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ANEKS NR 3/2011

do Porozumienia Nr ........................ zawartegow dniu .............. r.

Zawarty W dniU.........ceeveeeeeveeereeeieeeeeeeeeeeen, pomiedzy:

Wojewodztwem Opolskim, w imieniu ktérego dziata Zar  zad Wojewddztwa Opolskiego,

reprezentowany przez:

zwanym dalej Wojewddztwem
a
Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu

reprezentowanym przez:

zwanym dalej Partnerem,

lgcznie zwanymi dalej Stronami.

W Porozumieniu  Nr .................... Z dnia ... zawartym pomiedzy
Wojewodztwem Opolskim a Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu, prowadzacym
Lokalny Punkt Informacyjny finansowany w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007 — 2013, wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w §8 2 ustep 8 dodaje sie litere c) po literze b) w brzmieniu: ,informowanie
o Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich i o Programie Operacyjnym
Zrébwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich
2007-2013, przy czym dziatania te nie bedg dofinansowywane w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013",
2) w 8 4 dodaje sie po ustepie 12 ustep 13 w brzmieniu ,W zakresie danych osobowych

zebranych w zwigzku =z funkcjonowaniem ,Sieci Punktéw Informacyjnych
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o Funduszach Europejskich w wojew6dztwie opolskim” Dyrektor OCRG jest

Administratorem Danych Osobowych”,

3) w 8§ 4 dodaje sie po ustepie 13 ustep 14 w brzmieniu ,Sie¢ Punktow Informacyjnych
o Fudnuszach Europejskich w wojewddztwie opolskim moze przetwarza¢ dane
osobowe wylgcznie w celu wykonywania zadan okreSlonych w niniejszym
porozumieniu”

4) § 7 ustep 1 otrzymuje brzmienie: ,, Harmonogramy transz dotacji celowej na lata
2010-2015 bedg uzgadniane w kolejnych latach i zostang wprowadzone jako
zatacznik do Porozumienia. Wzér Harmonogramu transz dotacji celowej  stanowi
zatacznik nr 2 ,

5) § 8 ustep 1 otrzymuje brzmienie: , Srodki dotacji celowej przyznawane bedg na
podstawie pisemnego wniosku o0 przyznanie dotacji celowej na dany rok ztozonego
przez Partnera do Wojewddztwa. Whniosek zawiera plan finansowy realizacji
Porozumienia w danym roku. Wzor wniosku o przyznanie dotacji ~ stanowi zatgcznik
nr 3,

6) w 8§ 8 ustep 13 otrzymuje brzmienie: ,Raporty miesieczne Partner skiada do 5 dni

roboczych nastepnego miesigca po miesigcu objetym raportem”,

7) w 8 9 dodaje sie po ustepie 8 ustep 9 w brzmieniu: W przypadku odstgpienia
Partnera od realizacji zadah okreslonych w Porozumieniu, Wojewddztwo moze
wezwac Partnera do zwrotu calosci lub czesci wykorzystanej dotacji”,

8) zatgcznik nr 1 do Porozumienia ,Wytyczne w zakresie funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewodztwie opolskim” otrzymuje

brzmienie okre$lone w zatgczniku nr 1 do Ankesu.

§2
Pozostate postanowienia Porozumienia pozostajg bez zmian.

§3
Integralng cze$¢ Aneksu stanowig zatgczniki wymienione w jego tresci.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§5
Aneks sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla

kazdej ze stron.

WOJEWODZTWO PARTNER



Zatacznik nr 1 do Porozumienia

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
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Wytyczne w zakresie funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych o Funduszach Europejskich

w wojewodztwie opolskim

Opole, maj 2011 r.
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WYKAZ SKROTOW

Wykaz zastosowanych skrotow:

Skrot Wyjas$nienie skrétu
ZWO Zarzad Wojewodztwa Opolskiego
UMWO Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego
DPO Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
PCIEG Powiatowe Centrum Informaciji Europejskiej i Gospodarczej
GPI Gtéwny Punkt Informacyjny
LPI Lokalny Punkt Informacyjny
MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
NSS Narodowa Strategia Spojnosci
NSRO Narodowe Strategiczne ramy Odniesienia

RPO WO 2007-2013

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2007-2013

Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej Republika

POWT RCz-RP Czeska-Rzeczpospolita Polska

PO PT Program Operacyjny Pomoc Techniczna

PUP Powiatowy Urzad Pracy

WuP Wojewodzki Urzad Pracy

ROEFS Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego
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1. Cel Wytycznych

Celem niniejszych Wytycznych jest szczegdtowe okreslenie zasad i procedur w zakresie
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewddztwie
opolskim. Wytyczne zawierajg zapisy zgodne z zapisami Standardow funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich przy Urzedach Marszatkowskich
(opracowane przez MRR) oraz uwzgledniajg zalecenia pokontrolne i rekomendacje MRR

po przeprowadzonym monitoringu w zakresie udzielania informaciji przez konsultantéw Sieci.

2. Uczestnicy Sieci Punktow Informacyjnych w wojewo6 dztwie opolskim — opis
funkcjonowania

Sie¢ Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich w wojewddztwie opolskim tworza

Gtéwny Punkt Informacyjny oraz 11 Lokalnych Punktow Informacyjnych (w kazdym miescie

powiatowym wojewodztwa: w Brzegu, Glubczycach, Kedzierzynie-Kozlu, Kluczborku,

Krapkowicach, Namystowie, Nysie, Olesnie, Prudniku i Strzelcach Opolskich oraz dodatkowo

w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu).

2.1 Gtowny Punkt Informacyjny (GPI)

1) Miejsce i czas pracy:

GPI funkcjonuje w Referacie Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych
w Departamencie Koordynacji Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Opolskiego (DPO UMWO). Nadzér nad realizacjg zapiséw porozumienia,
sprawuje Dyrektor DPO UMWO. GPI zlokalizowany jest w budynku UMWO przy
ul. Barlickiego 17 w Opolu, w miejscu ogélnodostepnym. Jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, znajduje sie na parterze. GPI jest otwarty od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 do 18.00 oraz w soboty w godzinach od 8.00 do 16.00.

2) Pracownicy Gtéwnego Punktu Informacyjnego:

GPI jest obstugiwany przez 6 pracownikow: 3 osoby zajmujgce sie obstugg punktu
informacyjnego (konsultanci) i 1 osoba do koordynacji (koordynator Sieci) oraz 2 osoby
zajmujace sie rozliczaniem dotacji celowej, zatrudnione w Referacie Wdrazania Projektow
Inwestycyjnych DPO UMWO. Pracownicy sg zatrudnieni przez Marszatka Wojewodztwa
Opolskiego, na podstawie stosunku pracy lub innej umowy cywilno-prawnej oraz wykonujg

powierzone im zadania, zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez GPl. Mogg by¢
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wspomagani w swojej pracy przez studentow lub absolwentéw odbywajgcych praktyki lub

staze. Ponadto konsultanci oraz koordynator Sieci:

» pracujg zmianowo, wedtug ustalonych miesiecznych grafikow, od poniedziatku do pigtku
w godz. od 8.00 do 18.00 (I zmiana w godzinach od 8.00 do 16.00 i Il zmiana
w godzinach od 10.00 do 18.00 — po dwdch pracownikéw na kazdej zmianie) oraz
w soboty od 8.00 do 16.00 (jeden pracownik),

» posiadajg szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,

» posiadajg wysokie umiejetnosci komunikacyjne, przede wszystkim przekazujg klientom
informacje w sposOb przystepny i dostosowujg sposéb przekazywania informaciji
do poziomu wiedzy Klienta,

» wykazujg sie wysoka kulturg osobistg oraz posiadajg czysty i schludny wyglad,

Y

raz w roku przechodza testy wiedzy i kompetencji przeprowadzane przez MRR,

» przechodzg minimum dwa szkolenia rocznie pogtebiajagce wiedze z zakresu
wykonywanych zadan,

» majg dostep do platformy intranetowe] Baza Wiedzy, w celu podnoszenia kwalifikaciji

i wiedzy w zakresie wdrazania programow operacyjnych.

3) Stanowiska pracy:

Lokal, w ktérym funkcjonuje GPI jest wyposazony w:
» meble biurowe:
- niezbedne meble biurowe (krzesto, biurko, szafka przy biurku dla kazdego pracownika),
- stolik i krzesta do rozmowy z beneficjentami,
-regaly/szafy na przechowywanie dokumentéw i materiatéw informacyjno — promocyjnych
i innych,
- stojaki na materialy informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentéw,
» sprzet komputerowy i biurowy:
- komputer dla kazdego pracownika wraz z niezbednym oprogramowaniem,
z dostepem do Internetu i poczty elektronicznej oraz dodatkowo jeden laptop
wykorzystywany podczas organizowanych spotkan informacyjno-promocyjnych i szkolen
dla beneficjentow oraz pracownikéw Sieci,
- wyodrebnione stanowisko komputerowe dla klientow punktu,
- urzadzenie wielofunkcyjne,
- niszczarke dokumentow,

- urzadzenie szancujace i bindujace,
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- trzy linie telefoniczne do obstugi beneficjentéw, w tym jedna dostosowana do odbioru

faksu,

» materialy biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu,

GPI, ze wzgledu na funkcjonowanie w strukturze UMWO, posiada dostep do :
» sprzetu do prezentacji multimedialnych,
» sali konferencyjnej dla minimum 40 oséb wyposazonej w rzutnik, ekran i odpowiednie
nagtosnienie, na potrzeby organizowanych spotkan i szkolen,

» magazynu, w ktérym mogag by¢ przechowywane zapasy drukowanych materiatéw.

