczba Mobilnych Punktéw Informacyjnych/Catodziennych dyzuréw deklarowana
w ofercie.

Ostateczng decyzje o przyznaniu dofinansowania podejmuje Komisja na podstawie wynikow z listy
rankingowej, na posiedzeniu plenarnym w obecnoéci co najmniej 50% cztonkdw.

Komisja zastrzega sobie prawo pozostawienia bez biegu oferty nieuzupetnionej w trybie okreslonym

w § 3.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie, dazac w swoich pracach do osiggniecia konsensusu.

Jezeli konsensus, o ktérym mowa § 5 ust. 5, jest niemozliwy do osiggniecia, Komisja podejmuje
rozstrzygniecia wigkszoscig gtoséw obecnych cztonkéw. W razie réwnej liczby cztonkéw decyduje gtos
Przewodniczgcego Komisji lub w przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji,
Wiceprzewodniczgcego Komisji.

Nazwa podmiotu, ktéry otrzymuje dotacje wraz z podaniem kwoty dofinansowania publikowana jest na
stronach internetowych: funduszeeuropejskie.gov.pl, bip.umww.pl.

§6

Obstuga prac Komisji

Obstuge organizacyjng i techniczng prac zapewnia sekretarz.
Do zadan sekretarza nalezy:
a) przeprowadzenie oceny formalnej ofert wraz z jednym z cztlonkéw Komisji ds. oceny merytorycznej,
b) dostarczanie ofert przeznaczonych do rozpatrzenia cztonkom Komisiji,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komisji, przygotowanie

i obstuga posiedzen Komisiji,
d) prowadzenie dokumentacji dla kazdej oferty,
e) przygotowanie listy rankingowej ofert,
f) sporzgdzenie protokotu z prac Komisiji.
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Zatgcznik do Regulaminu Pracy Komisji Konkursowej

Deklaracja bezstronnosci i poufnosci

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze sktadajac te deklaracje, potwierdzam, ze zapoznatem sie
z informacjami dotyczgcymi procedury konkursowej i bede ich przestrzegat. Ponadto deklaruje,
ze swoje obowigzki bede wykonywac uczciwie i rzetelnie.

Nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775.)%, ktére skutkujg wylgczeniem mnie z udziatu w
wyborze oferty.

Zobowiazuje sie do zachowania poufno$ci wszystkich informaciji lub dokumentow (,zawierajgcych informacje
prawnie chronione”) ujawnionych wobec mnie lub uzyskanych przeze mnie bgdz przygotowanych przeze mnie w
toku czy w wyniku oceny. Zobowigzuje sie takze do wykorzystywania ich wytgcznie do celéw oceny i nie
ujawniania stronom trzecim. Ponadto zobowigzuje sie do zwrotu pozyskanych oryginatow dokumentow
elektronicznych i papierowych oraz do skutecznego usuniecia niepotrzebnych dokumentéw czy danych po
zakonczeniu prac komisji konkursowe.

Data i podpis

L Art. 24. § 1. Pracownik organu administracji publicznej podlega wytgczeniu od udzialu w postgpowaniu w sprawie:

1)w ktérej jest strong albo pozostaje z jedna ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa
lub obowiazki;

2)swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

3)osoby zwiazanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

4)w ktérej byt Swiadkiem lub bieglym albo by? lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo w ktérej przedstawicielem strony jest
jedna z os6b wymienionych w pkt 2 i 3;

5)w ktoérej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

6)z powodu ktdrej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie dyscyplinarne lub karne;

7)w ktérej jedng ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§ 2. Powody wylaczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwaja takze po ustaniu matzenstwa (§ 1 pkt 2), przysposobienia, opieki
lub kurateli (§ 1 pkt 3).

§ 3. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na Zadanie strony albo z urzedu wytaczy¢ go od udziatu w
postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci niewymienionych w § 1, ktére moga wywota¢ watpliwo$¢ co do
bezstronnosci pracownika.

§ 4. Wylaczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnosci niecierpiace zwloki ze wzgledu na interes spoteczny lub wazny interes
stron.
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2.3.

Niniejsze standardy majg charakter wymagan minimalnych oraz maja obligatoryjny charakter.

Techniczne Aspekty Funkcjonowania Punktu Informacyjnego

Lokal i wyposazenie Punktu Informacyjnego

Siedziba Punktu musi by¢ zgodna z zapisami Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2019 poz. 1696)

Siedziba Punktu musi znajdowad sie w centrum miasta, badZ w takiej czesci miasta, ktora posiada dogodne
potaczenia komunikacyjne z centrum miasta srodkami transportu publicznego.

Wejscie do siedziby Punktu musi byc¢ tatwo dostepne od strony ulicy.

Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchnie w wielkosci umozliwiajacej witasciwe wykonywanie ustug
i komfortowa obstuge klientéw.

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 ktdrym znajdujg sie 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 (sktadajacy sie z komputera/
laptopa wyposazonego w oprogramowanie umozliwiajgce prawidtowa realizacje zadan i wymiane danych,
monitora, klawiatury, myszy ) ze statym dostepem do Internetu oraz do drukarki;

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

salg konferencyjng dostepng dla oséb z rdéinymi niepetnosprawnosciami — na minimum 25 oséb
w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na potrzeby
spotkan/szkolen), wyposazong w rzutnik multimedialny, ekran i nagtosnienie;

toaletg dla klientdw, w budynku w ktérym znajduje sie Punkt; (dostepng dla oséb z niepetnosprawnosciami);
kacikiem dla dzieci, w ktérym znajduje sie odpowiedni dla dzieci stolik, krzesetka, dywanik, kredki, kartki itp.;
urzadzeniem wielofunkcyjnym;

w przypadku GPI/CPI - magazynem do przechowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych,

statym tgczem internetowym o predkosci umozliwiajacej sprawne dziatanie Punktu, w tym prowadzenie
webinariéw i spotkan on-line;

szafami aktowymi w liczbie niezbednej do przechowywania dokumentéw, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami (szafy muszg znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt);

0g0lng skrzynka e-mailowa dla Punktu, do ktérej dostep majg wszyscy specjalisci ds. FE/PPP i koordynator.

Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego
Punkt Informacyjny jest otwarty minimum przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.
Przez 5 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty dla klientdw przez minimum 8 godzin dziennie

W poniedziatki GPI musi by¢ otwarty przez minimum 10 godzin.
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1.7.

Zapewnienie kontaktu telefonicznego

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

LPI - minimum 2 numerdw zewnetrznych dla klientéw,

W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do specjalistow ds.
FE/PPP
i minimum 1 odrebny numer zewnetrzny, a LPl — odpowiednio minimum 2i 1.

Ustugi sieci PIFE

Uwagi ogdlne
Ustugi PIFE $wiadczone s3 bezptatnie.

Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze klient wystgpi o
udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

Kazdy PIFE swiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich programoéw finansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFRMA), Funduszu Spéjnosci.

Punkty Informacyjne zobowigzane sg do $wiadczenia konsultacji na etapie przygotowania wniosku o dotacje
oraz konsultacji na etapie realizacji projektu w odniesieniu do programdéw polityki spdjnosci w ramach
perspektywy 2014-2020 i 2021-2027 oraz EFMRA 2021-2027, za$ w zakresie projektéw PPP $Swiadczonych
wytacznie w GPI - do swiadczenia konsultacji na etapie identyfikacji i przygotowania, a nastepnie realizacji
projektow PPP niezaleznie od ich sposobu finansowania.

W przypadku Programéw KE (m.in. Horyzont Europa (2021-2027), LIFE, ERASMUS+, CEF, EFIS, Europejski
Korpus Solidarnosci, itp), Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, Funduszu Azylu, Migracji i
Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej oraz programéw w ramach Wspadlnej Polityki Rolnej zarzagdzanych
przez Ministra wiasciwego do spraw Rolnictwa i Rozwoju Wsi, z wyjatkiem Programu Rybactwo i Morze 2021-
2027, PIFE swiadczy ustugi informacyjne w zakresie ogdlnym, tj. nie swiadczy ustug konsultacji na etapie
przygotowania wniosku o dotacje oraz konsultacji na etapie realizacji projektéw.

Przez konsultacje (bezposrednig, elektroniczng, telefoniczng) nalezy rozumiec:

e odpowiedz udzielong klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub przedstawiony
problem z zakresu Funduszy Europejskich w tym ustuge Innopoint;

o weryfikacje potencjalnego projektu PPP miedzy innymi w oparciu o formularz
identyfikacji projektu ;

e podjecia innego, nowego tematu przez klienta w korespondencji elektronicznej

Oddzielng konsultacjg nie jest:

- przestanie po konsultacji w Punkcie dodatkowych informacji/dokumentéw e-mailem,

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

- telefon po rozmowie w punkcie ze strony specjalisty ds. FE/PPP uszczegétawiajgcy omawiang podczas
spotkania kwestie,



1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

2.1

2.2.

2.3.

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

- komentarz pod postami PIFE na portalach spotecznosciowych czy tez komentarz do spotkan online np.
webinarow

Ustugi swiadczone przez PIFE nie obejmujg wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez specjalistow
ds. Funduszy Europejskich ani specjalistow ds. PPP, jak rowniez nie obejmujg polecania i wskazywania
podmiotédw zajmujacych sie wypetnianiem dokumentacji na rzecz klienta.

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

Przekazywane przez specjaliste ds. Funduszy Europejskich oraz ds. PPP informacje opierajg sie na jego wiedzy
oraz dostepnych dokumentach programowych i nie stanowig wyktadni 1Z/IP/IW/MFiPR.

Dopuszcza sie wprowadzenie specjalizacji zadan wsrdd pracownikéw zatrudnionych w PIFE w zaleznosci od
potrzeb danego punktu/regionu. W ramach GPI funkcjonuje specjalizacja PPP.

W PIFE stosowane sg nastepujgce rodzaje ankiet:

Ankieta on-line dla klientéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich — po konsultacji bezposredniej,
konsultacji mailowej, telefonicznej, indywidualnej

Ankieta dla uczestnikdw spotkan/szkolen — rozpowszechniana po przeprowadzonych spotkaniach/
szkoleniach (wedtug wzoru przekazanego przez Ministerstwo) lub w wersji on-line (w przypadku webinariéw,
z obowigzkowym pytaniem o przydatnosé uzyskanych informacji oraz skalg 5-cio stopniowa).

Zakres ustug Swiadczonych przez PIFE

ogdlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegdlnych Programow i Dziatan, programéw
zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejska, Krajowego Planu Odbudowy oraz Partnerstwa Publiczno -
Prywatnego?;

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich — tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, bgdZ zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwos$ci korzystania ze srodkéw w
ramach FE, informacji o konkursach i moiliwych Zrédtach i formach finansowania, informacji
nt. ogdélnych warunkéw, kryteridw oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych kontaktowych do
wtasciwych instytucji) oraz informowanie o mozliwosci realizacji projektow w formule PPP, w szczegdlnosci
w kontekscie mozliwosci tgczenia PPP z FE;

informowanie, jak przygotowaé wniosek o wsparcie —tj. min. przedstawienie zasad i warunkéw decydujgcych
0 przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktorymi musi charakteryzowac sie konkretny
whniosek oraz warunkow, ktére musi spetni¢ sktadajgcy go beneficjent, aby ubiegac sie o konkretne wsparcie
w konkretnym Programie/Dziataniu/Konkursie.

Konsultacja 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;

L |nformowanie o PPP wytacznie przez specjalistow ds. PPP w GPI.



2.4.

2.5.

odniesienie do  kryteriow formalnych, co bedzie polegalo na poinformowaniu klienta
o koniecznosci spetnienia szeregu warunkow decydujgcych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny
np. aktualnosé zatgczanych zaswiadczen, zgodnosé z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu;

odniesienie do wytycznych horyzontalnych, m.in. w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych
obowigzujacych wytycznych;

wyjasnienie kryteriow merytorycznych, jakie musi spetni¢ projekt w danym Programie/Dziataniu/Konkursie,
w szczegolnosci takich jak: innowacyjnosé projektu, dobor wtasciwych wskaznikow, niezbednos¢ wydatkdw
do realizacji projektu i osiggniecia jego celdw, opis grupy docelowej;

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentow;

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

informowanie, jak realizowac i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéw wynikajgcych
z realizacji projektu, sporzgdzania oraz archiwizacji w sposéb prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsiewziecia, procesu przesytania wnioskow o ptatnos¢ oraz wnioskow
sprawozdawczych poprzez system elektroniczny obstugi wnioskdw a takze 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 wspotfinansowanego
przedsiewziecia oraz jego rozliczania i zamykania. Celem ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej
realizacji projektu.

Ustuga obejmuje:

informowanie o procedurach obowigzujgcych przy ponoszeniu wydatkéw z Funduszy Europejskich,
w szczegolnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci;

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢;

informowanie o zasadach archiwizacji dokumentdw;

informowanie o wymogach dotyczacych promocji projektow 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 dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
w szczegblnosci zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych

w odniesieniu do wymogow konkretnego Programu;
informowanie o wymogach formalnych wnioskdéw o ptatnosé;
udzielanie wsparcia w pracy z systemem elektronicznym obstugi wnioskéw;

informowanie na temat zasad kontroli projektdw wspoétfinansowanych z Funduszy Europejskich, w tym
o rodzajach kontroli, instytucjach uprawnionych do kontroli, obowigzujgcych procedurach i terminach
kontroli, sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.

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

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistow ds. FE/PPP w PIFE.
Woystanie pytan diagnostycznych nie moze by¢ uznane za konsultacje jesli nie otrzymano na nie odpowiedzi.

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

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

W przypadku gdy pytanie klienta zawiera wszystkie niezbedne informacje do udzielenia prawidtowej,
zindywidualizowanej odpowiedzi, diagnoza nie jest wymagana.

Formy swiadczenia ustug

4.1.1

4.1.2

4.1.3

Konsultacja telefoniczna;
Konsultacja pisemna;

Konsultacja e-mailowa;
Konsultacja bezposrednia;
Indywidualna konsultacja u klienta;

Spotkanie informacyjne, szkolenie prowadzone w formie stacjonarnej, spotkanie informacyjne w szkole
ponadpodstawowej, prowadzone w formie stacjonarnej;

Mobilny Punkt Informacyjny;
Catodzienny dyzur MPI;
Prowadzenie klienta;

Dodatkowe dziatania informacyjne;

Dziatania online - dziatania i ustugi wykonywane za pomoca narzedzi internetowych oraz poprzez media
spotecznosciowe.