2.2 Lokalne Punkty Informacyjne (LPI)

1) Miejsce i czas pracy:

LPI, funkcjonujgce w ramach Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
w wojewoOdztwie opolskim, sag zlokalizowane w wigekszosci w siedzibach Starostw
Powiatowych. Zadania zwigzane z dziatalnoscia LPlI w Nysie zostaty powierzone
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Nysie, gdzie miesci sie lokalizacja LPIl. Natomiast LPI
w Opolu zlokalizowane jest w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki w Opolu.

Wszystkie LPI znajdujg sie w miejscach ogoélnodostepnych, ktére w miare mozliwosci
sg przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych.

LPI sg otwarte od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Starostwa Powiatowego/PUP
w Nysie/OCRG w Opolu, tj. w godzinach od 7.00 do 16.00, w zaleznosci od godzin pracy
jednostki (doktadne dane teleadresowe oraz godziny otwarcia poszczegolnych LPI zawarte

sg W rozdziale 8 niniejszych Wytycznych).

2) Pracownicy Lokalnego Punktu Informacyjnego:

LPI sg obstugiwane przez 1 lub 2 pracownikéw, w zaleznosci od potrzeb, ktorzy:

» sg zatrudnieni odpowiednio: przez staroste powiatu/dyrektora PUP w Nysie/dyrektora
OCRG na podstawie stosunku pracy lub innej umowy prawnej,

» posiadajg szerokg wiedze z zakresu funduszy europejskich i obstugi klienta,

» posiadajg wysokie umiejetnosci komunikacyjne, przede wszystkim przekazujg klientom
informacje w spos6b przystepny i dostosowujg sposob przekazywania informaciji
do poziomu wiedzy klienta,

» wykazujg sie wysoka kulturg osobistg oraz posiadajg czysty i schludny wyglad,
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» przechodzg minimum dwa szkolenia rocznie pogtebiajace wiedze z zakresu

wykonywanych zadan,

» raz wroku przechodzg testy wiedzy i kompetencji przeprowadzane przez MRR,

» wykonujg powierzone im zadania, zgodne z zakresem zadan realizowanych przez LPI,

» mogg by¢é wspomagani w swojej pracy przez studentéw i absolwentéw odbywajgcych
praktyki lub staze,

» majg dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu podnoszenia kwalifikacji

i wiedzy w zakresie wdrazania programéw operacyjnych.

3) Stanowiska pracy:

Lokale, w ktérych funkcjonujg LPI sg wyposazone w:
» meble biurowe:
- niezbedne meble biurowe (krzesto, biurko, szafka przy biurku dla kazdego pracownika),
- stolik i krzesta do rozmowy z beneficjentami,
- regaly/szafy na przechowywanie dokumentow i materiatdw informacyjno — promocyjnych
i innych,
- stojaki na materiaty informacyjno — promocyjne i publikacje dostepne dla beneficjentow,
» sprzet komputerowy i biurowy:
- komputer (lub laptop) dla kazdego pracownika wraz z niezbednym oprogramowaniem,
z dostepem do Internetu i poczty elektronicznej,
- drukarki oraz materiaty i wyposazenie biurowe niezbedne do funkcjonowania punktu,
- aparat telefoniczny przystosowany takze do odbioru faksu (wszystkie LPI posiadajg
przynajmniej jedng linie telefoniczng przeznaczong do obslugi potencjalnych

beneficjentow Funduszy Europejskich).

3. Zadania realizowane przez Sie ¢ Punktéw Informacyjnych o Funduszach
Europejskich

Punkty informacyjne realizujg zadania z zakresu prowadzenia dziatan informacyjnych

i promocyjnych (w tym wstepnej pomocy w procesie rozliczania projektow) skierowanych

do beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw Funduszy Europejskich oraz do spotecznosci

lokalnej. Wszystkie ustugi prowadzone prze punkty informacyjne sg bezptatne.

Gtéwnym celem dziatan informacyjnych i promocyjnych jest podniesienie poziomu

Swiadomosci i wiedzy wsréd mieszkancow wojewddztwa opolskiego na temat dostepnej
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pomocy ze srodkow Unii Europejskiej oraz maksymalne wykorzystanie srodkow unijnych

dostepnych dla wojewddztwa opolskiego.

Pracownicy punktow Informacyjnych nie prowadzg indywidualnych konsultacji w sprawie
poprawnego wypetniania wnioskéw beneficjentdw dotyczacych dofinansowania projektow
z funduszy Unii Europejskiej, natomiast udzielajg wstepnej pomocy w procesie rozliczania
projektéw. W zwigzku z powyzszym pracownicy punktéw informacyjnych nie sg upowaznieni
do wypelniania lub poprawiania wnioskow beneficjentow, ktérym udzielane sg konsultacje.
Ponadto konsultanci nie mogg poleca¢ klientom ustug konkretnych firm konsultingowych,
zajmujacych sie wypetnianiem wnioskéw.

Ustugi informacyjne $wiadczone przez pracownikéw punktow informacyjnych nie majg

wplywu na ocene wniosku i przyznanie dotacji.

3.1 Zadania Gtobwnego Punktu Informacyjnego

» koordynacja dziatalnosci Sieci Punktow Informacyjnych w wojewddztwie opolskim,

» koordynacja wymiany informacji pomiedzy wszystkimi punktami informacyjnymi
dziatajacymi na terenie wojewodztwa,

» monitorowanie, kontrola i ocena dziatalnosci LPI,

» diagnostyka potencjalnego beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich instytuciji
w celu uzyskania szczego6towych informaciji,

» udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu
Narodowej Strategii Spdjnosci poprzez:
= kontakt osobisty,

» kontakt telefoniczny,
= kontakt korespondencyjny,
= kontakt drogq elektroniczna,

» udzielanie wstepnej pomocy beneficientom w procesie rozliczania projektéw
dofinansowanych w ramach programéw operacyjnych i regionalnych programow
operacyjnych, zgodnie z Wytycznymi w sprawie realizacji ustugi wsparcia w procesie
rozliczania dotacji wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013
przez Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, opracowanych przez MRR
(zatacznik nr 1 do niniejszych Wytycznych),

» informowanie opinii publicznej o wplywie i efektach wdrazania Funduszy oraz

poszczegodlnych programow europejskich na rozwoj wojewddztwa,
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» organizacja konferencji i spotkan informacyjnych dla potencjalnych beneficjentow lub

beneficjentéw (minimum raz w miesigcu) oraz organizacja lub uczestnictwo w imprezach

lokalnych, wystawach, targach — tzw. mobilny punkt informacyjny, promocja w lokalnych

srodkach masowego przekazu (uczestnictwo w min. dwdch imprezach rocznie),

» promowanie Funduszy Europejskich poprzez promocje Sieci Punktow Informacyjnych
w wojewoddztwie oraz pozostatych punktéw, w ktérych mozna uzyskaé¢ informacje
w przedmiotowym zakresie,

» gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych
na terenie wojewddztwa opolskiego,

» druk materiatdw informacyjno-promocyjnych oraz ich dystrybucja (w tym materiatéw
otrzymanych z MRR) do LPI oraz pozostatych punktéw informacyjnych funkcjonujgcych
na terenie wojewodztwa,

» podnoszenie wiedzy uczestnikow Sieci w wojewddztwie poprzez organizacje szkolen,
a takze uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez MRR,

» wspoitpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w dziedzinie

rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

3.2 Zadania Lokalnych Punktoéw Informacyjnych

» diagnostyka potencjalnego beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich instytucii
w celu uzyskania szczegdtowych informacji,

» udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu
Narodowej Strategii Spdjnosci poprzez:
= kontakt osobisty,

» kontakt telefoniczny,
= kontakt korespondencyijny,
= kontakt drogq elektroniczna,

» udzielanie wstepnej pomocy beneficjentom w procesie rozliczania projektow
dofinansowanych w ramach programéw operacyjnych i regionalnych programow
operacyjnych, zgodnie z Wytycznymi w sprawie realizacji ustugi wsparcia w procesie
rozliczania dotacji wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013
przez Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, opracowanych przez MRR
(zatacznik nr 1 do niniejszych Wytycznych),

» informowanie opinii publicznej o wplywie i efektach wdrazania Funduszy oraz

poszczegdlnych programdw europejskich na rozwoéj wojewodztwa,
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» gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych

na terenie wojewddztwa,

» uczestnictwo w dziataniach o charakterze informacyjno-promocyjnym (szkolenia,
seminaria, konferencje) organizowanych bezposrednio lub przez GPI,

» udzial w akcjach promocyjnych, tworzeniu i dystrybucji materiatbw promocyjnych
(np. biuletyny, ulotki, itp.) we wspotpracy z GPI,

» uczestnictwo w dziataniach promocyjnych (organizacja lub uczestnictwo w imprezach
lokalnych, wystawach, targach — tzw. mobilny punkt informacyjny, promocja w lokalnych

srodkach masowego przekazu — uczestnictwo w minimum dwdéch imprezach rocznie),

» podnoszenie wiedzy konsultantéw poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych
przez Gtéwny Punkt Informacyjny oraz przez MRR,

» wspotpraca i wymiana informacji z GPI w zakresie informacji o ogtoszonych konkursach
I naborach, dokumentach programowych, wytycznych oraz informacji o szkoleniach/
konsultacjach/konferencjach itp. (w tym monitorowanie i aktualizowanie informaciji
na stronach internetowych LPI — strony starostw powiatowych, PUP w Nysie i OCRG —

oraz GPI: www.rpo.opolskie.pl,

» wspoitpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w dziedzinie

rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich.