Konsultacja telefoniczna

Specjalista ds. FE/PPP odbiera telefon dzwonigcy w Punkcie bez zbednej zwtoki. W sytuacji, gdy specjalisci ds.
FE/PPP w Punkcie udzielajg konsultacji i nie moga odebrac telefonu - nalezy oddzwoni¢ niezwtocznie po
zakonczeniu konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem oraz poinformowac¢ klienta, gdzie sie dodzwonit
(z wyjatkiem instytucji, ktore posiadajg automatyczng zapowiedz informujaca o tym klienta);

przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb;

w zaleznosci od rezultatéw przeprowadzonej diagnozy, specjalista ds. FE/PPP powinien udzieli¢ konsultacji,
lub skierowac klienta do instytucji wtasciwej kompetencyjnie. W przypadku konsultacji o duzym stopniu
skomplikowania oraz wymagajgcych poswiecenia znacznej ilosci czasu, w uzasadnionych przypadkach
specjalista ds. FE/PPP moze zaproponowal klientowi inng ustuge PIFE, konsultacje bezposrednig lub
indywidualna.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu (np. ze wzgledu na
udzielanie w tym czasie innemu klientowi konsultacji bezposredniej; koniecznos¢ wystgpienia o stanowisko
innej instytucji), jest on zobowigzany poprosic¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz



4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.2
421

4.2.2

4.2.3

4.3

43.1

4.3.2

433

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie pytania drogg e-mailowa. Specjalista ds. FE/PPP jest zobowigzany do
udzielenia odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

W przypadku, jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ w tym czasie klienta o powodach opdZnienia oraz o
terminie, w jakim udzieli informacji.

Odpowiedz na pytanie zadane telefonicznie musi by¢ zindywidualizowana, jej tresé¢ i forma dopasowana do
kwestii poruszanych przez klienta i specjaliste ds. FE/PPP w trakcie rozmowy diagnozujacej, a jezyk
odpowiedzi prosty i zrozumiaty.

Na koniec rozmowy nalezy upewnié sie, czy klient uzyskat wyczerpujacg odpowiedz i czy nie ma zadnych
dodatkowych pytan, podziekowac za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu i pozegnac klienta.

Konsultacja pisemna

Specjalisci ds. FE/PPP odpowiadajg na pytania zadane drogg pisemng w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi
w danej instytucji zasadami obiegu dokumentow, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekraczaé 14 dni
od wptywu pisma do instytucji prowadzacej 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 prowadzgcej Punkt, w sposéb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie i przegladanie oraz
zweryfikowanie dat korespondenciji i jej tresci.

Konsultacja e-mailowa

Adresy mailowe Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich muszg zaczynac sie od stow:

PIFE.MIASTO@....(dotychczasowe domeny jakie sg w regionach)

Specjalisci ds. F E s3 zobowigzani do regularnego i biezgcego 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. Analogicznie
Specjalisci ds. PPP sg zobowigzani do udzielania odpowiedzi na pytania dotyczace Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego.

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/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych, jest zobowigzany powiadomi¢ w tym czasie klienta o powodach opdznienia oraz o terminie, w
jakim udzieli informacji.

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

Zakres pytan diagnostycznych powinien by¢é dostosowany do profilu klienta oraz sprawy, ktéra klienta
interesuje. Nalezy unika¢ formutowania pytan, na ktdre odpowiedz? zostata juz udzielona przez klienta np. w
pierwszym e-mailu lub jest oczywista.

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

Odpowiedz e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ i jezyk dopasowany do kwestii poruszanych
przez klienta i specjaliste ds. F E/PPP w trakcie diagnozy (zaleca sie unikanie przeklejania zapisow



regulaminéw). Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt ogdlnych oraz zawierajgcych zbyt szeroki zakres
informacji, o ktére klient nie poprosit. Odpowiedz mailowa powinna by¢ przygotowana zgodnie z zasadami
prostego jezyka.

4.3.9 Elementy, ktédre muszg znajdowac sie w odpowiedzi e-mailowej:

,Zwrot grzecznosciowy na powitanie,
odwofanie do kwestii poruszonej przez klienta
tresc¢ odpowiedzi
W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zachecamy do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczqcymi funkcjonowania Sieci - poprzez wypetnienie ankiety
dostepnej na stronie https://www.funduszeeuropejskie.qov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ 3

Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,
Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Link do portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl — do danych teleadresowych Punktu Informacyjnego oraz godzin

otwarcia Punktu
Siec¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo....... (do wpisania
aktualna nazwa Ministerstwa)”.

4.3.10 Pod kazda odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowiq oficjalnego
stanowiska Instytucji Zarzqdzajgcych, Posredniczgcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy ani Centralnej
Jednostki ds. PPP (CJPPP) i nie mogq stanowic¢ podstawy do formufowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie

stanowigq oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich, ani jego pracownicy
nie odpowiadajq za btednq interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich

podstawie.

4.3.11 Korespondencja e-mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przeglgdanie oraz spisana w rejestrze — tabela xIs. (tabela z datg wptywu danego maila, od kogo,
tematyka sprawy, data odpowiedzi) E-maile musza by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik (np.:
pendrive, dysk sieciowy, chmura) i przechowywane w siedzibie Punktu.

4.4 Konsultacja bezposrednia

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

3w przypadku zmiany formuty ankietowania klientéw punktéw ten zapis nie obowigzuje, natomiast nalezy wtedy poinformowac klienta o celu
przetwarzania jego danych osobowych (badanie jakosci ustug).
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4.4.2

443

44.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9

Rozpoczynajac konsultacje specjalista ds. FE/PPP przedstawia sie i zaprasza klienta do miejsca konsultacji.

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

Po diagnozie nastepuje konsultacja wtasciwa. Jezeli w trakcie konsultacji okaze sig, ze specjalista ds. F E/PPP
musi wystgpic o interpretacje przepiséw do 1Z/IP/CJPPP, powinien on poinformowac klienta, ze zweryfikuje
dane iudzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej
w pOzZniejszym terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

W przypadku jesli specjalista ds. F E/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w terminie 3 dni
roboczych jest zobowigzany powiadomi¢ klienta o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udzieli
informacji, nie dtuzszym 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. Samo odestanie klienta do innej instytucji nie nalezy zaliczaé do konsultacji bezposredniej.

Podczas konsultacji specjalista ds. F E/PPP powinien wykorzystywa¢ komputer, wskazywac uzyteczne strony
internetowe oraz sposdb poruszania sie po nich, jesli sytuacja tego wymaga.

Po konsultacji specjalista ds. F E/PPP powinien podsumowac¢ konsultacje, przekaza¢ dodatkowe materiaty
informacyjne klientowi (w miare dostepnosci), upewnic sie, ze klient nie ma dodatkowych pytan, a nastepnie
poinformowac go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaproszenie na spotkanie informacyjne/szkolenie) lub
wskazaé miejsce, gdzie publikowane sg informacje o organizowanych wydarzeniach.

Po udzielonej konsultacji, specjalista ds. F E/PPP musi poinformowa¢ klienta o prowadzonych badaniach
ankietowych.

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

4.5

45.1

4.5.2

453

454

ponownego kontaktu, wreczyé wizytowke (o ile specjalista ds. FE/PPP nie zrobit tego wczesniej) i pozegnaé
klienta.

Konsultacja indywidualna u klienta

Konsultacja indywidualna u klienta odbywa sie w miejscu uzgodnionym z klientem lub on-line.
Moze ona mie¢ miejsce w nastepujgcych przypadkach:

gdy klient jest osobg z niepetnosprawnoscig ruchowg i ma utrudnione mozliwosci dotarcia do najblizszego
Punktu;

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla grupy oséb jednoczesnie lub dotyczy pogtebionej analizy
dokumentéw w zwigzku z procesem aplikowania o dofinansowanie lub rozliczenia projektu;

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedsiebiorcéw lub NGO i/lub JST, ktdrzy zamierzajg skorzystac z
konsultacji na etapie przygotowania wniosku badz realizacji projektu.

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla przedstawicieli przedsiebiorstw, NGO, JST, instytucji publicznych lub
innych zainteresowanych wsparciem, ktdrzy zgtaszajg potrzebe konsultacji poza siedzibg PIFE.

Z ustugi tej wytgczone sg firmy consultingowe oraz osoby fizyczne (z wyjatkiem oséb z niepetnosprawnoscia
ruchowa).

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

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

1



45.5

4.5.6

4.5.7
4538

459

4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

Specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng konsultacjg
diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. 11.3.

Niezwtocznie po przeprowadzeniu konsultacji, specjalista ds. F E/PPP przygotowuje notatke stuzbowg
zawierajaca informacje w szczegdlnosci o: terminie konsultacji, miejscu konsultacji, temacie konsultacji,
rodzaju Swiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia konsultacji u klienta, zaproponowaniu rozwigzania, w tym
w szczegolnosci jakie zostaty zaproponowane programy i dziatania. Notatka jest opatrzona datg sporzadzenia
i jest podpisywana czytelnie (imieniem i nazwiskiem) przez pracownika Sieci w regionie, ktéry przeprowadzat
konsultacje

Woyjscie na indywidualng konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.
Po konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowac klienta o prowadzonych badaniach ankietowych.

W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie dodatkowej
konsultacji po zdiagnozowaniu szczegdtowych potrzeb klienta.

Spotkanie informacyjne/szkolenie/ prowadzone w formie stacjonarnej

Spotkanie informacyjne i szkolenie prowadzone jest przez specjalistébw ds. FE/PPP. Dopuszczalne jest
bezptatne prowadzenie spotkania/szkolenia przez pracownikéw innych instytucji lub innych komorek
organizacyjnych w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Specjalisci ds. PPP prowadzg spotkania
informacyjne i szkolenia z zakresu PPP.

Dopuszczalne jest, za zgodg Ministerstwa, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych treneréw.

W przypadku, gdy do Punktu zgtosi sie grupa oséb (np. nauczyciele), mozliwe jest zorganizowanie przez
PIFE zamknietego spotkania informacyjnego bgdZ zamknietego szkolenia dla takiej grupy. Spotkanie
informacyjne zamkniete moze by¢ zorganizowane takze dla studentéw na uczelni wyzszej.

Spotkanie informacyjne:

ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE, PPP oraz ustugach
Swiadczonych przez Punkt;

jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb klientéw, jak réwniez do planowanych naboréw wnioskdéw,

Spotkanie moze zostac¢ zorganizowane w przypadku, gdy w wyniku rekrutacji zgtosito sie na nie minimum 10
oséb?, nawet jezeli finalnie liczba uczestnikéw jest mniejsza. W przypadku pojawienia sie na spotkaniu mniej
niz 8 oséb spotkanie powinno sie odby¢ zgodnie z planem, natomiast powinno zostac zaraportowane jako
konsultacje bezposrednie®. W przypadku niewystarczajacej liczby zgtoszonych oséb na spotkanie PIFE moze
podjg¢ decyzje o jego odwotaniu. Osoby zgtoszone nalezy o tym fakcie niezwtocznie poinformowacd i
zaproponowad alternatywne rozwigzanie: zaprosi¢ na konsultacje do PIFE, zaproponowaé konsultacje
indywidualng, bezposrednig lub zorganizowaé¢ MPI w danej miejscowosci.

Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe, a w przypadku spotkan dla studentow/studentek
na uczelniach wyzszych trwa minimum 1 godzine dydaktyczng, czyli 1,5 godziny zegarowej;

informacja o organizacji spotkania informacyjnego musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE
oraz portalu RP, a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl, co najmniej 7 dni kalendarzowych przed
planowang datg spotkania®;

4 W uzasadnionych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na organizacje spotkania informacyjnego z tematyki FE lub PPP dla mniejszej

liczby uczestnikéw.

5 Nie dotyczy sytuacji, gdy Ministerstwo wyrazito zgode na organizacje spotkania dla mniejszej liczby uczestnikdw.
% Nie dotyczy spotkan zamknietych.
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w celu dotarcia z informacja o spotkaniu informacyjnym do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje
spotkania réoznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale rowniez np. poprzez wspodtpracujace
instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spofecznosciowe;

organizujacy spotkanie informacyjne jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania i podsumowania
ankiet oceniajgcych spotkanie informacyjne;

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

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

4.6.6 Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane

a)

4.6.7

4.6.8

w nastepujacy sposdb:
kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, dokumentacja fotograficzna, screeny’, itp.; materiaty zgtoszeniowe
(np. formularze zgtoszeniowe zawierajgce zapytanie o specjalne potrzeby dla 0séb z

niepetnosprawnosciami, e- maile)3;

program spotkania/szkolenia wraz z informacjg kto prowadzit szkolenie (pracownik PIFE czy ekspert
zewnetrzny);

prezentacje;

z kazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzagdzona lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo;
notatka zawierajgca informacje w szczegdlnosci o: terminie spotkania/ szkolenia, temacie, miejscu, grupie
uczestnikéw, liczbie wypetnionych ankiet. Notatka sporzadzana jest niezwtocznie po spotkaniu/ szkoleniu i
jest opatrzona datg sporzadzenia oraz jest podpisywana czytelnie przez pracownika Sieci w regionie, ktéry
prowadzit spotkanie/szkolenie;

zestawienie z wynikéw ankiet wg wzoru przekazanego przez Ministerstwo

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

Wymagania dotyczgce realizacji szkolen:

szkolenie jednodniowe trwa minimum 3 godziny zegarowe, a szkolenie dwudniowe min. 8 godz. zegarowych
i odbywa sie dla minimum 10 oséb. Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody Ministerstwa;

informacja o szkoleniu musi byé zamieszczona na portalu FE oraz portalu RP co najmniej 7 dni przed
planowang datg szkolenia® a w przypadku PPP - na stronie ppp.gov.pl;

w celu dotarcia z informacjg o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
réoznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale rowniez np. poprzez wspodtpracujgce instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe;

organizujacy szkolenie jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych szkoleniel?;

przy organizacji szkolen nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami zdiagnozowane na
etapie rekrutacji wtasciwym pytaniem w formularzu zgtoszeniowym (np. potrzebe zatrudnienia ttumacza
polskiego jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego dla oséb niedostyszgcych);

po przeprowadzeniu szkolenia nalezy zadba¢ o mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych rozmoéw
z uczestnikami, ktérzy bedg mieli dodatkowe pytania.

7z wytgczeniem spotkan i szkolen, o ktérych mowa w pkt. 4.6.3

8j/w.

97 wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt 4.6.3.
10 Nalezy stosowac ankiety wedtug wzoru dla Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE).
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4.7 Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych

4.7.1 Jest prowadzone jest przez specjalistéw ds. FE.
4.7.2 Nie jest dopuszczalne odptatne prowadzenie spotkan przez zewnetrznych treneréw.

4.7.3 Spotkanie informacyjne w szkole:

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 uczestnikéw, jak rowniez do planowanych naboréw

whnioskow (ktérymi uczestnicy spotkania potencjalnie mogg by¢ zainteresowani);

4.7.4 Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego w szkole:

a. spotkanie informacyjne trwa minimum 1 godzine dydaktyczng;

4.7.5 Przeprowadzone spotkanie informacyjne w szkole musi by¢ udokumentowane w nastepujgcy sposob:
a. korespondencja ze szkotg ws organizacyjnych;

b. program spotkania wraz z informacjg kto prowadzit spotkanie;

C. prezentacje;

d. notatka zawierajgca informacje w szczegdlnosci o: terminie spotkania, temacie, miejscu, grupie

uczestnikow. Notatka sporzadzana jest niezwtocznie po spotkaniu i jest opatrzona datg sporzadzenia oraz jest
podpisywana czytelnie przez pracownika , ktéry prowadzit spotkanie.

e. NIE jest wymagana lista obecnosci potwierdzajgca uczestnictwo - wystarczy pisemne potwierdzenie od
przedstawiciela szkoty/ uczelni o liczbie oséb, ktére wziety udziat w spotkaniu (dotgczone potem do notatki ze
spotkania);

f. ankiety sg nieobowigzkowe.

4.8 Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

4.8.1  MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w miejscowosciach, w ktérych PIFE
nie ma siedziby (w uzasadnionych, wyjgtkowych przypadkach Ministerstwo moze wyrazi¢ zgode na
zorganizowanie MPI przez GPl w innej dzielnicy miasta wojewddzkiego), z uwzglednieniem
zidentyfikowanych potrzeb informacyjnych mieszkaricéw danego rejonu.

4.8.2 MPI organizowany jest we wspétpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi instytucjami?®.

4.8.3 MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, itp.

4.8.4 Za MPI nie mogg by¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

4.8.5 MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany jest w pkt 11.4.2

4.8.6 Za MPIl uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 2,5 godziny zegarowe , oraz w czasie ktdrego zostanie udzielona
przynajmniej 1 konsultacja.

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

4.8.8 Zaleca sie publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP zbiorczego miesiecznego
zestawienia planowanych MPI w catym wojewddztwie na 5 dni przed rozpoczeciem danego miesigca.

4.8.9 W sytuacjach, gdy MPI organizowany jest w wyniku biezgcego zapotrzebowania, nalezy umiesci¢ informacje
o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP co najmniej 7 dni przed planowang datg
MPI.

4.8.10 W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowac¢ MPI réznymi kanatami,
nie tylko przez strone internetowa, ale rowniez np. poprzez strone internetowg samorzadu, wspoétpracujgce
instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

11y wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE;
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4.8.11 Nalezy dokumentowa¢ prowadzenie MPI dbajac o zarchiwizowane ogtoszenia o MPI z Portalu FE, strony

4.9

4.9.1.

4.9.2.

4.9.3.

4.9.4.

4.9.5.

4.9.6.

4.9.7.

4.9.8.

Programu Regionalnego oraz sporzadzajgc niezwtocznie notatke stuzbowga dotyczgca przeprowadzonego MPI.
Notatka obejmuje date sporzadzenia, informacje o sposobie organizacji MPI, wspotorganizatorach, terminie
i miejscu, liczbie przeprowadzonych konsultacji i ich tematyki, zawiera min. 1 zdjecie miejsca, w ktérym
odbywaty sie konsultacje na MPI i jest czytelnie podpisana przez specjaliste ds. FE/ PPP, ktdry uczestniczyt w
MPI.

Catodzienne dyzury MPI
Catodzienne dyzury MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w
miejscowosciach, w ktérych PIFE nie ma siedziby, z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb
informacyjnych mieszkarncéw danego rejonu.

Catodzienny dyzur MPI organizowany jest we wspotpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi
instytucjami'? lub w wydziale zamiejscowym/ delegaturze urzedu marszatkowskiego.

Catodzienny dyzur MPI nie moze by¢ organizowany podczas imprez zewnetrznych typu: targi, itp.

Catodzienny dyzur MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Przebieg konsultacji bezposrednich opisany
jest w pkt 11.4.2

Za Catodzienny dyzur MPI uznaje sie wydarzenie trwajgce min. 5 godzin zegarowych, podczas ktérego
odbyta sie min. 1 konsultacja.

Zaleca sie publikowanie na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP zbiorczego miesiecznego
zestawienia planowanych catodziennych dyzuréw MPI w catym wojewddztwie na 5 dni przed rozpoczeciem
danego miesigca.

W sytuacjach, gdy catodzienny dyzur MPI organizowany jest w wyniku biezgcego zapotrzebowania, nalezy
umiescic¢ informacje o planowanym MPI na portalu Funduszy Europejskich oraz portalu RP co najmniej 7dni
przed planowang datg dyzuru.

W celu dotarcia z informacjg do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowac catodzienny dyzur MPI
roznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez strone internetowg
samorzadu, wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

Nalezy dokumentowac prowadzenie ww. dyzuru dbajgc o zarchiwizowane ogtoszenia o catodziennym
dyzurze MPI z Portalu FE, strony Programu Regionalnego i sporzadzajac niezwtocznie notatke stuzbowa po
przeprowadzonym dyzurze, zawierajgcg informacje o: dacie sporzgdzenia, sposobie organizacji,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu, liczbie przeprowadzonych konsultacji i ich tematyki i dotgczajgc
min. 1 zdjecie miejsca, w ktérym odbywat sie dyzur. Notatka jest czytelnie podpisana przez specjaliste ds.
FE/ PPP, ktory uczestniczyt w catodziennym dyzurze.

4.10 Prowadzenie klienta

Prowadzenie klienta to ustuga skierowana przede wszystkim dla przedsiebiorcéw, opcjonalnie dla
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 okresleniem dziatan i programdw, z ktérych mogtby
skorzysta¢. Przed ogtoszeniem konkursu, PIFE poinformuje mailowo tych klientow o planowanym
konkursie/ogtoszeniu konkursu.

127 wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczacych odptatnie ustugi dotyczace FE.

15



4.11 Dodatkowe dziatania informacyjne

4.11.1 Do dodatkowych dziatan informacyjnych prowadzonych w ramach Sieci PIFE zalicza sie m.in.:

. udziat w charakterze prelegenta podczas konferencji, szkolen, spotkan organizowanych przez inng komarke

organizacyjna/instytucje, uczelnie wyzsza (prelekcja musi dotyczyé FE, a nie wytgcznie p ustug Sieci PIFE);

. organizacje stoiska i udziat w targach, konferencjach i innych wydarzeniach;
. udziat ze stoiskiem na imprezach plenerowych;
. wspotprace z réznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje

zrzeszajgce przedsiebiorcéw, organizacje pozarzadowe, itp.;

. wspotorganizacje spotkann dla beneficjentéw/potencjalnych beneficjentéw FE przez dwa lub wiecej

wojewddztw — za zgodg Ministerstwa (raportuje wojewddztwo, na ktérego terenie odbywa sie spotkanie);

o wizyty studyjne w innych regionach — za zgodg Ministerstwa;

. prowadzenie newslettera PIFE badz dotgczenie do newslettera RP w celu poinformowania o swoich

dziataniach — obowigzkowo dla wszystkich PIFE;

4.11.2 Przedsiewziecia wskazane powyzej nalezy traktowac i raportowac jako dodatkowe dziatania informacyjne;

4.11.3 Niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE/PPP jako prelegentéw w wydarzeniach, w ktorych

uczestnictwo os8b zainteresowanych jest odpfatne!3. Odstepstwa od tej zasady mozliwe s3 za uprzednia zgoda

Ministerstwa.

4.11.4 Koordynatorzy PIFE przesytajg co miesigc w formie elektronicznej, wraz z informacjg miesieczng (w terminie

5 dni roboczych od zakoriczenia miesigca) do opiekunéw wojewddztw informacje o targach, konferencjach i

wydarzeniach w regionie wraz z propozycjg tych wydarzen, w ktérych zamierzajg uczestniczyé, w tabeli xls

zawierajacej nastepujacy uktad danych: Ip.; nazwa imprezy branzowej; data wydarzenia; miejsce wydarzenia;

link do wydarzenia na www; odptatnos¢ wydarzenia; dodatkowa kolumna - uwagi.

4.12 Dziatania online

4.12.1. rozmowa/wideorozmowa przeprowadzana za posrednictwem narzedzia internetowego np.

a)

b)

c)

skype, messenger, zoom,

podczas przeprowadzania tej ustugi nalezy postepowaé zgodnie z pkt 4.1. tak jak w przypadku
konsultacji telefonicznej,

rozmowa moze odbywac sie bez lub z uzyciem opcji video, przy czym specjalista ds. FE/PPP musi uzywac
opcji video,

w przypadku rozmowy lub wideorozmowy przeprowadzonej za posrednictwem narzedzia
internetowego nie ma koniecznosci dodatkowego dokumentowania dziatania.

4.12.2. Kontakt online np. w mediach spotecznosciowych, na Facebooku, za posrednictwem narzedzi

a)

internetowych np. messenger.

podczas tego kontaktu nalezy postepowac zgodnie z pkt 4.3. tak jak w przypadku konsultacji e-
mailowej,

zalecane jest przeniesienie kontaktu np. do innego kanatu w celu przeprowadzenia pogtebionej
konsultacji,

13 7 wytgczeniem sytuacji, w ktérej panel prowadzony przez specjaliste ds. FE bedzie bezptatny dla wszystkich zainteresowanych, a organizator
zapewni informacje o tym fakcie.
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c)
d)

e)

w zaleznosci od sytuacji specjalista ds. FE/PPP moze odstgpic¢ od uzycia formutek z pkt 4.3.8.14.3.9,,
nie jest obowigzkowe przeprowadzanie diagnozy klienta,

komentarze pod postami nie sg traktowane jako konsultacja.

4.12.3. Spotkanie informacyjne online - webinaria i chaty

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

spotkanie informacyjne online przeprowadzane jest w czasie rzeczywistym i musi trwa¢ minimum 60
minut i by¢ zorganizowane dla min. 10 oséb zgtoszonych i przeprowadzone dla min. 8 uczestnikéw,

informacje o organizacji spotkania online nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RP co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowang datg wydarzenia,

w celu dotarcia z informacjg o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, punkt promuje
wydarzenie réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale rowniez np. poprzez
wspotpracujgce instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe,

dopuszcza sie organizowanie spotkan on-line zamknietych oraz spotkan w szkotach
ponadpodstawowych w chmurze.

organizator spotkania zapewnia narzedzia umozliwiajgce monitorowanie liczby uczestnikéw
wydarzenia w czasie rzeczywistym oraz jego ewaluacje,

organizujgcy spotkanie online powinien zaplanowac je w taki sposob, by przekaz nie byt monotonny a
uczestnicy mogli aktywnie uczestniczy¢ w wydarzeniu, np. poprzez zadawanie pytan,

dokumentowanie spotkania odbywa sie na zasadach pkt 4.6.4, z zastrzezeniem pkt. 11.1.12. b i z
wyjatkiem list obecnosci, ktore w przypadku webinarium powinny zostac zastgpione raportem
informujacym o liczbie aktywnych uczestnikéw w trakcie trwania webinarium, a w przypadku braku
technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty potwierdzajace
liczbe uczestnikdw (np. screeny ekranu z listg uczestnikdw),

pdziniejsze odtwarzanie w formie biernej webinarium lub nagranego chatu nie jest traktowane jako
nowe spotkanie informacyjne, wtérnych odtworzen nie zalicza sie do raportowanych statystyk liczby
uczestnikéw danego wydarzenia.

4.12.4. Szkolenia online - webinaria i chaty

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

jednodniowe szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny zegarowe (cze$¢ merytoryczna),
dwudniowe szkolenie on-line trwa minimum 6 godzin zegarowych (cze$¢ merytoryczna),
szkolenie odbywa sie dla minimum 10 osdb,

organizator szkolenia powinien zadba¢, by przekaz nie byt monotonny, np. poprzez zastosowanie przerw
lub podziat szkolenia na 2 dni oraz stosowanie np. ¢wiczen, w ktérych uczestnicy biorg aktywny udziat,

informowanie oraz dokumentowanie szkolenia odbywa sie zgodnie z pkt 4.6.6, z wyjgtkiem list
obecnosci, ktére mogg zostac zastgpione screenami ze spotkania potwierdzajgcymi liczbe
zalogowanych uczestnikow,

pozniejsze odtwarzanie w formie biernej nagrania nie jest traktowane jako nowe szkolenie,
w przypadku webinarium — dokumentem potwierdzajgcym odbycie sie webinaru jest raport
informujacy o liczbie aktywnych uczestnikéw w trakcie trwania webinarium; w przypadku braku

technicznej mozliwosci wygenerowania raportu nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty potwierdzajgce
liczbe uczestnikdw (np. screeny ekranu z listg uczestnikéw).
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1.
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

4.12.5. Udziat pracownika PIFE jako prelegenta w webinariach/konferencjach/ szkoleniach/spotkaniach
on-line organizowanych przez inne instytucje

a) udziat w webinarium/konferencji poprzez wygtoszenie prezentacji/ prelekcji,
b) , Udziat online w charakterze prelegenta musi by¢ udokumentowane w nastepujgcy sposob:

- wydruki ze stron internetowych, na ktérych organizatorzy opublikowali informacje o wydarzeniu
albo zaproszenie do udziatu w wydarzeniu;

- program wydarzenia wraz z informacja kto prowadzit spotkanie;
- prezentacje;

- notatka zawierajgca informacje w szczegdlnosci o: terminie wydarzenia, temacie prelekcji PIFE,
grupie uczestnikow. Notatka sporzgdzana jest niezwtocznie po wydarzeniu i jest opatrzona datg
sporzadzenia oraz jest podpisywana czytelnie przez pracownika Sieci w regionie, ktory prowadzit
prelekcje;

- pisemne potwierdzenie od przedstawiciela organizatora wydarzenia o liczbie oséb, ktore wziety
udziat w wydarzeniu (dotgczone potem do notatki ze spotkania).

Informacja i promocja

Wizualizacja Punktu i Sieci

Wizualizacja Punktow musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i
Polityki Wizowej z uwzglednieniem instrukcji i wskazowek zawartych w ,Podreczniku wnioskodawcy
i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji” oraz zasadami
wizualizacji obowigzujgcymi w sieci PIFE, opisanymi w ,Ksiedze Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze
Europejskie 2021-2027.

Wizualizacja Punktow oraz realizowanych przez nie dziatan (w tym oznakowanie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu sieci PIFE) odbywa sie przy wykorzystywaniu zestawienia znakéw: Punkt Informacyjny
Funduszy Europejskich — barwy RP — logotypu ,Dofinansowane przez Unie Europejska” wraz z sygnetem UE i
ewentualnie innych wzoréw opracowanych i przekazanych przez Ministerstwo.

Koordynator Sieci PIFE w regionie odpowiada za zgodnos$¢ wizualizacji wszystkich Punktow funkcjonujgcych
w sieci regionalne;j.

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwa identyfikacje i musi uwzgledniac:
oznakowanie budynku;
oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja z nazwg Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:

1.5.1  spotkania informacyjne/szkolenia:

a. ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety - muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne
z obowigzujacymi zasadami wizualizacji;
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1.5.2

153

154

2.
2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up lub scianka Punktu oznakowane zgodnie z zasadami wizualizacji
obowigzujacymi w Sieci PIFE. Na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowaé odpowiednia informacja (wraz
z logotypami zgodnymi z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji) o odbywajgcym sie spotkaniu/szkoleniu;

wyswietlane materiaty oraz materiaty informacyjne i promocyjne przekazywane uczestnikom muszg miec
oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

MPI:
ogtoszenia o MPI muszg zawieraé odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujgcymi zasadami wizualizacji;

w pomieszczeniu, w ktdrym odbywajg sie konsultacje musi znajdowacé sie roll-up/mini roll-up Punktu
oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE

materiaty promujgce spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg by¢ oznakowane zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

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

materiaty informacyjne i promocyjne:

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

Prowadzenie dziatan promocyjnych

Celem realizowanych przez Punkt dziatan promocyjnych jest:

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

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

Punkt Informacyjny moze planowac dziatania promocyjne wytgcznie w mediach lokalnych i regionalnych
(dopuszczalne jest rowniez geotargetowanie reklam w mediach ogdlnopolskich) oraz lokalnych i regionalnych
kanatach komunikacji oraz wskazac je we wniosku o dotacje na podstawie zalecen przygotowywanych przez
IK UP.