4. Udzielanie informacji
Punkty Informacyjne udzielajg informacji w formie:

« konsultacji bezposrednich,

¢ rozmow telefonicznych,

« korespondencji elektronicznej,

» korespondencji pisemnej.
Wszystkie odpowiedzi na pytania udzielane sg w formie, w jakiej zostaty zadane chyba,
ze beneficjent lub potencjalny beneficjent poprosi o inng forme odpowiedzi.
Korespondencja prowadzona w formie elektronicznej oraz pisemnej podlega archiwizacji
odpowiednio w wersji elektronicznej oraz papierowe;.
Ponadto, wszystkie konsultacje sg archiwizowane w formie tabeli sprawozdawczej
stanowigcej Raport merytoryczny =z wykonywania Porozumienia (wzOr raportu
merytorycznego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Wytycznych).
Pracownicy GPI/LPI sg zobowigzani przekazywac¢ klientom informacje z zachowaniem

najwyzszej starannosci oraz z uwzglednieniem najlepszej znajomosci danego tematu.
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Wszelkie ustugi muszg byé swiadczone w sposéb rzetelny, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa. Przekazywane informacje muszg by¢é aktualne, wyczerpujace

i zweryfikowane.

Ponadto, pracownicy GPI/LPI muszg przestrzega¢ nastepujacych zasad:

* nie mogg dyskryminowaé¢ zadnego klienta,

* nie mogg przyjmowac od klientbw wynagrodzen ani gratyfikacji za pomoc swiadczong
w ramach ustugi informacyjnej,

* nie moga wykorzystywac w prywatnych celach i/lub w celach zarobkowych sprzetu,
materiatdbw oraz innych wartosci materialnych, niematerialnych i prawnych zakupionych
i/lub wyprodukowanych na potrzeby punktu informacyjnego,

* nie moga bez zgody beneficjenta powiela¢ jego koncepcji/pomystu projektu, w przypadku
zastosowania w nim rozwigzan autorskich o charakterze nowatorskim czy

zindywidualizowanym.

4.1 Zasady udzielania informacji

4.1.1 Konsultacje bezpo s$rednie

Konsultacje bezposrednie odbywajg sie w siedzibie punktu informacyjnego GPI/LPI.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg przelozonego pracownika Punktu Informacyjnego,

moga by¢ prowadzone w innych miejscach (w ramach tzw. mobilnego punktu

informacyjnego).

Kazda konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana:

» w zakresie danych personalnych beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie,
nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informacji oraz powinna
zawiera¢ podpis beneficjenta i konsultanta udzielajacego porady (wzor tabeli ewidencyjnej
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Wytycznych),

» w zakresie ewaluacji standardéw funkcjonowania Punktéw Informacyjnych - poprzez
LAnkiete dla klientow punktu informacyjnego” - formularz opracowany przez MRR,
wypetniany przez kazda osobe, ktorej udzielono porady bezposredniej (nalezy zapewnié
urny na wypetnione ankiety). Wypetnione oryginaly ankiet LPI dolaczajg do raportow
miesiecznych przekazywanych GPI.

Ponadto, konsultanci powinni nosi¢ odpowiednio oznaczone identyfikatory, zawierajgce imie

i nazwisko konsultanta.
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4.1.2 Konsultacje telefoniczne

Konsultacje telefoniczne odbywajg sie w czasie prowadzenia rozmowy telefonicznej. Kazda
konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta lub
potencjalnego beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej
informacji oraz powinna zawiera¢ podpis konsultanta udzielajgcego porady (wzor tabeli
ewidencyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych Wytycznych). W przypadku konsultacji
telefonicznych pracownik rozpoczyna rozmowe od stow:

,Dzien dobry, Punkt Informacyjny w [nazwa miasta], imie i nazwisko...”

Podczas konsultacji bezposrednich i telefonicznych nalezy zwréci¢é uwage na udzielanie jak
najbardziej wyczerpujacych odpowiedzi, nawet pomimo braku okreslonego typu pytan
ze strony beneficjenta. Dodatkowo, dla wzmocnienia przekazu, konsultanci na koniec
rozmowy powinni upewni¢ sie czy przekazane informacje sg zrozumiate oraz w razie
potrzeby zaproponowacC przestanie informacji uzupeiniajacych rozmowe, droga

elektroniczng. Zaleca sie zadawanie dodatkowych pytan.

4.1.3 Korespondencja elektroniczna
Korespondencja w formie elektronicznej prowadzona jest z oddzielnego adresu poczty
elektronicznej kazdego z Punktéw Informacyjnych. Korespondencja drogg elektroniczng

powinna zawiera¢ historie korespondencji. Odpowiedz powinna by¢ przesytana takze

do wiadomosci punktu informacyjnego instytucji, do ktérej pytajacy jest kierowany, o ile taka

sytuacja ma miejsce i mozna jednoznacznie wskazac te instytucje.

Schemat wiadomosci wyglada nastepujaco:
» Logotypy zgodnie z Ksiegg znaku
» Tres¢ odpowiedzi
» Podpis:
[IMIE] [NAZWISKO]
Gtéwny Punkt Informacyjny / Lokalny Punkt Informacyjny
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego / Instytucja, w ktorej miesci sie LPI
Ulica, numer budynku
Kod pocztowy, miasto
Numer telefonu (z numerem kierunkowym)
Numer faks (z numerem kierunkowym)

Adres poczty elektronicznej punktu
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Adres elektroniczny wtasciwej regionalnej strony internetowej

Adres strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Pod kazdg odpowiedzig powinna by¢ umieszczona uwaga o tresci:

.Informacje podane przez Gtéwny Punkt Informacyjny/Lokalny Punkt Informacyjny nie sag
oficjalnym stanowiskiem i nie mogg stanowi¢ podstawy do formutowania roszczen. Punkt
Informacyjny ani jego pracownicy nie odpowiadajg za bledng interpretacje udzielonych

informaciji, ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie”.

Ponadto, udzielajagc konsultacji drogg elektroniczng, nalezy umieszczaé zwrot

grzecznosciowy na poczatku i koncu odpowiedzi.

Wz6r odpowiedzi udzielanej w formie elektronicznej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych

Wytycznych.

Kazda konsultacja powinna by¢ ewidencjonowana w zakresie danych personalnych
beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu

i zakresu udzielonej informacji.

4.1.4 Korespondencja pisemna

Korespondencja pisemna prowadzona jest na papierze firmowym jednostki, na ktérym
uwzglednione bedg zasady wizualizacji zawarte w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej w ramach
Narodowej Strategii Spojnosci. Kazda odpowiedz korespondencyjna powinna by¢
ewidencjonowana w zakresie danych personalnych beneficjenta Ilub potencjalnego

beneficjenta (imie, nazwisko, instytucja, adres), terminu i zakresu udzielonej informaciji.

4.2 Terminowo $¢

4.2.1 Konsultacje bezpo s$rednie

Konsultacje udzielane sg natychmiastowo i bezposrednio beneficjentowi lub potencjalnemu
beneficjentowi. W razie trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na pytanie zadane przez
beneficjenta lub potencjalnego beneficjenta, po wczesniejszym wyjasnieniu i przygotowaniu,
konsultant zobowigzany jest do przekazania odpowiedzi, najpdzniej nastepnego dnia
roboczego do godziny 15.00, w formie wskazanej przez beneficjenta lub potencjalnego

beneficjenta.
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4.2.2 Konsultacje telefoniczne

Konsultacje udzielane sg natychmiastowo. W razie trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na
zadane pytanie, jest ono zapisywane przez pracownika wraz z numerem telefonu
beneficjenta. Pracownik po przygotowaniu odpowiedzi jest zobowigzany do wykonania

telefonu zwrotnego, najpozniej nastepnego dnia roboczego do godziny 15.00.