Rekomendowane jest zatozenie profilu PIFE regionalnego na Facebooku.

Przygotowywane publikacje informacyjno-promocyjne muszg by¢ zgodne z zapisami Wytycznych dotyczacych
realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027

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

Strona internetowa Punktu

PIFE nie mogg prowadzi¢ odrebnych stron internetowych.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w Internecie jest ogdlnopolski portal poswiecony Funduszom
Europejskim w czesci dedykowanej Punktom Informacyjnym Funduszy Europejskich. Informacje dotyczace
Sieci PIFE w wojewddztwie dostepne sg takze na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewodztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

Na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego
Programu poszczegdlnych wojewddztw znajdujg sie dane teleadresowe wszystkich Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajace: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail.
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3.4.

3.5.

3.6.

IV.

1.
1.1.

111

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznacza pracownikéw petnigcych funkcje redaktora stron
internetowych. Redaktor stron internetowych odpowiada za:

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

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

Instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w procedurze
konkursowej zamieszczajg na swojej gtéwnej stronie internetowej logo ,Punkt Informacyjny” z odestaniem

do danych teleadresowych Punktu zawierajgcych w szczegdlnosci: nazwe Punktu, adres, kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail. Konieczne jest réwniez odestanie do strony
internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Poza danymi teleadresowymi na stronie internetowej

umieszczona jest informacja o wspétfinansowaniu Punktu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE)

PIFE ma obowigzek dotgczy¢ sie do newslettera wysytanego przez IZ RP lub — w przypadku braku takiego
newslettera - prowadzi¢ wtasny.

Wymogi dotyczace personelu PIFE

Wymagania wobec podmiotu prowadzacego Punkt i pracownikéw

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

koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPI — minimum 0,5 etatu, maksymalnie 1 etat -
przetozony specjalistow ds. FE/PPP, musi podlega¢ kierujgcemu komadrka organizacyjna lub jego zastepcy
lub kieruje komodrka organizacyjng lub jest osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku z
uprawnieniami do nadzoru merytorycznego i oceny specjalistéw (minimum 1 rok do$wiadczenial*

zawodowego w koordynowaniu projektéw lub udzielaniu informacji o FE);

specjalista ds. Funduszy Europejskich: pracownik PIFE swiadczacy ustugi informacyjne z zakresu Funduszy
Europejskich w szczegdlnosci w odniesieniu do programéw polityki spdjnosci, EFMR, programéw
zarzadzanych przez KE m.in. poprzez udzielanie konsultacji, prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen,
MPI, prelekcji, obstuge stoisk na targach, konferencjach i wydarzeniach plenerowych lub udzielanie
informacji w ramach tzw. Innopointu - (minimum 1 rok do$wiadczenia'®> zawodowego we wdrazaniu lub
realizacji projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w
rekrutacji zewnetrznej lub braku kandydatéw spetniajacych ww. wymagania — wyksztatcenie kierunkowe
lub wiedza o FE udokumentowana zdanym testem?®);

personel administracyjny - w szczegdlnosci osoba rozliczajgca projekt, osoba zajmujgca sie sprawami
kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 1 etat;

specjalista ds. PPP — pracownik PIFE $wiadczacy ustugi informacyjne z zakresu FE oraz Partnerstwa
Publiczno — Prywatnego (minimum 1 rok do$wiadczenial’ zawodowego we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w rekrutacji
zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza o FE udokumentowana zdanym testem oraz
przeszkolenie z zakresu PPP) — maksymalnie 1 etat.

14 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
15 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
16 przygotowywanym przez koordynatora
17 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
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1.1.2 W przypadku LPI:

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

a.

specjalista ds. Funduszy Europejskich —w tym lider zespotu w LPI*¥® (minimum 1 rok doswiadczenia
zawodowego we wdrazaniu lub realizacji projektéw finansowanych z FE lub udzielaniu informacji o FE, a w
przypadku braku zgtoszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza
udokumentowana zdanym testem; ),

. W LPlI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajgca, osoba

zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi —0,5 etatu.

Mozliwe jest fgczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z innymi zadaniami, z
zastrzezeniem, ze w ramach PIFE jest 0,5 etatu.

Mozliwe jest taczenie przez jedng osobe funkcji specjalisty ds. rozliczen i specjalisty ds. FE/PPP lub
koordynatora z funkcjg ds. rozliczen

Nowo zatrudniani specjalisci ds. FE/PPP zobowigzani sg podczas rekrutacji do wypetnienia testu wstepu
zorganizowanego przez koordynatora Sieci PIFE w regionie/koordynatora CPl. W przypadku zmiany na
stanowisku specjalisty ds. FE, koordynator Sieci PIFE w regionie zobowigzany jest niezwtocznie poinformowa¢é
o tym fakcie CPE.

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

Ministerstwo moze przeprowadza¢ badanie Tajemniczy Klient lub inne badania jakosci ustug. Personel PIFE
wyraza zgode na rejestr dzwiekowy konsultacji prowadzonych w ramach badan. Oswiadczenie o zgodzie na

nagrywanie powinno by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

2. Zakres zadan pracownikow PIFE

Koordynator realizuje ponizsze zadania osobiscie:
odpowiada za poprawng realizacje zadan swoich pracownikéw;

kieruje praca Gtownego Punktu Informacyjnego oraz koordynuje dziatalnos¢ Lokalnych Punktow
Informacyjnych w wojewddztwie, a w przypadku CPI - kieruje pracg CPI;

realizuje zapisy Umowy zawartej z Ministerstwem?'®, w tym odpowiada za prawidtowg dziatalno$¢ GPI/CPI
oraz LPl w wojewddztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie do
potrzeb klientéw, terminowos¢ i jakos¢ swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikdow przez
PIFE, atakze zachowanie standardéw w zakresie etyki;

przygotowuje/przeprowadza konkursy na wybér LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;

w przypadku LPl wybranych w drodze konkursu — odpowiada za sprawdzanie i wstepne zatwierdzanie
rozliczen LPI;

ustala zadania PIFE i harmonogramy ich realizacji (np. MPI, spotkan informacyjnych itp.);
nadzoruje dziatalno$¢ GPI/CPI i LPI, w tym:
e przygotowuje i przeprowadza test wstepu dla nowozatrudnianych specjalistow;

e  przeprowadza monitoring mailowy i opcjonalnie (dodatkowo) telefoniczny jakosci pracy w GPI i LPI,
oceniajac spetnianie przez specjalistow ds. FE/PPP standardéw oraz czy udzielona odpowied? jest na

18 Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
19 porozumienia w przypadku CPE
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temat i jest zindywidualizowana — wymagane jest sporzadzenie niezwtocznie notatki z tych czynnosci,
opatrzonej datg sporzgdzenia i podpisanej przez koordynatora;

e wizytuje lokalne punkty — wizyta koordynacyjna?® min. 3 razy w roku, gdzie LPI sg jako filie UM itp., 4
razy w przypadku, gdy LPI wytaniany jest w drodze konkursu i obowigzkowo sporzgdza notatke z wizyty
niezwtocznie po wizycie;

e przeprowadza planowe kontrole?! na miejscu w kazdym LPI co najmniej raz w roku oraz w przypadku
zaistnienia przestanek o nieprawidtowosciach - kontrole dorazne; w wojewddztwach w ktérych LPI
stanowig filie UM kontrola jest przeprowadzona w kwartale, w ktérym nie ma wizyty koordynacyjnej;
kazdorazowo wymagane jest sporzadzenie niezwtocznie notatki z tych czynnosci;

e  koordynuje dziatania promocyjne Sieci w wojewddztwie,

e ma obowigzek weryfikacji i zapoznania sie z przygotowywanymi wnioskami o rozliczenie dotacji i
raportami merytorycznymi przed ich wystaniem do Ministerstwa;

e odpowiada za zakup i dystrybucje materiatdow informacyjno-promocyjnych na potrzeby PIFE w regionie
zgodnie z ustaleniami z Ministerstwem;

h. organizuje spotkania pracownikéw Sieci PIFE w regionie, w tym minimum jedno w roku stacjonarnie
obowigzkowo w ciggu miesigca po spotkaniu dla koordynatoréw organizowanym przez Ministerstwo (w
wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie, za zgoda Ministerstwa, poinformowanie specjalistéw ds. FE o

ustaleniach ze spotkania koordynatoréw w trakcie wizyty koordynacyjnej w punkcie)??;
i.  umozliwia udziat w zaplanowanych szkoleniach pracownikom Sieci PIFE w regionie;

j. podejmuje dziatania usprawniajgce funkcjonowanie poszczegdlnych PIFE w regionie w przypadku, gdy
osiggane wyniki wskazujg na ryzyko nieosiggniecia wskaznikow wskazanych w Zataczniku ,System
wskaznikéw dla Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich”. W przypadku nieosiggniecia
zatozonych wskaznikéw, badz niezrealizowania zaplanowanego budzetu zobowigzany jest do przedstawienia
szczegotowych wyjasnien

k. utrzymuje state kontakty z opiekunem wojewddztwa w Ministerstwie, informuje na biezaco o zaistniatych
problemach w realizacji dziatan i proponowanych sposobach ich rozwigzywania;

I.  sporzadza terminowo i przesyta wszystkie wymagane dokumenty i informacje, w tym w szczegdlnosci:
whniosek o dotacje, rozliczenia finansowe i raporty merytoryczne, informacje sprawozdawcze, itd.;

m. nadzoruje przestrzeganie (przez caty zespot) obowigzkéw i zalecenn wynikajgcych z realizacji Umowy,
procedur, Standardéw oraz innych obowigzujacych dokumentéow, w tym w szczegdlnosci w zakresie etyki;

n. uzgadnia kierunki dziatan z Ministerstwem;

0. samoksztafci sie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

2.2. Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

a.  Swiadczy ustugi informacyjne w zakresie Funduszy Europejskich zgodnie ze Standardami funkcjonowania Sieci
PIFE i z zachowaniem nalezytej starannosci;

20 wizyta koordynacyjna polega na sprawdzeniu przez koordynatora biezacej dokumentacji w punkcie informacyjnym (czy jest
uporzadkowana, czy jest w segregatorach, czy nie brakuje jakiejs dokumentacji; oméwieniu tematdéw biezacych - co sie dzieje,
jakie plany sa do realizacji, co obecnie jest realizowane, ew. przywiezieniu materiatéw do punktu; sprawdzeniu aktualnosci
materiatéw info-promo udostepnianych klientom.

21 wizyta kontrolna ma na celu weryfikacje kompletnoéci catej dokumentacji stworzonej w danym roku , w danym punkcie
informacyjnym; weryfikacji oznakowania punktu (zgodno$¢ z wizualizacjg), generalnie sprawdzenie zgodnosci funkcjonowania
punktu z wymaganiami stawianymi przez Standardy funkcjonowania sieci PIFE.; na prébie dokumentéw sprawdzenie
poprawnosci merytorycznej prowadzonych dziatan.

22 Rekomenduje sie by spotkania Sieci w regionie byty organizowane przy zachowaniu $wiadczenia ustug przez poszczegdine
PIFE.
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2.3

3.1.

3.2.

3.3.

organizuje i bierze udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI%3;

organizuje, prowadzi i dba o udokumentowanie spotkan informacyjnych i szkolen, w tym webinaréw, spotkan
w szkotach ponadpodstawowych i prelekcji;

udziela konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, e-mailowej, pisemnej, telefonicznej, indywidualnej
konsultacji u klienta i za posrednictwem narzedzi internetowych;

samoksztatci sie oraz bierze udziat w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
zadan,

wykonuje inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE.

Specjalista ds. PPP :

a)

b)

posiada wiedze z zakresu Funduszy Europejskich i swiadczy podstawowe ustugi informacyjne w zakresie
Partnerstwa Publiczno-Prywatnego (PPP);

organizuje i bierze udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI
poswieconych PPP;

organizuje i prowadzi spotkania informacyjne poswiecone PPP

organizuje szkolenia, w tym webinary we wspétpracy z przedstawicielami departamentu petnigcego funkcje
centralnej jednostki koordynujgco-zarzadzajacej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce ;

samoksztatci sie oraz bierze udziat w szkoleniach w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
zadan;

wykonuje inne zadania zlecone przez departament petnigcy funkcje centralnej jednostki koordynujaco-
zarzadzajacej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce.

Standardy dotyczace wyglgdu pracownikow

Pracownik PIFE musi dbaé¢ o swdj wyglad i stréj oraz dostosowac go do charakteru wykonywanej pracy oraz
powagi reprezentowanej instytucji.

Pracownik PIFE musi wygladac schludnie i czysto.
Kolorystyka ubran pracownika PIFE musi by¢ stonowana, a styl klasyczny, nie sportowy.

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

Etyka pracownikow Sieci Punktow Informacyjnych FE

Pracownik Punktu Informacyjnego (tj. koordynator, specjalista ds. FE, specjalista ds. PPP, osoba rozliczajgca)
wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac przepisow obowigzujacego prawa krajowego, wspdlnotowego oraz
regulacji wewnetrznych instytucji, w ktérej jest zatrudniony, a takze z zachowaniem nalezytej starannosci:

traktuje rowno wszystkich wspétpracownikéw, klientow 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 prowadzgcej Punkt

23 Nje dotyczy CPI
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VL.

(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 zadnej gratyfikacji
za pomoc Swiadczong w ramach wykonywanych zadan;

pracownicy Punktu nie moga poleca¢ klientom ustug firm konsultingowych;

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

pracownicy Punktu Informacyjnego nie mogg bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub
przekazywaé osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, zastosowanych rozwigzan autorskich o
charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym;

Ustuga Innopoint

1. Opis Innopoint

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Innopoint jest ustugg realizowang przez Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej we wspétpracy z Ministrem
Rozwoju i Technologii w ramach projektu partnerskiego pn. , Innopoint - kompleksowa ustuga informacyjna
w zakresie oferty FENG”.

Ustuga Innopoint jest realizowana na rzecz Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki
(dalej: FENG). Celem realizacji ustugi Innopoint jest udzielanie przedsiebiorcom spersonalizowanych
informacji o dostepnych dla nich formach wsparcia z FENG. Z ustugi moga skorzysta¢ wytacznie klienci, ktérzy
sg przedsiebiorcami prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
(Przedsiebiorcy).

W realizacje ustugi Innopoint zaangazowane s3a:
a. Gtéwne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich (GPI), oraz
b. Centralny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (CPI).

Punkty Informacyjne realizujgce ustuge Innopoint powinny posiada¢ oznaczenia, informujace o swiadczeniu
ustugi, przy drzwiach wejsciowych oraz w miejscu przeprowadzania konsultacji w ramach ustugi. Punkty
informacyjne zobowigzane sg do wykorzystania oznaczen, ktére zostang im przekazane przez Ministerstwo
Funduszy i Polityki Regionalnej zgodnie z ich przeznaczeniem okreslonym w momencie przekazywania tych
materiatow.

Ustuga jest realizowana z wykorzystaniem Systemu CRM Innopoint (CRM) udostepnianego PIFE bezptatnie.

2. Zakres ustugi Innopoint realizowany przez GPI i CPI

2.1.

2.2.

Elementem fakultatywnym ustugi Innopoint (realizowanym wytgcznie z inicjatywy przedsiebiorcy), za ktérego
realizacje odpowiadajg GPI i CPI, jest przeprowadzenie konsultacji po wypetnieniu przez klienta Ankiety
potrzeb przedsiebiorcy (Ankieta). Konsultacje realizowane s3 przez specjalistéw ds. FE/PPP bedacych
pracownikami GPI i CPI.

Konsultacja w ramach ustugi Innopoint moze byé przeprowadzana w formie konsultacji:

a. bezposredniej w punkcie,

b. z wykorzystaniem srodkéw komunikacji na odlegtos¢ np. videorozmowa, lub

c. telefoniczne;j.
Z zastrzezeniem, ze formy wskazane w lit. b i ¢ mogg by¢ realizowane tylko dla wariantu podstawowego
opisanego w pkt. 2.3.
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Domyslg forma realizacji konsultacji jest forma wskazana w lit. a. Zmiana formy realizacji konsultacji jest

realizowana wytgcznie na prosbe klienta z uwzglednieniem dostepnych w danym Punkcie PIFE $rodkow
technicznych.

2.3. Zakres obowigzkéow konsultantéw PIFE w zaleznos$ci od wariantu realizacji ustugi Innopoint w GPI/CPI.

Wariant:

a. podstawowy — wariant ten dotyczy Klienta, ktéry wypetnit Ankiete oraz zarezerwowat w Formularzu
rezerwacji konsultacji w PIFE (Formularz rezerwacji) termin spotkania w celu odbycia konsultacji. W
wariancie tym konsultant PIFE zobowigzany jest:

przed spotkaniem z Klientem odnalez¢ w CRM i zapoznac sie z wypetniong przez Klienta Ankietg i
jej wynikiem oraz zweryfikowa¢ z wykorzystaniem wiasciwych rejestrow i danych Klienta
wskazanych w Ankiecie, czy Klient jest Przedsiebiorca,

w momencie przybycia Klienta na spotkanie zweryfikowac tozsamos¢ Klienta poprzez
poproszenie go o podanie hasta rezerwacji,

w trakcie spotkania z Klientem przeprowadzi¢ konsultacje,

po zakonczeniu spotkania potwierdzi¢ w CRM odbycie spotkania oraz uzupetni¢ w CRM
informacje dotyczace rekomendacji, ktére specjalista ds. FE/PPP przekazat Klientowi podczas
konsultacji - dotyczy Klientéw w przypadku ktérych potwierdzono, ze sg Przedsiebiorcami. Jezeli
klient nie jest Przedsiebiorcg, w CRM nalezy wskazaé status spotkania jako niezrealizowane oraz
uwzgledni¢ konsultacje w statystykach PIFE jako zrealizowana poza ustugg Innopoint.

b. Rozszerzony — wariant ten dotyczy Klienta, ktéry wypetnit Ankiete potrzeb przedsiebiorcy, ale nie
zarezerwowat w Formularzu rezerwacji terminu spotkania w celu odbycia konsultacji. W wariancie tym
specjalista ds. FE/PPP zobowigzany jest:

w momencie zgtoszenia sie Klienta do GPI/CPI odnalezé (w CRM na podstawie danych
identyfikacyjnych uzyskanych od Klienta) wypetniong przez klienta Ankiete,

zweryfikowad z wykorzystaniem wtasciwych rejestrow czy klient jest Przedsiebiorca,

po potwierdzeniu, ze Klient jest Przedsiebiorcg wpisac spotkanie do CRM. Jezeli klient nie jest
Przedsiebiorca nie nalezy wpisywaé spotkania do CRM a konsultacje nalezy wykaza¢ jako
zrealizowang poza Innopoint,

przeprowadzi¢ konsultacje,

po zakonczeniu spotkania potwierdzi¢ w CRM odbycie spotkania oraz uzupetni¢ informacje
dotyczace rekomendacji, ktore specjalista ds. FE/PPP przekazat Klientowi podczas konsultacji -
dotyczy tylko Klientéw w przypadku ktérych potwierdzono, ze sg Przedsiebiorcami.

c. Petny — wariant ten dotyczy Klienta, ktéry nie wypetnit jeszcze Ankiety potrzeb przedsiebiorcy i nie
zarezerwowat w Formularzu rezerwacji terminu spotkania w celu odbycia konsultacji. W wariancie tym
specjalista ds. FE/PPP zobowigzany jest:

w momencie zgtoszenia sie Klienta do GPI/CPI zada¢ mu pytanie czy jest Przedsiebiorcg, w
przypadku Klienta ktory zadeklaruje, ze jest Przedsiebiorcg - poinformowaé go o mozliwosci
realizacji Ustugi Innopoint,

(jezeli Klient deklaruje, ze jest przedsiebiorcg i chce skorzystac z ustugi) zweryfikowac z
wykorzystaniem wtasciwych rejestréw i danych klienta, czy Klient faktyczne jest Przedsiebiorca.
po potwierdzeniu, ze Klient jest Przedsiebiorcg udostepni¢ Klientowi komputer na ktérym klient
wypetni i wysle Ankiete (jezeli Klient zgtosi takg potrzebe Konsultant PIFE zobowigzany jest
pomadc mu w wypetnieniu Ankiety). Jezeli klient nie jest Przedsiebiorca, specjalista ds. FE/PPP
przeprowadza konsultacje bez wypetnienia ankiety i wykazuje jg w statystykach PIFE jako
zrealizowana poza ustugg Innopoint,

po wypetnieniu i wystaniu przez Klienta Ankiety, specjalista ds. FE/PPP odnajduje ja w CRM i
przeprowadza z Klientem konsultacje na podstawie Ankiety i jej wynikdw,
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e po zakonczeniu spotkania, wpisa¢ spotkanie do CRM oraz potwierdzi¢ jego odbycie oraz
uzupetni¢ informacje dotyczace rekomendacji, ktére specjalista ds. FE/PPP przekazat Klientowi
podczas konsultacji.

2.4. Sposrdod pracownikow PIFE, ktérzy realizujg konsultacje w ramach ustugi Innopoint nalezy wytonic¢ Lidera

ustugi Innopoint. Lider to osoba zarzadzajaca zadaniami wykonywanymi przez specjalistow ds. FE/PPP w

ramach ustugi Innopoint. Lider ustugi Innopoint odpowiada za:

biezgcy nadzdér nad realizacjg ustugi Innopoint majacy na celu zapewnienie ptynnej realizacji ustugi
m.in. w zakresie przypisywania specjalistow ds. FE/PPP do konkretnych spotkan, sprawdzania czy
specjalisci ds. FE/PPP na biezaco realizujg ich obowigzki okreslone w pkt. 2.3, monitorowania systemu
CRM w zakresie uzupetniania przez specjalistéw ds. FE/PPP wymaganych danych w systemie;
kontakty z Instytucja Zarzadzajacg Programem FENG (1Z);

planowanie grafiku dostepnych terminéw spotkan z konsultantami danego GPI/CPI w systemie CRM.

3. Przebieg i wynik konsultacji realizowanej w ramach ustugi Innopoint

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP dokonuje indywidualnej analizy potrzeb przedsiebiorcy na
podstawie, wypetnionej przez Klienta Ankiety oraz dodatkowych pytan zadanych Klientowi w trakcie
konsultacji.

Na podstawie analizy Ankiety potrzeb przedsiebiorcy konsultant PIFE wskazuje najlepszg forme wsparcia
dla Klienta sposrdd STEP, Innovation Coach (IC) i Programu FENG.

Konsultant w odpowiedzi na pytania Klienta powinien réwniez:
a. objasni¢ generalne zasady obowigzujace przy przygotowaniu projektow dofinansowanych z FE,

b. odnies¢ sie do wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych
wytycznych,

c. wyjasnic kryteria merytoryczne, jakie musi spetnic projekt w danym
Priorytecie/Dziataniu/Konkursie,

d. wstepnie okresli¢ kwalifikowalnos¢ kosztow w odniesieniu do wtasciwych dokumentéw,

e. udzieli¢ wsparcia w zakresie metodyki wniosku oraz pracy z generatorem wnioskdw poprzez
objasnienie instrukcji wypetniania i przygotowania wnioskdéw o dofinansowanie,

f.  objasnic¢ tres¢ Regulamindw wyboru projektéw w ramach Programu FENG oraz regulamindéw
STEPi IC,

g. wyjasni¢ terminologie stosowang w dokumentacji konkursowej Programu FENG,
h. wyjasni¢ zasady dziatania instrumentdow finansowych w ramach FENG.

Po przeprowadzonej konsultacji, specjalista ds. FE/PPP przekazuje Klientowi na podany przez niego
adres e-mail informacje w sktad ktérych wchodzg: nazwa, ogdlna opis dziatania/instrumentu FENG oraz
dane kontaktowe do instytucji realizujgcej dany konkurs w ramach FENG, instrument finansowy, ustuge
IC lub ustuge STEP.

specjalista ds. FE/PPP przesyta informacje o ktérych mowa w punkcie 3.4 w najkrétszym mozliwym
terminie, nie dtuzszym niz 3 dni robocze, liczac od kolejnego dnia roboczego po udzieleniu konsultacji.

Bezposrednio po przeprowadzonej w ramach ustugi Innopoint konsultacji, konsultant PIFE dokonuje
aktualizacji danych w systemie CRM w zakresie rekomendowanego przedsiebiorcy
dziatania/instrumentu FENG oraz oznacza spotkanie jako zrealizowane.
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4. Sprawozdawczosc z realizacji ustugi Innopoint
4.1 1Z FENG nie wymaga przekazywania sprawozdan z realizacji ustugi przez GPI/CPI.

4.2 Wszystkie dane sprawozdawcze z realizacji ustugi Innopoint przez poszczegdlne GPI/CPI IZ FENG bedzie
pozyskiwata z systemu CRM, dlatego tak wazne jest aby dane dotyczace realizowanych konsultacji byty
uzupetniane w CRM na biezgco.

5. Informacja i promocja FENG w ramach ustugi Innopoint

W zakresie informacji i promocji FENG w ramach ustugi Innopoint, PIFE zobowigzane jest do kwartalnego
przekazywania IZ FENG informacji o imprezach branzowych, wydarzeniach lokalnych i regionalnych o
charakterze informacyjno-promocyjnym skierowanych do przedsiebiorcow, na ktérych prezentowana
bedzie przez przedstawiciela PIFE oferta programu FENG.
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Skréty

MFIPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Minister — Minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

DKP - Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich w Ministerstwie Funduszy i
Polityki Regionalnej

IKUP - Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa w zakresie informac;ji i promocji

FE - Fundusze Europejskie

PIFE - Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

UM - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

JST - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego

PTFE - program Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

Umowa — umowa dotacji celowej zawarta pomiedzy Wojewddztwem a Wykonawcg, na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

Projekt — projekt ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich”, ktérego beneficjentem jest DKP
Standardy —  ,Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”
Zasady — Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich
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Cel dokumentu

Niniejszy dokument reguluje zasady rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych z dotacji celowej w ramach
Umowy. Dokument bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidtowosci realizacji Umowy.

1. Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki dotacji celowej na realizacje zadania powierzonego Wojewddztwu pochodzg z projektu ,Punkty
Informacyjne Funduszy Europejskich” realizowanego w ramach programu Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich 2021-2027 (PTFE), Priorytet 2: Skuteczni beneficjenci, dziatanie 2.1 Skuteczni beneficjenci.
Beneficjentem projektu jest Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej (dalej: DKP), ktéry jest Instytucjg Koordynujgcg Umowe Partnerstwa w
zakresie informacji i promocji (IK UP) i odpowiada za koordynacje dziatania ogdlnopolskiej Sieci PIFE oraz
kontrole i rozliczanie dotacji wyptaconej Wojewoddztwu w ramach zawartej Umowy. Instytucjg nadzorujgca

i rozliczajgca projekt ,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich” jest Instytucja Zarzadzajgca PT FE —
Departament Programéw Pomocowych w MFiPR (dalej: IZ PT FE lub DPT).

2. Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej progu wynikajagcego z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Wszelkie srodki w ramach projektu, bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) wydatkowane powinny by¢
w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektoéw z danych naktadow
oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci,
réwnego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkow nalezy przestrzega¢ Wytycznych dotyczgcych wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne PT FE” oraz Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalno$ci wydatkéw na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne horyzontalne”.

3. Rachunek bankowy

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

Ptatnosci gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowéd KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrédtowym potwierdzajgca fakt zaptaty gotéwkg
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).
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4, Dokumentowanie wydatkow

4.1. Sposaéb realizacji zadania

W zaleznosci od sposobu realizacji wydatkéw niezbedne jest stworzenie i archiwizacja dokumentacji w celu
przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez Wojewddztwo, MFiPR lub inne upowaznione

instytucje.

Lp. Schemat

Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie
dotacji

e dokument zatwierdzajgcy rozliczenie dotaciji
przekazanej z Wojewddztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt

Wojewddztwo przekazuje dotacje do wybranej w konkursie zawierajgcy informacje o
I jednostki/instytuciji wybranej w konkursie, zgodnosci wydatkow z Umowg z MFiPR,

ktéra samodzielnie realizuje wydatki do ktérego zatgczone jest zestawienie

i rozlicza sie z Wojewddztwem. dokumentow finansowych (zob. w dalszej

czesci Zasad)
e wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowag

4.2. Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajgce wydatki

Dotacja z UM do LPI

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

zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze Srodkéw dotacji — zawierajgce przynajmniej dane z tabeli
.Zestawienie wydatkéw”

kopia dokumentacji finansowej (dokumenty ksiegowe, dowody zaptaty
oraz inne dokumenty potwierdzajgce realizacje wydatku np. protokoty
odbioru) z instytucji prowadzgcej punkt, potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem

lista sprawdzajgca prawidtowosc rozliczenia ztozonego przez LPI oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach Umowy dotacji sporzgdzona przez
pracownika UM

wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI

Wynagrodzenie
pracownikéw na
podstawie umowy
0 prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegoblnych sktadnikow listy ptac, tj. wynagrodzen netto (liczba
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na PPK oraz — ewentualnie — innych potragcen (np.
na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewéw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
os$wiadczenie o ujeciu w zbiorczych kwotach przelewdw os6b objetych
projektem i kwoty sktadek/ zaliczek za kazdg z osob;

wycigg z wyodrebnionego rachunku bankowego z kwotg refundacji

na rachunek ogolny (jesli wynagrodzenia bgdz inne sktadniki listy ptac
byly przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegdélnych
kwot i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;
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opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wtasciwy dokument

z dokumentaciji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
pracownika do realizacji Umowy w okreslonym wymiarze etatu;

zakres obowigzkéw osob zaangazowanych w realizacje Umowy,
informacja o wspétfinansowaniu wynagrodzenia ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczgcej
realizacji projektu pomocy techniczne;j .