4.2.3 Konsultacje w formie elektronicznej i pisemne |
W przypadku pytan w formie elektronicznej i pisemnej odpowiedz powinna by¢ udzielona
w ciggu 3 dni roboczych . Jesli udzielenie odpowiedzi wymaga wiecej czasu, to w ciggu

3 dni roboczych nalezy przesta¢ do pytajgcego informacje, ze w danej sprawie potrzeba

wiecej czasu na zebranie danych i przygotowanie odpowiedzi. W powyzsze] sytuacji

odpowiedz powinna by¢ wystana w ciggu 10 dni roboczych .

4.3 Schemat post epowania w przypadku sytuacji problematycznych

Podczas pracy w Punkcie Informacyjnym pracownicy punktéw przy kontakcie z klientem

mogaq sie czesto znalezé w réznych sytuacjach problematycznych. Ponizej przedstawione

sg mozliwe sposoby postepowania w takich sytuacjach:

1. Wystuchac klienta nie przerywajac.

2. Dostosowac ton gtosu do klienta, odzwierciedli¢ postawe klienta.

3. Dopyta¢ klienta co doktadnie sie stato. Upewni¢ sie jakie sg dokfadnie potrzeby klienta.
Sparafrazowaé wypowiedz klienta. Empatycznie okaza¢ zrozumienie.

. Kontrolowaé¢ wtasne emocje. Zachowac spoka;j.

. Skupi¢ sie na faktach, nie na emocjach klienta.

. Nie ocenia¢ klienta tylko fakty i sytuacje.

. Powolywac sie na akty prawne, przepisy i dokumenty.

. Nie przerywag, nie udowadnia¢ na site wkasnej racji, nie pouczac klienta, nie umoralniac.

© 00 N o 0o b

. Nie odchodzi¢ od tematu, w taktowny sposéb wréci¢é do meritum sprawy.

10. Zachowa¢ obiektywizm.

5. Zasady koordynacji Lokalnych Punktow Informacyjn ych przez Gtéwny Punkt
Informacyjny
5.1 Organizacja i koordynacja dziatalno $ci i wspoétpracy Lokalnych Punktéw

Informacyjnych
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GPI koordynuje dziatalno$¢ LPI na terenie calego wojewddztwa opolskiego. Koordynacja

ta polega w szczegolnosci na:

» organizacji sieci punktéw informacyjnych w wojewddztwie opolskim (zawarcie
Porozumien ze Starostwami Powiatowymi, PUP w Nysie i OCRG oraz w razie potrzeby
wprowadzanie zmian do ww. Porozumien bgadz ich aneksowanie),

» opracowaniu i aktualizacji Wytycznych w zakresie dziatalnosci sieci punktéw
informacyjnych w wojewddztwie opolskim, dostosowywanych, w miare potrzeb,
do zalecen pokontrolnych oraz rekomendacji po przeprowadzanych monitoringach,

» koordynacji wspotpracy wszystkich LPI w wojewddztwie poprzez organizowanie spotkan
oraz stworzenie systemu wymiany informacji (w formie newslettera, newslettera
specjalnego, Informatora europejskiego i biezacej korespondencji mailowej
i telefonicznej, ktéra uwzglednia dyskusje dotyczace odpowiedzi na trudne pytania
beneficjentow),

» organizowaniu i koordynowaniu akcji informacyjno — promocyjnych Sieci na szczeblu
regionalnym,

» tworzeniu i dystrybucji materiatow promocyjnych (np. biuletyny, ulotki),

» przekazywaniu dofinansowania do LPI oraz rozliczanie wydatkow (przekazywanie
finansowania i rozliczanie wydatkow odbywa sie w trybie wynikajacym z Porozumienia
w sprawie funkcjonowania na terenie wojewoddztwa opolskiego systemu informaciji
o Funduszach Europejskich),

» monitorowaniu przeprowadzanych w wojewddztwie dziatan w szczegollnosci poprzez
przygotowanie raportu zbiorczego oraz raportu finansowego obejmujacego raporty z LPI
i GPI,

» prowadzeniu planowanych i doraznych kontroli LPI,

> ocenie dziatalnosci LPI.

5.2 Komunikacja i wymiana informacji

Wspdipraca i wymiana informacji GPI z LPI polega na systematycznym aktualizowaniu:

» informacji o ogtoszonych konkursach i naborach,

» informacji o dokumentach programowych, wytycznych,

» informacji o szkoleniach/konsultacjach/konferencjach itp.,

Ponadto wspétpraca punktow informacyjnych polega na monitorowaniu i aktualizowaniu

informacji i aktualnosci na stronach internetowych LPI (strony starostw powiatowych,
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PUP w Nysie, OCRG) oraz GPl m.in.: www.rpo.opolskie.pl, www.pokl.opole.pl oraz

www.opolskie.pl,

Pracownicy GPI i LPI majg dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu
podnoszenia kwalifikacji i wiedzy w zakresie wdrazania programow operacyjnych.

Ponadto, pracownicy GPI i LPI sg zobowigzani do gromadzenia i upowszechniania informacji
o dostepnych projektach realizowanych na terenie wojewddztwa, informowania opinii
publicznej o wplywie i efektach wdrazania Funduszy oraz poszczegélnych programow
europejskich na rozwdj wojewddztwa oraz wspollpracy z samorzadem terytorialnym
i instytucjami publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszach

Europejskich.

5.3 Zasady kontroli i monitoringu

» kontrole dziatalnosci Sieci (GPI oraz LPI) przeprowadza Departament Informacji, Promoc;ji
i Szkolen Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. Podczas kontroli sprawdzana jest
prawidtowos¢ wydatkowania $rodkéw w ramach Porozumienia, w tym m.in. zakresy
czynnosci pracownikdéw, spetianie przez konsultantow standardow jakosciowych,
rzetelnos¢ sporzadzania raportow czy zasady wizualizacji. Minister zawiadamia
wojewoddztwo o planowanej kontroli przynajmniej na 7 _dni przed jej rozpoczeciem
(w przypadku kontroli doraznej, ww. termin nie musi by¢ dochowany). Odmowa poddania
sie kontroli lub usuniecia stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidtowosci, moze
skutkowaé rozwigzaniem porozumienia. Szczegdlowe informacje dotyczace zakresu
kontroli przeprowadzanej przez MRR zawarte sg w dokumencie pn. Zasady rozliczania
i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
(zatacznik nr 8 do Porozumienia),

» kontrole dziatalnosci LPI przeprowadza Departament Koordynacji Programow
Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego. Kontrola dziatan LPI
w szczegolnosci polega na przeprowadzaniu kontroli planowych i doraznych w miejscu
prowadzenia dziatalnosci informacyjnej. DPO UMWO powiadamia LPI w formie pisemnej
0 zakresie idacie planowanej kontroli, wterminie co najmniej 5 dni roboczych przed
planowang kontrolg. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci, LPI zobowigzany jest
do ich usuniecia, a DPO UMWO do przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej na miejscu
lub kontroli dokumentacji w siedzibie jednostki kontrolujacej. Brak realizacji zalecen moze
skutkowac rozwigzaniem porozumienia. Kontrola planowa jest przeprowadzana jeden raz

W roku,
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» ocena dziatalnosci LPI odbywa sie rowniez poprzez wspotprace z wykonawcami badan

realizowanych na zlecenie MRR oraz — w uzasadnionych przypadkach i w uzgodnieniu
Z MRR - poprzez badania przeznaczone na wtasny uzytek i zlecane lub przeprowadzane
samodzielnie. GPI ma obowigzek rocznie przeprowadzi¢ minimum jedno dziatanie majace
na celu ocene dziatalnosci punktow informacyjnych. Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi
MRR, GPI przeprowadza dziatania monitoringowe przede wszystkim z zakresu
terminowosci i jakosci udzielania odpowiedzi (monitoring mailowy i telefoniczny) oraz
zasad archiwizaciji i wizualizacji, 4 razy w roku. Ocena wiedzy konsultantow LPI odbywa

sie takze poprzez przeprowadzanie dodatkowego testu przez GPI (minimum raz w roku).

5.4. Refundacja kosztow dziatalno $ci LPI

Dziatalno$¢ LPI finansowana jest przez Unie Europejska ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2007-2013, ze srodkéw budzetu panstwa.

Wszystkie wydatki ponoszone przez LPI powinny by¢ zgodne z zapisami Krajowych
wytycznych MRR dotyczacych kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013, Wytycznych MRR w zakresie
korzystania z pomocy technicznej, Wytycznych Wojewddztwa w zakresie funkcjonowania
sieci punktow informacyjnych o Funduszach Europejskich, oraz Zasadami rozliczania
i kontroli dotacji na prowadzenie Punktow Informacyjnych o Funduszach Europejskich
wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

W celu ograniczenia wystgpienia ryzyka wydatkow niekwalifikowanych, LPI zobowigzane
jest do umieszczenia w opisie dziatan na dany rok do ,Wniosku o przyznanie dotacji
na ...rok”, bardzo szczego6towych informacji dotyczacych planowanych dziatan i zwigzanych
Z nimi wydatkow , ze wskazaniem podkategorii i tytutu wydatku.