Wynagrodzenie
pracownikow na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

umowa wraz z oswiadczeniem dla celow podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

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

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegodlnych sktadnikéw listy ptac;

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia bgdz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogoinego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot
i tytutdw, ktérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury);
informacja o wspétfinansowaniu wynagrodzenia ze srodkow Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczgcej
realizacji projektu Pomocy Technicznej

Koszty podrozy
stuzbowych

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

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu

z potwierdzeniem zapfaty kosztow podrézy stuzbowej;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogélnego);

zatgczniki do drukow delegacji stuzbowych;

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

Ustugi / dostawy / roboty

umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce srodki zgodnie

z wewnetrzng procedurg Wykonawcy;

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

protokét odbioru;

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano zaptaty;

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek

ogolny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogélnego

Wykonawcy);

petna dokumentacja dotyczgca postepowania ws. zaméwienia

publicznego lub realizacji zamodwienia zgodnie z zasadg

konkurencyjnosci

egzemplarze/probki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,

egzemplarz broszury).

W przypadku produktow wielkogabarytowych ($cianki promocyjne,
wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych z wizualizacjg projektu np.
roll-upy, kosztownych materiatdéw promocyjnych, nagréd rzeczowych,
materiatéw produkowanych w niewielkich seriach, dopuszcza sie
przechowywanie zdje¢ produktéw jako dokumentu potwierdzajgcego
wydatki.
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4.3. Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zrédtowych powinny w sposéb jednoznaczny wskazywaé zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowg dotacji. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego
dokumentu finansowego sg nastepujgce:

tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku,
e numer Umowy dotacji, na podstawie ktérej rozliczany jest dany wydatek,
e nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu,

e kwota catkowita dokumentu, kwota wydatku kwalifikowanego, w tym kwota rozliczana ze $rodkéw
pochodzacych z dotacji oraz kwota sfinansowana ze srodkéw wiasnych,

e w przypadku, gdy jedynie czes$¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zostaé sfinansowana ze srodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie sposobu wyliczenia tej kwoty,

e informacja o dacie zaptaty oraz nr transzy dotacji z ktérej zaptacono,
e nrinazwa kategorii wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotaciji),
e nrinazwa rodzaju wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotacji),

e podpisy os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzenia
do zapfaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce,

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu
whniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkow. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien
wskazywac wymiar etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w zwigzku z realizacjg zadania w ramach
Umowy.

W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce
— konieczne jest uprzednie (przed ztozeniem Whniosku o rozliczenie dotacji) uzgodnienie szczegdlnego trybu
rozliczania wynagrodzen.

UWAGA: nie beda uznane za kwalifikowalne w ramach umowy dotacji wynagrodzenia pracownikéw,
ktorzy s zaangazowani w realizacje zadan PIFE w wymiarze czasowym nizszym niz 0,5 etatu.

Przyktadowy opis faktury:

Faktura nr ........ za ustuge cateringowg dla .............. 0s6b podczas spotkania informacyjnego w dniu
....dotyczgceqo ..... (temat spotkania) ..............

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ............................

Wartosc¢ catkowita dokumentu...... zf,

Kwota wydatku kwalifikowanego .......................... , w tym w ramach Umowy dotacji nr
..................................... oraz ze Srodkow wiasnych ..................

Kategoria 3.1 — Dziatania informacyjne. Drobny catering

Zadanie nr 3 ,Organizacja spotkan informacyjnych i webinaréw”

Zaptaconow dniu ................ Zoiiinnn. transzy dotacjina ......... rok

Ujeto we Whiosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....
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Przyktadowy opis listy ptac:

Lista ptac nr ..... za okres .....
Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ..................c....cooeien.
Lista pfac obejmuje wynagrodzenia ....................... 0s6b zaangazowanych w realizacje Umowy nr
.......................................... W nastepujgcym wymiarze czasu pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow
w tym specjalisci ds. PPP - ..... 0sOb, fgcznie ............. etatu

Warto$c¢ catkowita dokumentu wynosi....................

Wydatek kwalifikowalny ...,

w tym do sfinansowania w ramach Umowy dotacji nr ...............ccoovviiiee iiiiiiine venes zt oraz ze Srodkow
wiasnych ........................ ,

Kategoria wydatku nr 2.2 Wynagrodzenia
Zadanie nr 1 - Utrzymanie PIFE
Zaptaconow dniu ................ Zoiiinnn, transzy dotacji za ......... rok

Ujeto we Whniosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....

Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... Panali ..............c.c.c..... do Warszawy na spotkanie koordynatorow
Sieci PIFE wdniu ..............c....cooooie zorganizowane przez Departament Komunikacji i Promocji
Funduszy Europejskich MFiPR

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ...........................

Wartos¢ catkowita dokumentu wynosi.. ., wydatek kwalifikowalny ........................ , Ztego do
sfinansowania w ramach Umowy dotacjinr ................................ oraz ze Srodkéw wtasnych
Kategoria wydatku nr ......... 2.3 — Delegacje

Zadanie nr 15 — Koordynacja PIFE

Zaptaconow dniu ................ Zoinnn. transzy dotacji za ......... rok

5. Sprawozdawczosé i rozliczanie dotacji celowej

5.1. Zasady ogélne

~Wniosek o rozliczenie dotacji celowe]” sporzadzany jest w wersiji elektronicznej przekazywanej na adres
poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w Wielkopolsce oraz papierowej (fozsamej z wersjg elektroniczng)
w dwdch egzemplarzach — jeden dla Wojewddztwa oraz jeden dla Wykonawcy.
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5.2. Szczegobtowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji” oraz sprawozdania
miesiecznego

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej obejmuje: informacje podstawowe dotyczgce umowy dotacji,
sprawozdanie finansowe, sprawozdanie merytoryczne za ten sam okres wraz z informacjg o wykonaniu
wskaznikéw oraz wniosek o przyznanie kolejnej transzy. Do Whniosku dotgczane sg Oswiadczenia oraz

Zatgczniki.
INFORMACJE PODSTAWOWE:

- Rodzaj sprawozdania — wybér z listy rozwijanej (roczne/okresowe/koncowe/miesieczne)

W przypadku Wniosku o rozliczenie dotacji nalezy wybrac¢ ,okresowe”.

- Wersja sprawozdania — kolejny numer nadawany przez pracownika dokonujgcego weryfikacji
- Numer Umowy dotacji

- Kwota dotacji okreslona w umowie — nalezy wpisa¢ kwote dotacji zgodng z umowa.

- Tytut projektu — nalezy wpisac¢ tytut projektu.

- Nazwa Dotacjobiorcy — nalezy wpisa¢ nazwe instytucji sktadajgcej sprawozdanie.

- Adres Dotacjobiorcy — adres instytucji sktadajagcej sprawozdanie.

- Okres realizacji projektu (od, do) — nalezy wpisa¢ dane z umowy dotac;ji.

- Okres sprawozdawczy (od, do) — nalezy wskazac¢ okres ktory obejmuje sprawozdanie.

Dane kontaktowe osoby sporzadzajgcej sprawozdanie — nalezy poda¢ dane osoby sporzgdzajgcej
sprawozdanie - Imie i nazwisko, telefon, e-mail.

W przypadku sprawozdania sktadanego w wersji papierowej dodatkowo nalezy wypehié¢ tabelke ,,0gélne
rozliczenie dotacji” obejmujgcg informacje:

- Wysokos¢ otrzymanych $rodkow

- Suma wydatkéw rozliczonych i zaakceptowanych w dotychczas przedtozonych Wnioskach o rozliczenie
dotaciji

- Srodki pozostajgce do dyspozyciji na poczatek okresu rozliczeniowego

- Wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych poniesionych ze srodkéw dotacji celowej w okresie rozliczeniowym
- Srodki pozostajgce do dyspozyciji na koniec okresu rozliczeniowego

- % wydatkowania srodkéw otrzymanych w roku budzetowym.

W przypadku niepetnego wydatkowania srodkéw w roku budzetowym, nalezy uzasadnic¢ przyczyny
niewydatkowania dotacji.

SZCZEGOLOWE ROZLICZENIE DOTACJI

Tabela zawiera informacje na temat rodzajéw wydatkéw zaplanowanych we Whniosku o przyznanie dotacji
celowej, ich realizacji w okresie sprawozdawczym i narastajgco od poczatku roku budzetowego oraz
podsumowanie poszczegdlnych kategorii wydatkow.
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5.2.1 SPRAWOZDANIE FINANSOWE

1) ZESTAWIENIE WYDATKOW

W ,Zestawieniu wydatkow” nalezy wykaza¢ dowody zrédtowe, ktdre dokumentujg wydatki rozliczane w
danym ,Whniosku ...”;

e kolumna ,Lp” - liczba porzadkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”;

e kolumna ,Numer dziatania/ Zadanie” — lista rozwijana z zadaniami merytorycznymi przypisanymi
do danej umowy dotacji; w przypadku wydatkéw, ktére dotycza funkcjonowania Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie ale nie dotyczg bezposrednio konkretnych
zadan merytorycznych, nalezy wybraé¢ Zadanie 1 ,Utrzymanie PIFE”;

o kolumna ,Numer dokumentu” — nalezy wpisa¢ numer dokumentu ksiegowego lub réwnowaznego, tj.
nr faktury, rachunku, noty ksiegowej, listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego, itp.;

e kolumna ,Numer ksiegowy dokumentu” — nalezy wpisa¢ unikalny numer ksiegowy lub
ewidencyjny dokumentu, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w systemie ksiegowym,

e kolumna ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrédtowego (jesli
dokumentem zrodiowym jest nota ksiegowa, nalezy wpisa¢ nr NIP wystawcy noty);

e kolumna ,Nr umowy z Wykonawcg” — nalezy wpisa¢ numer zawartej umowy, na podstawie ktorej
wystawiono dokument ksiegowy lub nr zlecenia (jesli dotyczy) pomijajgc: wyraz ,numer” lub skrét
,Nr’ oraz inne informacje typu date zawarcia umowy oraz daty i numery kolejnych anekséw;

e kolumna ,Data wystawienia dokumentu” — data wystawienia dokumentu ksiegowego w formacie rrrr-
mm-dd;

e kolumna ,Data zaptaty” — nalezy wpisac faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. date lub daty
dokonania przelewu lub zaptaty gotdéwkowej na rzecz kontrahenta/ pracownika/ urzedu skarbowego/
ZUS, w formacie rrrr-mm-dd;

UWAGA:

Nie nalezy wpisywa¢ dat refundacji sSrodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na
rachunek ogélny Wykonawcy. W przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty
obcigzeniowej nalezy poda¢ date zaksiegowania tej noty;

¢ kolumna ,Opis dokumentu” — nalezy opisaé¢ wydatek w sposdb pozwalajgcy jednoznacznie
stwierdzi¢, czego dotyczy i czy jest zwigzany z projektem realizowanym w ramach umowy dotac;ji,
np. w przypadku podrézy stuzbowych w opisach wydatkéw nalezy wskazaé¢ termin podrézy oraz jej
cel (np. nazwe i date wydarzenia) a takze wskaza¢ ktérego PIFE dotyczy delegacja. Jezeli nie
wszystkie pozycje z faktury sg rozliczane w ramach umowy dotacji, w opisie wydatku nalezy podac¢
nr pozycji.

Przyktadowe opisy dokumentéw:

- Polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacja specjalisty ds. FEz LPI ..... do .... w dniach ... na
szkolenie ,,..(nazwa)...”,

- Faktura — faktura za zakup ... (ile) sztuk ...... (czego),

- Lista ptac — lista pfac za miesigc .... , obejmujgca wynagrodzenia ... 0s6b (— 15 0s6b 100 % etatu,
1 osoba 50% etatu), koszt kwalifikowalny - ...... ;
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e kolumna ,Kwota dokumentu brutto (PLN)” - kwota dokumentu ksiegowego brutto (dla petnej jego
identyfikaciji);

¢ kolumna ,Kwota dokumentu netto (PLN)” — kwota dokumentu ksiegowego netto (dla petnej jego
identyfikaciji);

e kolumna ,w tym VAT (PLN)” — warto$¢ podatku VAT wykazana na fakturze;

e kolumna ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (PLN)” — kwota wydatku, ktéra dotyczy zadan
zwigzanych z realizacjg umowy dotacji oraz spetnia wymagania dotyczace kwalifikowalno$ci zgodnie
z Wytycznymi horyzontalnymi oraz Wytycznymi PT FE ;

e kolumna ,Z tego ze srodkdéw pochodzgcych z dotacji (PLN)” — kwota wydatku kwalifikowalnego do
sfinansowania ze srodkéw dotacji celowej przyznanej w ramach Umowy;

e kolumna ,Z tego ze srodkéw wiasnych (PLN)” — kwota do sfinansowania ze srodkéw witasnych
Wykonawcy;

e kolumna ,Kategoria wydatku/ Rodzaj wydatku” — nalezy wybraé rodzaj wydatku z listy rozwijanej
przypisanej do Wniosku o przyznanie dotacj;

e kolumna ,Transza dotacji” — nalezy wybraé nr wyptaconej transzy dotacji, z ktérej zostat
zaptacony dany wydatek.

UWAGA: Lista ptac za dany miesigc powinna by¢ wykazana w ,Zestawieniu ...” w jednej pozycji (tacznie:
wynagrodzenia netto, skfadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadki na FP, zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych, PPK oraz inne potrgcenia (od wynagrodzenia netto)) , w kol. ,Data zaptaty” nalezy
wskazac¢ daty zaptaty poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia.

2) ROZLICZENIE ZE WZGLEDU NA ZRODLA FINANSOWANIA - dane dotyczgce kwoty dotagji i
wktadu wtasnego: zgodnie z Umowg (pobierane z karty Umowy), Wydatkéw poniesionych w biezgcym
okresie sprawozdawczym w podziale na dotacje i wktad wtasny (SUMA kol. ,Z tego pochodzacych z dotac;ji”;
SUMA kol. ,Z tego ze srodkoéw wiasnych”), Wydatkéw od poczatku realizacji projektu w podziale na dotacje i
srodki wtasne (suma wyliczana na podstawie wszystkich zatwierdzonych sprawozdan oraz biezgcego
sprawozdania).

3) ROZLICZENIE TRANSZ DOTACJI — podsumowanie wydatkéw optaconych z poszczegdinych
wyptaconych transz dotacji w podziale na wydatki biezgce i majgtkowe.

5.2.2 SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

Sprawozdanie merytoryczne obejmuje informacje nt. stanu realizacji poszczegdlnych zadan wymienionych
we Whniosku o przyznanie dotacji w okresie sprawozdawczym, poziomu osiggniecia celéw i rezultatow,
opoznien i problemdw oraz zmian wprowadzonych w trakcie realizacji projektu.

Ponadto, nalezy wypetnic tabele: ,Informacje o wydatkach w biezgcym sprawozdaniu poniesionych w
ramach zamoéwien publicznych (w trybach ustawy PZP)”, ,Konkurencyjnosé. Informacje o wydatkach w
biezgcym sprawozdaniu poniesionych w ramach umoéw zawartych zgodnie z warunkami wynikajgcymi z
umowy o udzielenie dotacji (poza ustawg PZP)’oraz ,Informacja o kontrolach zaméwien publicznych w
trybach ustawy PZP oraz poza ustawg PZP”.

W tabeli ,,iInformacje o wydatkach w biezagcym sprawozdaniu poniesionych w ramach zamoéwien
publicznych (w trybach ustawy PZP)” powinny zosta¢ wyszczegdlnione wszystkie zamdwienia
przeprowadzone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych, ktére zostaty ujete réwniez w
LZestawieniu wydatkéw”. Tabela zawiera nastepujgce informacje:

e Liczba porzadkowa;

o Nazwa zamawiajgcego
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»Nr ogtoszenia” —numer ogtoszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;
o Przedmiot zamoéwienia” — skrétowy opis przedmiotu zamoéwienia;

e _Nr postepowania” — numer postepowania o0 zamowienie publiczne nadawany przez Zamawiajgcego;

e NIP/PESEL wykonawcy;

e Numer umowy — numer umowy z wykonawcg zawartej w wyniku postepowania;

o  Warto$¢ umowy (netto);

e Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto);

e Procedura udzielenia;

e Czy kontrolowano postepowanie — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postepowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do préby do kontroli nalezy zaznaczy¢ ,TAK”;

W tabeli ,,Konkurencyjnosé. Informacje o wydatkach w biezagcym sprawozdaniu poniesionych w
ramach umow zawartych zgodnie z warunkami wynikajacymi z umowy o udzielenie dotacji (poza
ustawa PZP)” nalezy wyszczegdlni¢ zamowienia ujete w Zestawieniu wydatkéw, przeprowadzone zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych horyzontalnych (poza ustawg PZP). Tabela zawiera
nastepujgce informacje:

e Lp”—liczba porzadkowa;

o Nazwa zamawiajgcego;

e Przedmiot zamowienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamdwienia;
e _Numer umowy” — numer umowy z wykonawca;

e NIP/PESEL wykonawcy;

e Wartos¢ umowy (netto);

e Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto)” — kwota netto wydatkéw planowanych do
poniesienia w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

o Publikacja zapytania ofertowego - adres publikacji zapytania ofertowego (link do zapytania);
e Procedura udzielenia;

e Czy kontrolowano postepowanie — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postepowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do proby do kontroli nalezy zaznaczy¢ , TAK”;

W tabeli ,,iInformacje o kontrolach zamoéwien publicznych w trybach ustawy PZP oraz poza ustawg
PZP” nalezy wykaza¢ zamoéwienia, w odniesieniu do ktérych w tabelach dotyczgcych zaméwien w ramach
ustawy PZP oraz przeprowadzonych z zasadg konkurencyjnosci wykazano, ze byty kontrolowane
(zaznaczono ,TAK”). Ponadto, w tabeli nalezy uzupetni¢ informacje o instytucji kontrolujgcej, wyniku kontroli
oraz opisac¢ zidentyfikowane nieprawidtowosci.

Do Whniosku o rozliczenie dotacji celowej nalezy dotgczy¢ zataczniki — zestawienia pomocnicze wymagane
na etapie rozliczania dotacji w danym roku kalendarzowym (np. zestawienie aktywnosci PIFE w okresie
sprawozdawczym, petnomocnictwa) oraz podpisa¢ Oswiadczenia.

5.3. Procedura rozliczania

Whioski o rozliczenie dotacji sg sktadane w formie papierowej przekazywanej na adres Wojewddztwa oraz
elektronicznej, przesytanej na adres poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w Wielkopolsce.
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Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:
e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym — zgodnos¢ z Umowag
(w szczegdlnosci z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

e akceptacje rozliczenia;

Na kazdym etapie rozliczania Wojewddztwo moze zwrdcic¢ sie do Wykonawcy z prosbg o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Wniosku ...”. Ponadto, Wojewddztwo moze zwrdcié sie do
Wykonawcy z prosbg o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie wydatkéw ujetych
we ,\Whniosku...”.

Przedstawiciele Wojewddztwa dokonujgcy weryfikacji ,WWniosku o rozliczenie dotacji celowej” moga dokonaé
poprawy oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych we Wniosku o rozliczenie dotacji, zawiadamiajgc
o tym Wykonawce.

Kolejna transza dotacji przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz
dotacji celowej, stanowigcego czes¢ Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok, jezeli Dotacjobiorca
whnioskuje o jej wyptate. W tym celu nalezy uzupeti¢ zaktadke ,,Wniosek o przyznanie transzy” — wpisaé
whnioskowang kwote transzy dotacji oraz ww. kwote w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej ,200”
(wydatki biezace) i ,,620” (wydatki majatkowe).

5.4. Zwrot srodkow

Wykonawca zwracajgc niewykorzystane $rodki z dotacji, srodki wydatkowane nieprawidtowo lub korekty
finansowe, w tytule przelewu musi podaé nr umowy oraz paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot srodkéw. W
przypadku zwrotu odsetek nalezy podaé numer umowy dotaciji.

Dokonujgc zwrotu srodkéw, w piSmie przewodnim nalezy wyjasni¢ przyczyne zwrotu oraz udokumentowac
prawidtowos¢ wyliczenia kwoty do zwrotu oraz odsetek. Dokonanie zwrotu nalezy potwierdzi¢ wyciagiem
z rachunku bankowego.

6. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowo$ci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

7. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PT FE majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, zamowien zrealizowanych zgodnie z
zasadag konkurencyjnoéci, dokumentacji ksiegowej oraz merytorycznej potwierdzajgcej realizacje dziatan)
zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. art. 82 oraz Zatacznikiem Xlll rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spoéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybactwa i Akwakultury a takze przepisy finansowe na potrzeby
tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki
Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021 r. str. 159 z p6zn. zm.).
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Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta PT FE, poniewaz jednak w ramach Umowy dotacji powierzono Wojewddztwu realizacje projektu
pomocy technicznej na administrowanym terenie, jednostki otrzymujgce dotacje (w tym réwniez instytucje
prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne wybrane przez Wojewddztwo w drodze konkursu) zobowigzane
sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. $ciezki audytu przez okres wynikajacy z ww.
,Fozporzadzenia ogolnego”.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktéw jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzgcych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym
przypadku dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw zrédtowych poswiadczonych ,za zgodnos¢
z oryginatem”.

8. Kontrola dotacji

Wojewddztwo oraz MFiPR prowadzg kontrole prawidtowosci wydatkowania srodkéw w ramach Umowy

w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Giéwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym
Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy. Kontrola obejmuje réwniez
sposOb wykonania Zadania, w tym jakos¢ obstugi klientdéw ustug informacyjnych. W zwigzku z kontrolg
wykonania zadania, Wykonawca na zgdanie Wojewoddztwa i/lub Ministra udostepnia dane osobowe klientéw,
w tym imig i nazwisko, adres e-mail i nr telefonu.

Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie Rocznego Planu Kontroli. Oprocz zapowiedzianych kontroli
planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza
planem oraz wizyt monitoringowych. Kontroli na miejscu dokonuje zespét kontrolny na podstawie
odpowiednich upowaznien.

Kontrole dorazne sg forma kontroli prowadzonej na uzasadnione podejrzenie wystgpienie nieprawidtowosci
w projekcie.

Przeprowadzenie doraznej kontroli w miejscu realizacji projektu moze by¢ nakazane przez instytucje
nadrzedna.

W przypadku kontroli w trybie doraznym przekazanie zawiadomienia o kontroli w terminie 7 dni przed
rozpoczeciem kontroli nie jest obligatoryjne.

Wizyty monitoringowe sg formg kontroli projektu. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in. wczesne
identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji projektu,
weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowaé m.in.:

a) sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone, ustugi
wykonane i roboty zrealizowane,

b) realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promocji,

c) sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikéw w zadaniach merytorycznych objetych projektem,

d) sprawdzenie sposobu udokumentowania realizacji zadah merytorycznych.

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

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:
e umowy finansowane ze srodkéw dotacji z MFiPR;

e zakresy czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;

e harmonogramy pracy pracownikow;

e wdrozenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji z wczes$niejszych kontroli;

e dziatania koordynacyjne;
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e jakos$c¢ udzielanych konsultacji w formie elektronicznej, pod katem spetniania ,Standardéw
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”;
o rzetelnos¢ sporzadzenia raportow z realizacji Umow w kontek$cie udokumentowanych wskaznikow:

Lp.

Wskaznik PIFE

Sposéb udokumentowania

Liczba spotkan informacyjnych /
webinariow

— notatki stuzbowe,

— zarchiwizowane ogtoszenia o spotkaniu/
planowanym webinarium z widoczng datg
publikacji ogtoszenia

— materialy zgtoszeniowe (z
uwzglednieniem potrzeb osob
niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne lub wycigg zgtoszonych
os6b

— program spotkania/ webinarium

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

— dokumentacja fotograficzna/ screeny (w
przypadku webinariow)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf/ nagranie

— zestawienia wynikéw ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen (w tym
online)

— notatki stuzbowe,

— ogtoszenia o szkoleniu

— materiaty zgtoszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wycigg zgtoszonych
os6b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o liczbie
uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf

— zestawienia wynikow ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen z
ekspertem

— notatki stuzbowe,

— ogtoszenia o szkoleniu

— materiaty zgtoszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wyciagg zgtoszonych
0s6b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o liczbie
uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf
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— zestawienia wynikéw ankiet
poszkoleniowych
umowy z ekspertem
protokoty odbioru
— zestawienie wynikéw pre i post testéw,
jesli byty przewidziane w umowie

Liczba zorganizowanych spotkan
informacyjnych w szkofach
ponadpodstawowych oraz na
uczelniach wyzszych

notatki stuzbowe

— prezentacja w formie dokumentu
elektronicznego lub pdf

— program spotkania informacyjnego na
uczelni wyzszej (jesli dotyczy)

— informacja o liczbie uczestnikow
spotkania (np. potwierdzenie ze szkoty)

— korespondencja ze szkota/ uczelnig ws.

organizacyjnych (jesli dotyczy)

Liczba indywidualnych konsultacji u
klienta

— notatki stuzbowe zawierajgce nastepujgce
informacje: termin spotkania, nazwa
klienta (nie dotyczy os6b fizycznych),
temat konsultacji, rodzaj $wiadczonej
ustugi, uzasadnienie odbycia konsultacji
u klienta, wynik diagnozy klienta,
program i dziatanie lub instrument
zaproponowany klientowi (jesli dotyczy)

— korespondencja z klientem ws. konsultacji

Liczba zorganizowanych Mobilnych
Punktéw Informacyjnych lub
Catodziennych Dyzuréw

— notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu
oraz liczbie udzielonych konsultacji

— zarchiwizowane ogtoszenia o MPI z
Portalu FE, strony Programu
Regionalnego oraz ewentualnie innych
stron internetowych (np. urzedu w
ktérym zorganizowano MPI)

Liczba prelekgciji

— notatka stuzbowa,
— prezentacja,
— program wydarzenia

Liczba stoisk na targach, konferencjach
oraz imprezach plenerowych

— notatka stuzbowa,
— dokumentacja fotograficzna (w przypadku

uczestnictwa PIFE ze stoiskiem), notatki
prasowe, ogtoszenia

Liczba konsultacji udzielonych
na zapytania e-mail lub pisemne

— zarchiwizowane maile
— zarchiwizowane pisma
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e dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposéb udokumentowania

— notatka stuzbowa

1 Spotkanie z przedstawicielami innych — program spotkania
' sieci dziatajgcych w regionie — lista obecnosci
— protokoét / notatka z ustaleniami
— dokumentacja ksiegowa (jesli dotyczy),
Dziatania promocyjne/ zakup — protokoty odbioru
2. materiatdw pomocniczych do — probki (ewentualnie fotografie),
organizaciji stoisk informacyjnych zarchiwizowane ogtoszenia prasowe itp.

— dokumentacja ksiegowa (jesli dotyczy)
3. Publikacje — protokoty odbioru
— egzemplarze publikacji

— notatka stuzbowa, ew. lista sprawdzajgca

4, Wizyta koordynacyjna
n ynacyl — Polecenie wyjazdu stuzbowego

— listy sprawdzajgce
5. Kontrola LPI — protokot z kontroli
— Polecenie wyjazdu stuzbowego

— listy sprawdzajgce

— notatka stuzbowa podsumowujgca wyniki
monitoringu

— konsultacje poddane monitoringowi
(zarchiwizowane maile i nagrania
rozmow)

6. Monitoring mailowy i telefoniczny

Kontroli na miejscu w UM podlega takze sposdb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowa, w tym zachowanie sciezki audytu wybranych
operacji gospodarczych. W wojewoddztwach, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursowej
sprawdzeniu podlega¢ bedzie réwniez sposéb rozliczania dotacji przekazywanej do LPI.

Oprécz kontroli na miejscu oraz wizyt monitoringowych moga byé prowadzone wizyty koordynacyjne.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Konkursu

System wskaznikoéw dla Lokalnych Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w Wielkopolsce

1. LPI jest zobowigzany do osiggniecia wskaznika liczby uczestnikéw form szkoleniowych dla
potencjalnych beneficjentdéw i beneficjentéw. Jego osiggniecie realizowane bedzie przez swiadczenie
ustug informacyjnych w postaci: szkolen, spotkan informacyjnych, webinaréw, spotkan w szkotach
ponadpodstawowych oraz prelekciji.

2. Wskaznik dla pojedynczego LPI na lata 2023 — 2025 wynosi 1 951 uczestnikow form szkoleniowych.

3. Harmonogram realizacji wskaznika dla LPI przedstawia si¢ nastepujgco:

Rok 2023 2024 2025

Liczba uczestnikéw 133 909 909
form szkoleniowych

4. Minimalny poziom ustug do realizacji dla pojedynczego LPI:
W 2023 roku:

e 2 Mobilne Punkty Informacyjne/Catodzienne dyzury.

e 2 spotkania informacyjne lub szkolenia - w formie stacjonarnej lub online, z zastrzezeniem, ze
minimum 1 spotkanie lub szkolenie musi sie odby¢ w formie stacjonarnej.

e 2 spotkania w szkotach ponadpodstawowych.