Whiosek skladany jest do koordynatora GPI, celem weryfikacji pod wzgledem celowosci
i kwalifikowalnosci planowanych wydatkow. Po weryfikacji i braku uwag, wniosek
po wstepnej akceptacji koordynatora, kierownika Referatu Informacji i Promocji Funduszy
Strukturalnych DPO UMWO oraz zastepcy Dyrektora DPO UMWO (ztozenie podpisu
i pieczeci koordynatora na wniosku) przekazywany jest do pionu rozliczen finansowych
celem ujecia w jednym wniosku o przyznanie dotacji na dany rok , kierowanym do MRR .
Petna akceptacja  wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok nastepuje

po zaakceptowaniu przez Ministra.
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W przypadku wystgpienia watpliwosci LPI zwraca sie do koordynatora o stanowisko

w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow LPI. Jezeli udzielenie informacji w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw nie jest mozliwe na poziomie koordynatora GPI, zapytanie
0 opinie kierowane jest do koordynatora w MRR.

Srodki na dziatalno$é LPI przyznawane s w formie dotacji celowej, na zasadach refundagii
za rzeczywiste, poniesione wydatki zwigzane z funkcjonowaniem LPI.

Wojewodztwo dopuszcza mozliwosé zaliczkowania wydatkdOw ponoszonych przez Powiat
/OCRG na dziatalnos¢ LPI w grudniu. Warunkiem przekazania $rodkéw jest ztozenie przez
Starostwo/OCRG do 8 listopada danego roku, wniosku o zaliczke w formacie zgodnym
z zalgcznikiem nr 5 do Porozumienia. Wojewodztwo informuje o przyznaniu zaliczki w ciggu
7 dni roboczych od ztozenia poprawnego wniosku. Srodki przekazane w formie zaliczki
nalezy wydatkowac tylko i wytgcznie do 31 grudnia danego roku. Rozliczenia zaliczki
zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Porozumienia oraz ewentualny zwrot niewykorzystanej
czesci zaliczki nalezy dokona¢ do 5 stycznia nastepnego roku po roku rozliczeniowym.
W przypadku nieterminowego rozliczenia zaliczki, Starostwo/OCRG zobowigzane jest
do przekazania odsetek od catosci przekazanej kwoty liczonych od dnia przekazania
srodkow do dnia dokonania zwrotu.

Zgodnie z trescig zawartego Porozumienia, w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia
miesigca Starostwo Powiatowe/OCRG przesyta na adres Wojewodztwa wniosek
o refundacje poniesionych wydatkow wraz z zestawieniem wydatkow za prowadzenie LPI.
Zestawienie wydatkéw zwigzanych z dzialalnoscia LPI odnosi¢ sie powinno
do zakonczonego miesigca. Przez wydatki odnoszace sie do zakonczonego miesigca
rozumie sie wydatki, ktére zostaty poniesione w danym miesigcu. taczna miesieczna kwota
wydatkow kwalifikowalnych nie moze byé wyzsza, niz kwota danej transzy okreslona
w harmonogramie. Kwota wydatkéw uwzglednia zaréwno wydatki zwigzane z biezacym
funkcjonowaniem LPI jak i realizowane przez LPI dziatania informacyjne, promocyjne
i szkoleniowe. Do zestawienia wydatkéw, zalaczy¢ nalezy kserokopie wszystkich
dokumentéw potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem oraz z ustawg Prawo zaméwien
publicznych przez osobe upowazniong, w tym:

— faktury, rachunki oraz inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,

- listy ptac,

— deklaracje ZUS DRA,

— zaliczki za PIT (z oswiadczeniem o ujeciu 0s0b objetych projektem i kwoty zaliczek za

kazdg z oséb),
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- kopie wyciagéw z rachunku bankowego z potwierdzeniami operacji zwigzanych

z Porozumieniem,

- delegacje wraz z kserokopig dowodu potwierdzajgcego przejazd (bilet kolejowy,
autobusowy) programem spotkania, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie
oraz uzasadnienie wyjazdu stuzbowego,

— upowaznienia do podpisywania i potwierdzania dokumentéw ksiegowych (w przypadku

nieobecnosci osoby upowaznionej do podpisywania),

- inne dokumenty, na podstawie ktérych mozna zweryfikowac¢ podane informacje
poswiadczajace rzeczywiste koszty poniesione w wyniku dziatalnosci LPI.

Oproécz rozliczen miesiecznych, Starostwo Powiatowe/OCRG zobowigzane jest
do przesytania rocznych sprawozdan oraz innych sprawozdan finansowych z wykorzystania
dotacji celowej na zadanie Wojewodztwa.
Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w zwigzku z udzieleniem dotacji celowej,
Starostwo/PUP w Nysie/OCRG zobowigzane jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej srodkéw otrzymanych z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tych Srodkéw.
Kompletowanie dokumentacji finansowej i sprawdzenie poprawnosci ujecia jej w zestawieniu
wydatkow wraz z przedkladanym wnioskiem o refundacje wydatkow dokonuje pracownik
z pionu finansowo-ksiegowego. W przypadku wystgpienia istotnych btedéw merytorycznych
lub uchybien formalno — rachunkowych, badz gdy przedstawione rozliczenie wymaga
udzielenia dodatkowych informacji, zostanie wystane pismo lub e-mail z wezwaniem LPI
do udzielenia stosownych wyjasnieh/usuniecia nieprawidtowosci. W przypadku wystgpienia
oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych, GPI moze nanie$¢ poprawki we wtasnym
zakresie.

Po zakonczeniu przez MRR weryfikacji rozliczenia za dany okres, przesylane jest do LPI

pismo informujace o wysokosci wydatkow kwalifikowanych — zaakceptowanych przez

Ministerstwo.

W przypadku  zgloszenia uwag przez MRR i nie zaakceptowaniu wydatku jako

kwalifikowanego w catosci lub w czesci, przesylane jest pismo do LPI informujace

0 wysokosci kwoty nie uznanej za kwalifikowang i o te kwote pomniejsza sie do przekazania

$rodki dotacji w ramach kolejnego wniosku o refundacje wydatkow wzywa sie Starostwo

do dokonania zwrotu srodkéw na wyodrebniony rachunek Wojewddztwa. Wydatek w czesci
zakwestionowanej jest wydatkiem niekwalifikowanym podlegajacym sfinansowaniu
ze Srodkoéw wihasnych Starostwa/OCRG. Taka sytuacja rodzi obowigzek dokonania zmiany

kwalifikacji wydatkow i tym samym nalezy zadba¢ o zmiane opisu na dokumencie
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zrodlowym. Zmiany opisu nalezy dokona¢ poprzez dotgczenie do oryginatu dokumentu

(zakwestionowanego wydatku) pisma z Urzedu Marszatkowskiego przedstawiajacego brak
kwalifikacji wydatku, dokumentu PK- polecenie ksiegowania, dokumentujgce dokonanie
zmian w ksiegach rachunkowych, oraz zatgczenie wyciggu bankowego potwierdzajacego
dokonanie przelewu srodkdéw wiasnych Starostwa z rachunku podstawowego na rachunek
wyodrebniony Projektu i dokonanie zwrotu na rachunek Wojewodztwa. W tresci polecenia

przelewu nalezy okresli¢ tytut zwrotu, np. ,, zwrot dotacji — wydatek niekwalifikowany”.

5.5 Przechowywanie dokumentéw

Obowiazki dotyczace przechowywania dokumentéw wynikajg z art. 90 rozporzadzenia Rady

(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE)

nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. Ponadto, archiwizacja dokumentow powinna byc¢

zgodna z zasadami PO PT w przedmiotowym zakresie:

» beneficjent przechowuje w swojej siedzibie dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu.
Moze on powierzy¢ przechowywanie dokumentacji podmiotowi zewnetrznemu,
zachowujgc przy tym petng odpowiedzialno$¢ za stan i okres przechowywania
dokumentacji. Jezeli przechowywanie dokumentacji zostatlo powierzone podmiotowi
zewnetrznemu, w razie kontroli ze strony Instytucji Zarzgadzajgcej muszg one byc¢
okazane w siedzibie beneficjenta.

» do dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu nalezy:

» wniosek o dofinansowanie wraz z zalgcznikami (kopia dokumentu przestanego
do Instytucje Zarzadzajaca lub drugi oryginat), ktéry zawiera plan finansowy projektu,

» informacja dla beneficjenta o wyniku oceny Wniosku o dofinansowanie,

» decyzja o dofinansowaniu realizacji projektu wraz z ewentualnymi decyzjami
zmieniajacymi lub Umowa/Porozumienie o dofinansowaniu realizacji projektu wraz
z ewentualnymi aneksami,

» specyfikacje techniczne (jezeli zgodnie z charakterystykg zadah realizowanych
w ramach projektu jest to wymagane),

» dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

» sprawozdania z postepu prac (jezeli zgodnie z charakterystyka zadan realizowanych
w ramach projektu jest to wymagane),

« dowody wykonania obowigzkébw w zakresie zapewnienia informowania

spoteczenstwa o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska, zgodnie
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z wymogami (mogg by¢ to np.: zdjecia i odpowiednio oznakowane listy obecnosci ze

spotkan, instrukcje wyjazdowe i delegacje wskazujgce na poinformowanie osoby
udajacej sie w podréz stuzbowsg o finansowaniu wyjazdu ze srodkéw wspolnotowych,
odpowiednio oznakowane certyfikaty ze szkolen, naklejki na sprzecie zakupionym
ze srodkow wspolnotowych),

» protok6t z kontroli, raport z audytu, otrzymane zalecenia lub inne réwnowazne
dokumenty otrzymane po kontroli lub audycie przeprowadzonych przez Instytucje
Zarzadzajaca lub tez inne organy upowaznione do przeprowadzania kontroli i audytu,

o faktury Iub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej,
za pomocg ktérych sa dokumentowane wydatki. W odniesieniu do wkiadu
niepienieznego lub amortyzacji uznanych za koszt kwalifikowany, beneficjent jest
zobowigzany do dokumentowania ich w sposob, ktéry zapewni przechowywanie
informacji analogicznych do ujmowanych w zestawieniu dokumentéw finansowych.

na kazdym etapie weryfikacji Wniosku o ptatnosc¢ Instytucja Zarzadzajgca moze zazgdac

przekazania przez beneficjenta:

» poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii faktur lub innych dokumentéw
ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,

e poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii umow lub innych dokumentow
stanowigcych podstawe zaciggniecia zobowigzania,

» dowodéw zaptaty lub innych dokumentéw poswiadczajgcych poniesienie wydatkéw,

» protokotéw odbioru lub innych dokumentéw poswiadczajacych dostarczenie towaru
lub wykonanie ustugi,

jezeli poszczegoblne dokumenty beneficjent przygotowat w kilku wersjach (np.: w zwigzku

z korygowaniem Wniosku o pfatnos¢ beneficjent przekazywat Instytucji Zarzadzajacej

dwie wersje Wniosku), wszystkie wersje wraz z towarzyszacg korespondencjg muszag

by¢ przechowywane w dokumentacji projektu. Beneficjent moze posiadaC czesc
dokumentacji w dziale ksiegowosci, kadr lub zamdwien publicznych. Podczas kontroli
musi on udostepni¢ kontrolerom Instytucji Zarzgdzajgcej wspomniane dokumenty.

Niezaleznie od powyzszego kopie takich dokumentéw jak faktury czy delegacje

stuzbowe musza by¢ przechowywane w komérce odpowiedzialnej za realizacje projektu,

dokumenty sg przechowywane przez beneficjenta co do zasady przez okres 3 lat
od zamkniecia Programu lub 3 lat nastepujacych po roku, w ktorym dokonano

czesciowego zamkniecia,
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» informacje przechowywane sg w formie papierowej. Dokumenty, ktore zostaly

przekazane w formie elektronicznej, sg przechowywane takze w tej formie,
» beneficjent jest zobowigzany do stosowania odrebnego systemu ksiegowego albo
odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych
Z projektem (wybdr nalezy do beneficjenta). Niezaleznie od przyjetego rozwigzania musi
istnie¢ mozliwosé jednoznacznego i przejrzystego powigzania poniesionych wydatkow
z wydatkami zadeklarowanymi do Instytucji Zarzgdzajacej we Wnioskach o ptatnosé,
» beneficient ma obowigzek zapewni¢ ochrone danych osobowych w zwigzku
z gromadzeniem informaciji zwigzanych z realizacjg projektu.
Szczegdblowe zasady PO PT w zakresie archiwizacji zawarte sg w Poradniku dla beneficjenta
PO PT (dokument dostepny jest na stronie internetowej pod adresem:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl).
Ponadto, obowigzki Starostw Powiatowych/PUP w Nysie/OCRG w zakresie archiwizacji
dokumentoéw dot. dziatalnosci LPI wynikajg z regulacji prawa krajowego oraz obowigzujacych
w tej materii wewnetrznych uregulowan. Z uwagi na fakt, iz od lipca 2010 r. koszty podlegajg
refundacji na podstawie dokumentacji Starostw Powiatowych/PUP w Nysie/OCRG,
w ramach ktérych funkcjonujg LPI, kazde Starostwo/PUP w Nysie/OCRG zobowigzane jest
przesyta¢ na biezaco, do Wojewddztwa, wszystkie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopie dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig LPI, na oryginatach ktérych dokonano
korekt lub uzupetnien.
Segregatory zawierajgce dokumenty zwigzane z realizacjg Porozumienia powinny byé
odpowiednio opisane, tj. w opisie segregatora nalezy umiesci¢ znak ,Punkt Informacyjny”
oraz UE, numer Porozumienia, opis merytoryczny i ewentualnie logo/herb instytucji/
wojewodztwa (wzOr oznaczenia segregatora stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych
Wytycznych).
Nalezy zwréci¢ rowniez uwage na archiwizowanie petnej $ciezki realizacji umowy
od momentu ogtoszenia zamoOwienia do otrzymania koncowej ustugi w ramach zawartej
umowy (np. egzemplarze przyktadowe publikacji lub gadzetéw, dokumentacja fotograficzna,

audio-video).

5.6 Sposdb oceny dziatalno $ci LPI
Monitoring realizacji zadan LPI odbywa sie poprzez weryfikacje raportow miesiecznych oraz
rocznych skiadanych przez pracownikbw LPI oraz monitorowanie jakosci udzielanych

informacji i spetniania standardow Sieci Punktéw Informacyjnych poprzez réznego rodzaju
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dziatania monitoringowe (wizyty monitoringowe, monitoring mailowy/telefoniczny w zakresie

udzielania informacji, monitoring stron internetowych) przeprowadzane przez GPI.

5.7 Zasady i terminy przygotowania raportéw monitor ujacych

Punkty Informacyjne w wojewddztwie zobowigzane sg do opracowywania raportow
finansowych, merytorycznych i statystycznych z dzialalnosci. Procedura przygotowania
raportow wyglada w nastepujacy sposoéb: LPI przygotowujg raporty z prowadzonych dziatan,
przekazujg je do GPI. GPI przeprowadza wstepng weryfikacje raportéow LPI, nastepnie
przygotowuje tabele zbiorcze dla catego wojewddztwa i przesyta do MRR razem z wnioskiem
0 przekazanie kolejnej transzy dotacji. LPl zobowigzane sg do przygotowania swoich
raportow w terminach i zakresie ustalonym z GPI, tj.:

» raporty miesieczne — przygotowywane sg na formularzu raportu w terminie do 5 dni

roboczych nastepnego miesigca po miesigcu obje tym raportem,

» raporty roczne — przygotowywane na formularzu raportu w terminie do 5 stycznia

nastepnego roku.
W2z6r raportu merytorycznego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych Wytycznych.
SzczegOtowy zakres raportow i terminy ich przedktadania do MRR zawarte
sq w porozumieniu w sprawie funkcjonowania na terenie wojewddztwa Systemu Informacji

o Funduszach Europejskich.

6. Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych w woje ~ wodztwie opolskim

Wizualizacja Punktow Informacyjnych musi uwzgledniaé zasady okreslone w Strategii
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spdjnosci,
Ksiedze Znaku Narodowej Strategii Spoéjnosci oraz inne zasady wynikajace
Z Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006. GPI zapewnia spéjng wizualizacje wszystkich
Punktéw Informacyjnych funkcjonujacych ramach Sieci regionalnej.

Zgodnie z Zasadami stosowania znaku "Punkt Informacyjny" z 20.10.2010 r., opracowanymi
przez Departament Informacji, Promocji i Szkoleh w MRR (zatacznik nr 7 do niniejszych
Wytycznych), w kazdej sytuacji, w ktorej do tej pory wykorzystywany byt przez Sie¢ znak
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna lub Narodowej Strategii Spéjnosci, nalezy
stosowa¢ znak  "Punkt Informacyjny”. Wystepuje on obowigzkowo w towarzystwie
z emblematem Unii Europejskiej. W zestawieniu ze znakami uzupetniajgcymi znak "Punkt

Informacyjny" umieszczany jest zawsze z lewej strony, natomiast emblemat Unii Europejskiej
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z prawej. Znaki uzupetniajgce (np. herb wojewodztwa) moga zosta¢ umieszczone wytacznie

w przestrzeni pomiedzy tymi znakami.

Szczegdblng uwage nalezy zwréci¢é na oznakowanie uméw oraz dokumentéw dotyczacych

realizacji projektu, na ktoérych powinna znalez¢ sie réwniez informacja o wspéifinansowaniu

Z programu Operacyjnego Pomoc Techniczna.