W 2024 i 2025 roku po:

e 18 Mobilnych Punktéw Informacyjnych/Catodziennych dyzuréw.

e 21 spotkan informacyjnych lub szkolen - w formie stacjonarnej lub online, z zastrzezeniem, ze
minimum 3 spotkania lub szkolenia muszg sie odby¢ w formie stacjonarne;.

e 15 spotkan w szkotach ponadpodstawowych.
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Konkursu

Rodzaj sprawozdania: okresowe
Wersja sprawozdania: 1.0

Numer umowy:
Kwota dotacji okreslona w Umowie:

Tytut projektu: Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

Nazwa Dotacjobiorcy:
Adres Dotacjobiorcy:
Okres realizacji projektu:

Okres sprawozdawczy:
Dane kontaktowe osoby sporzadzajacej sprawozdanie:
Imie i nazwisko

nr telefonu
adres e-mail

Ogolne rozliczenie dotacji

Narastajgco w 2023
1 Wysokos¢ otrzymanych srodkow
5 Wysokos¢ wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych ze srodkéw
dotacji celowej w okresie rozliczeniowym
Srodki pozostajgce do dyspozycji na koniec okresu
3 ) . 0,00
rozliczeniowego (Ip.3 - Ip.4)

|Wydatkowanie $rodkéw otrzymanych w roku budzetowym (w %) | #DZIEL/0! |
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Szczegotowe rozliczenie dotacji

Dofinansowane przez
Unig Europejska

Réznica migdzy

Lp. Rodzaj wydatku WYdatk:) prrz;/znanie d:tl:t;j.i' e ovl\(llidseil;k.i-r' : .' ,w r‘:Vydﬂtkaflﬂi ia
zrealizowanymi
1 2 3
1 razem wydatki inwestycyjne nd nd 0,00
2 razem koszty biezace funkcjonowania 0,00 0,00 0,00
2.1 |Najem i prowadzenie PIFE 0,00
2.2 |Wynagrodzenia 0,00
2.3 |Delegacje 0,00
2.4 |Komputery, monitory, drukarki i oprogramowanie biurowe 0,00
2.5 |Inne oprogramowanie, subskrypcje i licencje 0,00
2.6 |Meble i wyposazenie Punktow 0,00
2.7 |Drobny sprzet biurowy i serwis urzadzen 0,00
2.8 |Materiaty biurowe 0,00
2.9 |Tonery i materiaty eksploatacyjne do drukarek 0,00
2.10 Transport (najem samochodu) i eksploatacja $rodkéw 0.00
transportu !
2.11 |Prace remontowo- adaptacyjne 0,00
2.12 |Ustugi pocztowe 0,00
2.13 |Wizytdwki i ulotki z danymi teleadresowymi 0,00
2.14 |Inne 0,00
3. |dziatania informacyjne 0,00 0,00 0,00
3.1 |Drobny catering 0,00
3.2 |Ustugi eksperckie do szkolen 0,00
3.3 |Wynajem sal szkoleniowych 0,00
3.4 |Usluga ttumacza jezyka migowego/ wideottumacz 0,00
3.5 |Publikacje + druk nd nd 0,00
4 dziatania promocyjne 0,00 0,00 0,00
4.1 |Ogtloszenia prasowe w prasie lokalnej 0,00
4.2 |Reklama w internecie 0,00
4.3 |Citylighty nd nd 0,00
4.4 |Reklama w $rodkach transportu nd nd 0,00
45 Reklama w radia'ch Iok?Inym i na stronach internetowych 0,00
lokalnych rozgto$ni radiowych
4.6 |Akcje promocyjne (koszt organizacii) nd nd 0,00
47 Koszty ud_zia&u w pIat.nyf:h wydarzeniach, targach i 0,00
konferencjach ze stoiskiem
4.8 |Zakup materiatéw informacyjno - promocyjnych nd nd 0,00
5. |dziatania koordynacyjne 0,00 0,00 0,00
5.1 |Organizacja spotkan koordynacyjnych PIFE nd nd 0,00
5.2 |Szkolenia indywidualne i grupowe pracownikéw 0,00
5.3 |Wspdipraca z innymi instytucjami 0,00
Suma: 0,00 0,00 0,00
PODSUMOWANIE POSZCZEGOLNYCH KATEGORII WYDATKOW
Srodki pozostajace do
Lp. Kategoria wydatku Wydatki planowane zgodnie z Wydatki poniesione w na :g:lpe ZZZ::._LS”

Whioskiem o przyznanie dotacji

okresie rozliczeniowym

rozliczeniowego

taczne wydatki majatkowe

nd

nd

taczne wydatki biezace

0,00

0,00




1. Zestawienie wydatkow

Pomoc Techniczna
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Dofinansowane przez
Unig Europejska

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
o Z tego ze
Nr - Kwota Kwota Kwota wydatkéw Z tego ze 2 o
Lp. Zadanie doNkLlJJrrrT::;tu ksiegowy \';‘VI P(Sf:fcl' Dat;’jaovl\(/zizmjma Data zaptaty Opis dokumentu | dokumentu dokumentu w tym VAT | kwalifikowalnych |$rodkéw dotaciil ;;Z::og] \l,\lvr Eg:;“\gcz Rodzaj wydatku
dokumentu Y y brutto (PLN) | netto (PLN) (PLN) (PLN) (PLIEJI) Y 4

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédta finansowania

Warto$¢ catkowita zadania
zgodnie z umowg Biezgcy okres sprawozdawczy
Zrédto finansowania  [PLN % PLN %
Kwota dotaciji 0
Whktad wiasny 0
SUMA 0 0

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

Akceptacja Wojewodztwa

data i podpis

SUMA

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy
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SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

Okres sprawozdawczy:

Xk

Dofinansowane przez
Unig Europejska

o
e

o

-

Czy zakladane dziatania zostaly zrealizowane w wymiarze okreslonym w opisie Zadania i szczegétowym budzecie
Zadania? Jesli nie — dlaczego? Jezeli tak, nalezy je doktadnie opisa¢

L.p

Dziatanie/ Zadanie

Stan realizacji w okresie sprawozdawczym

-

Konsultacje bezposrednie, mailowe i
telefoniczne

Organizacja spotkan informacyjnych i

Zaplanowano ... spotkan informacyjnych i webinaréw, w okresie sprawozdawczym
zrealizowano .... spotkan informacyjnych stacjonarnych ... webinaréw, w ktérych udziat

3. webinarow wzielo .... uczestnikdéw. Spotkania informacyjne zrealizowane w okresie sprawozdawczym:
(1) (temat, organizator, termin, liczba uczestnikow)
Zaplanowano ... szkolen, w okresie sprawozdawczym zrealizowano .... szkolen
4 o . Koler t i stacjonarnych oraz ... szkolen online, w ktérych udziat wziglo .... uczestnikdw. Szkolenia
: rganizacja szkoleri (w tym online) zrealizowane w okresie sprawozdawczym: (1) (temat, organizator, termin, liczba
uczestnikow)
Zaplanowano ... szkolen z ekspertem, w okresie sprawozdawczym zrealizowano ....
5 Organizacja szkolen z ekspertem (w tym szkolen z ekspertem stacjonarnych oraz ... szkolen z ekspertem online, w ktérych udziat
* |online) wzigto .... uczestnikdéw. Szkolenia z ekspertem zrealizowane w okresie sprawozdawczym:
(1) (temat, organizator, termin, liczba uczestnikow)
Zaplanowano ... spotkan informacyjnych na uczelniach, w okresie sprawozdawczym
R - . zrealizowano .... spotkan informacyjnych na uczelniach, w ktérych udziat wzigto ....
Organizacja spotkan informacyjnych na L L . . ! ) .
6. ; X uczestnikdw. Spotkania informacyjne na uczelniach wyzszych zrealizowane w okresie
uczelniach wyzszych sprawozdawczym: (1) (temat spotkania, nazwa uczelni wyzszej, organizator, termin, liczba
uczestnikow)
Zaplanowano ... spotkan informacyjnych w szkotach ponadpodstawowych, w okresie
R . sprawozdawczym zrealizowano .... spotkan informacyjnych nw szkotach
Organizacja spotkan w szkotach i ) ) o )
7. ponadpodstawowych, w ktérych udziat wzieto .... uczestnikéw. Spotkania w szkotach
ponadpodstawowych zrealizowane w okresie sprawozdawczym: (1) (nazwa szkoty, organizator, termin, liczba
godzin lekcyjnych, liczba uczestnikdw)
L . Liczba zaplanowanych konsultacji indywidualnych/ liczba konsultacji w okresie
8. |Konsultacje indywidualne sprawozdawczym (organizator, termin konsultacji)
. . Zaplanowano organizacje ... MPI. W okresie sprawozdawczym zrealizowano ... MPI. MPI
9. |Mobilne Punkty Informacyjne w okresie sprawozdawczym: termin, miejscowos¢; termin, miejscowosé. ..
Zaplanowano organizacje ... catodziennych dyzuréw. W okresie sprawozdawczym
10. |Catodzienne dyzury zrealizowano ... dyzuréw. Catodzienne dyzury w okresie sprawozdawczym: termin,
miejscowos¢; termin, miejscowose. ..
Liczba planowanych prelekcji/ Liczba prelekcji w okresie sprawozdawczym, liczba
11. |Prelekcje uczestnikow prelekcji w okresie sprawozdawczym .... Lista prelekcji w okresie
sprawozdawczym (wydarzenie, termin)
12 Udziat w targach, konferencjach i Liczba planowanych wydarzen/ Liczba wydarzen w okresie sprawozdawczym. Lista stoisk
" |imprezach plenerowych w okresie sprawozdawczym (wydarzenie, miejscowos¢, termin)
. . Planowane wydarzenia/ akcje promocyjne wraz z informacjg o stanie realizacji w okresie
14. |Promocja PIFE i ustug PIFE sprawozdawczym oraz narastajgco od poczatku roku
15. |Koordynacja PIFE tgczna liczba pracownikéw uczestniczgcych w szkoleniach: ..... (nazwy i terminy szkolen)




nalezy je doktadnie opisa¢

2 Czy zakladane cele i rezultaty zostaty osiagniete w wymiarze okreslonym w projekcie? Jesli nie - dlaczego? Jezeli tak,

L.p (Cele Stan realizacji
Liczba uczestnikéw form szkoleniowych - Stop.'ier'\ rfaaliz.acji w odr)iesieniu do wartosci zaplanowanej.dn:'J osiagni?cia w danym
1. roku; realizacja narastajgco od poczgtku umowy oraz stopien realizacji od poczatku
............................. umowy: wyjasnienia
Organizacja ......ccccccoeeeeieeene spotkan
informacyjnych (w tym spotkan na
2. |uczelniach wyzszych) lub szkolen
(stacjonarnych lub online, organizowanych
samodzielnie lub z ekspertem)
Organizacja .......ccccoeverciveenns spotkan
3. [informacyjnychw szkotach
ponadpodstawowych
Organizacja ........cccocveveuveennnen. Moblinych
4. |Punktéw Informacyjnych lub
Catodziennych Dyzuréw
5. |Udzielanie konsultacji
6.
3|Opis probleméw, opéznien
Lp |Dziatanie Problemy, op6znienia, ktére wystapity lub zostaty zdiagnozowane w okresie
sprawozdawczym
1. |Utrzymanie PIFE
P Konsultacje bezposrednie, mailowe i
" |telefoniczne
3 Organizacja spotkan informacyjnych i
" |webinaréw
4. |Organizacja szkolen (w tym online)
5 Organizacja szkolen z ekspertem (w tym
" |online)
6 Organizacja spotkan informacyjnych na
" |uczelniach wyzszych
Organizacja spotkan w szkotach
7.
ponadpodstawowych
8. |Konsultacje indywidualne
9. [Mobilne Punkty Informacyjne
10. |Catodzienne dyzury
11. |Prelekcje
12 Udziat w targach, konferencjach i
" |imprezach plenerowych
13. [Publikacje
14. |Promocja PIFE i ustug PIFE
15. |Koordynacja PIFE




Zmiany wprowadzone w trakcie realizac]

i projektu

L.p [Dziatanie Zmiany w projekcie, ktore zostaty wprowadzone w okresie sprawozdawczym
. Zmiany w odniesieniu do planowanych zakupéw oraz personelu PIFE, zmian

1. |Utrzymanie PIFE ( g P kosztgw realiz;cji) P g
P Konsultacje bezposrednie, mailowe i

" |telefoniczne
3 Organizacja spotkan informacyjnych i

" |webinaréw
4. |Organizacja szkolen (w tym online)
5 Organizacja szkolen z ekspertem (w tym

" |online)
6 Organizacja spotkan informacyjnych na

" |uczelniach wyzszych

Organizacja spotkan w szkotach
7.
ponadpodstawowych
8. |Konsultacje indywidualne
9. |Mobilne Punkty Informacyjne
10. |Calodzienne dyzury
11. [Prelekcje
12 Udziat w targach, konferencjach i
" |imprezach plenerowych

13. |Publikacje
14. |Promocja PIFE i ustug PIFE
15. |Koordynacja PIFE
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5. Informacje o wydatkach w biezacym sprawozdaniu poniesionych w ramach zaméwien publicznych (w trybach ustawy PZP)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
Planowane wydatki
Nazwa . . PR . NIP/PESEL Warto$¢ umowy kwalifikowalne w . . Czy kontrolowano
Lp. o Numer ogtoszenia Przedmiot zaméwienia Numer postepowania Nr umowy Procedura udzielenia .
zamawiajgcego Wykonawcy (netto) ramach umowy postepowanie?
(netto)

1

2

3

4

5

6

7

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy
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6. K jnosé je o wy w biezacy P i iesil w ramach uméw zawartych zgodnie z warunkami wynikajacymi z umowy o udzielenie dotacji (poza ustawa PZP)
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
Planowane wydatki Publikacja zapytania Cay kontrolowano
Nazwa zamawiajgcego Przedmiot zaméwienia Numer umowy NIP/PESEL Wykonawcy Warto$¢ umowy (netto) kwalifikowalne w ramach ofertowego Procedura udzielenia Y

postepowanie ?

umowy (netto)

~|o|ofs|w|n =

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy




-

Pomoc Techniczna Dofinansowane przez
dla Funduszy Europejskich Unig Europejska ax

%
* ok

7. Informacja o kontrolach zamoéwien publicznych w trybach ustawy PZP oraz poza ustawa PZP

1. 2. 3. 4. 5. 6.
Lp. Nr umowy Instytucja kontrolujgca Procedura udzielenia Wynik kontroli Opis zidentyfikowanych nieprawidtowosci*
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

* Nalezy uzupetnié tylko w przypadku, jezeli wynikiem kontroli sg istotne zastrzezenia skutkujgce naliczeniem korekty finansowej

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze strony Wykonawcy




Whiosek o przyznanie transzy

Whnioskowana kwota (w PLN)

w tym z paragrafu klasyfikacji
budzetowej ,,200” (wydatki
biezace)

w tym z paragrafu klasyfikacji
budzetowej ,,620” (wydatki
majatkowe)

Podpis i pieczeé osoby upowaznionej do reprezentacji
Wykonawcy



OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze wszystkie informacje zawarte w sprawozdaniu sa rzetelne i prawdziwe oraz ze przedstawiony raport jest zgodny
z postanowieniami ww. umowy dotaciji.

Wszystkie dane finansowe przedstawione w sprawozdaniu odzwierciedlajg wydatki poniesione wytgcznie w celu realizaciji
projektu oraz sg zaptacone i mozliwe do jednoznacznego powigzania z projektem.

Potwierdzam tozsamos¢ wersji papierowej i elektronicznej Wniosku o rozliczenie dotacji celowey .

Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej poswiadczania nieprawdy co do
okolicznosci majgcej znaczenie prawne.

Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do reprezentac;i
Wykonawcy