Wizualizacja Sieci Punktow Informacyjnych powinna umozliwi¢ ich fatwg identyfikacje

i powinna uwzgledniagc:

» odpowiednie oznakowanie budynku, w ktérym znajduje sie punkt informacyjny —
oznakowanie budynku powinno obejmowac¢ umieszczenie tabliczki z informacjg o Punkcie
Informacyjnym o Funduszach Europejskich. Tabliczka ta jest wylgcznie tabliczkg
informacyjng dla beneficjentow o funkcjonowaniu w budynku Punktu Informacyjnego.
Powinien by¢ na niej odpowiednio wyeksponowany logotyp ,Punkt Informacyjny”,

» zamieszczenie odpowiedniej tabliczki na drzwiach wejsciowych do punktu informacyjnego
z danymi teleadresowymi i godzinami otwarcia punktu — tabliczki powinny zawierac
obowigzkowe dla duzych materiatéw informacje: emblemat UE, odwotanie stowne do UE,
odwotanie stowne do EFRR, znak ,Punkt Informacyjny”, a opcjonalnie jest mozliwe:
logo/herb instytucji/wojewodztwa, informacja o wspoéifinansowaniu projektu,

» wyglad pomieszczenia, w ktérym swiadczone sg ustugi udzielania informacji — wnetrze
pomieszczenia powinno by¢é zagospodarowane w sposOb nie budzacy watpliwosci
beneficjentow lub potencjalnych beneficjentéw, iz znajdujg sie w punkcie informacyjnym:
materiaty informacyjne powinny byé umieszczone w miejscu widocznym i dostepnym dla
0s6b przychodzacych do Punktu,

e wizualizacje spotkan informacyjnych — w przypadku organizacji regionalnych spotkan
informacyjnych i promocyjnych, takich jak konferencje, seminaria, targi i wystawy
dotyczace Programow wynikajacych z NSS, organizatorzy zobligowani sg do
umieszczenia w widocznym miejscu: znaku ,Punkt Informacyjny’, emblematu UE
z napisami ,Unia Europejska” i ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego” oraz
informacji dotyczacych finansowania kosztow spotkania, w przypadku gdy jest ono
finansowane ze srodkow UE: ,Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna na lata 2007-2013 realizowany we wspotpracy z Ministerstwem
Rozwoju Regionalnego”,

» odpowiednie oznakowanie stron internetowych poszczegdlnych punktow (strony Starostw

powiatowych/PUP w Nysie/OCRG w Opolu/strona RPO WO) poprzez zastosowanie
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odpowiednich logotypow oraz umieszczenie informacji o wspoétpracy z MRR oraz zrodtach
finansowania projektu: ,Projekt System Informacji o Funduszach Europejskich,
w ramach ktérego dziata Sie¢ Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich
w wojewddztwie opolskim, realizowany jest we wspotpracy z Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego. Projekt jest wspoffinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz ze
srodkéw budzetu panstwa”. Na stronach internetowych powinno znajdowaé sie réwniez
informacja odnoszaca sie do Standardéw funkcjonowania punktow informacyjnych:
.Punkty informacyjne $wiadczg ustugi w oparciu o Standardy Dziatania Punktow
Informacyjnych, opracowane przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego” (link do strony:

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/dzialaniapromocyjne/Pl/Strony/Standardy dzialani

a_punktow.aspx). Ze strony gtéwnej podmiotu prowadzacego dany punkt informacyjny

powinno by¢ widoczne odwotanie do informacji o punkcie,

. odpowiednie oznaczenie wyposazenia (sprzetu) naklejkami z informacjg
o wspoffinansowaniu zakupu ze $rodkow EFRR, otrzymanymi z GPI,

. odpowiednie oznakowanie segregatoréw zawierajgcych dokumentacje projektowg
— opisy na segregatorach powinny zawiera¢ nr Porozumienia oraz odpowiednie logotypy

(wzor oznakowania segregatorow stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych Wytycznych).

W przypadku zmiany zasad wizualizacji przez MRR, Wytyczne w przedmiotowym zakresie

beda na biezaco aktualizowane.

7. Koordynacja dziata n informacyjnych w wojewddztwie opolskim

7.1 Wymiana informacji w dziedzinie podejmowanych d  ziatan informacyjnych
i promocyjnych przez wszystkie punkty informacyjne dziatajace na terenie
wojewodztwa

GPI zapewnia organizacje spotkan/szkolen dla pracownikbw punktéw informacyjnych

w zakresie wymiany informacji, biezacych probleméw oraz podnoszenia wiedzy

o funduszach strukturalnych i obstudze klienta. Ponadto pracownicy punktéw informacyjnych

majg dostep do platformy intranetowej Baza Wiedzy, w celu podnoszenia kwalifikacji

i wiedzy w zakresie wdrazania programéw operacyjnych oraz biezacej weryfikacji

posiadanych informacji. Pracownicy punktow informacyjnych sa zobowigzani rowniez

do brania udziatu w szkoleniach/ spotkaniach organizowanych przez MRR.
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7.2 Dystrybucja publikacji do innych sieci/punktow oraz instytucji u zyteczno Sci
publicznej

GPI, przy pomocy LPI, bedzie opracowuje i wydaje réznego rodzaju materialy informacyjne
i promocyjne. Partnerzy sg zaangazowani w dystrybucje materiatdw informacyjnych i
promocyjnych na temat wszystkich Programéw Operacyjnych wynikajgcych z Narodowej
Strategii Spojnosci do potencjalnych beneficjentow funduszy unijnych, srodowisk lokalnych,
spotecznych i gospodarczych zainteresowanych tematyka funduszy strukturalnych. Materiaty
dystrybuowane w GPI i LPI sg bezptatne.

Materiaty przekazywane sg do GPI przez MRR lub inne specjalistyczne punkty informacyjne
dziatajagce w ramach poszczegolnych Programéw Operacyjnych (np. Regionalne Osrodki
Europejskiego Funduszu Spotecznego).

GPI - koordynujgc zarzadzanie informacja o Funduszach Europejskich w regionie —
organizuje dystrybucje materialtbw do LPI oraz pozostatych specjalistycznych punktéw
informacyjnych w ramach Programéw Operacyjnych. GPl zapewnia réwniez dostep
do podstawowych danych o punktach informacyjnych (LPI lub GPI) w wazniejszych
instytucjach/miejscach uzytecznosci publicznej w regionie. Dane te w szczegolnosSci
obejmuja: adres siedziby, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz adres strony
internetowej punktu.

Ponadto poprzez platforme intranetowg Baza Wiedzy oraz korespondencje mailowg
sg przekazywane informacje o wszystkich wydarzeniach informacyjnych lub promocyjnych
organizowanych w regionie przez podmioty w Sieci (GPI i LPI) lub inne podmioty
Zzaangazowane w informowanie spoteczenstwa o Funduszach Europejskich.

GPI regularnie monitoruje dostepnos¢ materiatdbw w LPI, zbiera zapotrzebowanie i w postaci
zagregowanej zgtasza je w formie elektronicznej do MRR lub — w odpowiedniej formie —
do innych instytucji zaangazowanych w informowanie spoteczenstwa o mozliwosciach

skorzystania z Funduszy Europejskich.

7.3 Organizacja komunikacji mi  edzy poszczegdlnymi sieciami/punktami

W wojewodztwie opolskim funkcjonuje sie¢ 15 punktéw informacyjnych, w tym punkt
informacyjny w DPO UMWO stanowigcy pierwsze zrodio kontaktu dla beneficjentow, ktory
wspotpracuje z siecig punktéw informacyjnych wspierajacych potencjalnych beneficjentow
w Instytucjach Posredniczacych 1l stopnia oraz punktami informacyjnymi w powiatach

(poprzez sie¢ LPI). Punkty informacyjne stuza zapewnieniu wszystkim zainteresowanym
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informacji na temat mozliwosci wsparcia z dostepnych programow operacyjnych w ramach

Narodowej Strategii Spojnosci.

W zakresie efektywnego i sprawnego prowadzenia dziatan informacyjnych GPI wspoipracuje

Z punktami informacyjnymi w nastepujacych instytucjach:

>

YV V V V

Punkt Informacyjny zlokalizowany w strukturze Instytucji Koordynujacej NSRO,
Punkt Informacyjny dla przedsiebiorcow zlokalizowany w OCRG w Opolu,
Punkt Informacyjny zlokalizowany w WUP w Opolu,

Punkt Informacyjny w ROEFS w Opolu,

Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w DPO UMWO,

oraz z sieciami punktow tj.:

>

Regionalne Centrum Informacji Europejskiej zlokalizowane w Domu Europejskim
funkcjonujgcym przy Fundacji Rozwoju Slaska i Wspierania Inicjatyw Lokalnych

w Opolu,

punkty konsultacyjne sieci:
» Krajowego Systemu Uslug powolywane na mocy porozumienia ramowego

Z Polska Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:

- Izba RzemiesInicza w Opolu,

- Stowarzyszenie ,Promocja Przedsiebiorczosci” w Opolu,

punkt informacyjny EUROPE DIRECT zlokalizowany w Opolskim Centrum Rozwoju
Gospodarki w Opolu.

» Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich

8. Dane teleadresowe i kontakt do sieci punktéw inf  ormacyjnych w wojewodztwie

opolskim

»  Giowny Punkt Informacyjny

ul. Barlickiego 17

45-083 Opole

tel. 77/ 44 04 720,721,722

fax: 77/ 44 04 721

godziny otwarcia: poniedziatek — pigtek: 8.00 — 18.00, sobota: 8.00 — 16.00

info@opolskie.pl

www.opolskie.pl; www.rpo.opolskie.pl
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» Lokalny Punkt Informacyjny w Opolskim Centrum Rozwo ju Gospodarki w Opolu

ul. Spychalskiego 1A
45-716 Opole
tel. 77/ 47-44-774
77/ 40-33-660
77/ 40-33-661
fax: 77 40 33 609
godziny otwarcia: poniedziatek — pigtek: 7.30 — 15.30

info@ocrg.opolskie.pl

www.ocrg.opolskie.pl

» Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Brzegu
ul. Wyszynskiego 23
49-300 Brzeg
tel. 77 444 17 78
fax: 77 444 17 78
godziny otwarcia: poniedziatek-pigtek: 7.15 — 15.15

Ipi@brzeg-powiat.pl

www.brzeg-powiat.pl

» Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Glubczycach
ul. Kochanowskiego 15
48-100 Glubczyce
tel. 774850279
fax: 77 48502 79
godziny otwarcia: poniedziatek:7.30-16.00, wtorek-czwartek: 7.30 - 15.30, pigtek:
7.30 - 15.00
pcieg@powiatglubczycki.pl

www.powiatglubczycki.pl

» Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w K edzierzynie-Ko zlu
Plac Wolnosci 1
47-220 Kedzierzyn-Kozle
tel. 77 472 32 05
tel./fax: 77 483 70 03
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godziny otwarcia: poniedziatek: 8.00 -16.00, wtorek — pigtek: 7.00 — 15.00

Ipi@powiat.kedzierzyn-kozle.pl

www.powiat.kedzierzyn-kozle.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Kluczborku
ul. Katowicka 1

46-200 Kluczbork

tel. 77 4185218 w. 180, 183

fax. 77 41 86 520

godziny otwarcia: poniedziatek: 8.00 -16.00, wtorek — pigtek: 7.00 — 15.00

pcieg@powiatkluczborski.pl

www.powiatkluczborski.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Krapkowicach
ul. Kilinskiego 1

47-303 Krapkowice

tel. 77 40 74 379

fax. 77 40 74 332

godziny otwarcia: poniedziatek — pigtek: 7.30 — 15.30

Ipi@ powiatkrapkowicki.pl

www. powiatkrapkowicki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Namystowie
Plac Wolnosci 12 a

46-100 Namystow

tel. 77 41 03 695 w. 204

fax. 77 41 03 922

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

godziny otwarcia: poniedziatek: 8.00-16.00, wtorek-czwartek: 7.30-15.30, pigtek:

7.00-15.00

pcieg@namyslow.pl

www.namyslow.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Nysie
ul. Stowianska 19
48-300 Nysa
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tel. 77 44 82 586
fax: 77 44 82 586
godziny otwarcia: poniedziatek — pigtek: 7.00 — 15.00

lpi@pup.nysa.pl
WWW.pup.nysa.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Ole s$nie

ul. Debowa 3

46-300 Olesno

tel. 34 35 02 106

fax: 34 35 02 106

godziny otwarcia: poniedzialek, sroda, czwartek: 7.30-15.30, wtorek: 7.30-16.00, pigtek:
7.30-15.00

pcieg@powiatoleski.pl

www.powiatoleski.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Prudniku
ul. Kosciuszki 76

48-200 Prudnik

tel. 77 4381 770, 771

fax. 77 4381 770, 771

godziny otwarcia: poniedziatek — pigtek: 7.30 — 15.30

pcieg@powiatprudnicki.pl ; biuro.pcieg@powiatprudnicki.pl

www.powiatprudnicki.pl

Lokalny Punkt Informacyjny przy Starostwie Powiatow ym w Strzelcach Opolskich
ul. Jordanowska 2

47-100 Strzelce Opolskie

tel. 77 44 01 705

fax. 77 44 02 442

godziny otwarcia: poniedziatek: 8.00 -16.00, wtorek — pigtek: 7.30 — 15.30

pcieg@powiatstrzelecki.pl

www. powiatstrzelecki.pl
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9. Wykaz innych podmiotéw dzialaj acych w sieci informacyjnej dotycz acych

funduszy europejskich na terenie wojewodztwa opolsk iego oraz podmiotow
wspotpracuj acych w przedmiotowym zakresie
»  Punkt informacyjny zlokalizowany w OCRG w Opolu:
ul. Spychalskiego 1A
45-716 Opole
tel.: 77/47 44 774
fax: 77/40 33 609

e-mail: info@ocrg.opolskie.pl

www.ocrg.opolskie.pl

» Punkt informacyjny zlokalizowany w WUP w Opolu:
ul. Gtogowska 25
45-315 Opole
tel.: 77/44 16 754
fax: 77/44 16 599
e-mail: punktpokl@wup.opole.pl

www.pokl.opole.pl

» Punkt informacyjny w ROEFS w Opolu:
Dom Wspotpracy Polsko-Niemieckiej
ul. 1-go Maja 13/2
45-068 Opole
tel.: 77/402 51 16
fax: 77/402 51 15

e-mail: info_opole@roefs.pl

www.opole.roefs.pl

» Regionalny Punkt Kontaktowy dla PO WT RCz-RP w Departamencie Koordynacji
Programow Operacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego
w Opolu:
ul. Barlickiego 17
45-083 Opole
tel.: 77/44 04 044 wew. 107, 108
fax: 77/54 16 567

e-mail: p.mazur@umwo.opole.pl
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www.ewt.opolskie.pl; www.cz-pl.eu/pl

> Regionalne Centrum Informacji Europejskiej przy Fundacji Rozwoju Slaska i Wspierania

Inicjatyw Lokalnych w Opolu,

ul. Stowackiego 10

45-364 Opole

tel. 77/454 26 21, 77/423 29 11
fax. 77/423 28 96

e-mail: rcie@fundacja.opole.pl

www.rcie.opole.pl; www.domeuropejski.pl

» punkt Informacyjny PROW w Departamencie Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego w Opolu:
ul. Ozimska 19
45 — 0570pole
tel. 77/4483205
fax: 077) 4483215

e-mail: info.prow@umwao.opole.pl

www.umwo.opole.pl/PROW

> punkt kontaktowy PROW w Oddziale Regionalnym Agencji Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa w Opolu
ul. Wroctawska 170 G
45 — 836 Opole
tel. 401 84 00/01
fax: 77/457 40 78f

e-mail: opolski@arimr.gov.pl

www.arimr.qov.pl

» punkty konsultacyjne sieci Krajowego Systemu Ustug powotywane na mocy
porozumienia ramowego z Polskg Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci:
» Stowarzyszenie ,Promocja przedsi ebiorczo $ci”
ul. Damrota 4
45-064 Opole
tel. 77/ 456 56 00
fax: 77/ 454 40 97
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e mail: inwestor@rif.opole.pl

www.rif.opole.pl

» lzba Rzemie $lnicza w Opolu
ul. Katowicka 55
45-061 Opole
tel. 77/454-31-73
fax. 77/ 454 31 73 w. 32

e-mail: info@izbarzem.opole.pl

www.izbarzem.opole.pl

» Opolski Regionalny Fundusz Poreczen Kredytowych Sp. z 0.0. w Opolu
ul. Koltataj 11/28
45 — 064 Opole
tel. 77/441 56 20
fax: 77/441 56 21
e-mail: biuro@orfpk.opole.pl

www.orpfk.opole.pl

> Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Opolu
ul. Krakowska 53
45 — 018 Opole
tel. 77/453 76 11
fax: 77/453 76 11 wew. 119

e-mail; sekretariat@wfosigw.opole.pl

www.wfosigw.opole.pl

» Opolska Izba Gospodarcza
ul. Krakowska 39
45-075 Opole
tel/fax 77 441 76 68, 77 441 76 69

e-mail: oig@oig.opole.pl

www.oig.opole.pl

» Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci Politechniki Opolskiej
ul. Proszkowska 76
45 — 758 Opole
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tel. 77/400 04 35
fax: 77/400 04 30

e-mail: aip@po.opole.pl

www.inkubator.po.opole.pl

» Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci Uniwersytetu Opolskiego
ul. Grunwaldzka 31
45-054 Opole
tel/fax: 77/ 452 74 57

e-mail ; inkubator@uni.opole.pl

www.inkubator.uni.opole.pl

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 Wytyczne w sprawie realizacji ustugi wsparcia w procesie rozliczania dotacji
wspoifinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007-2013 przez Sie¢ Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich

Zatacznik nr 2 Wz6r raportu merytorycznego

Zatacznik nr 3 Wz6r tabeli ewidencyjnej w zakresie konsultacji bezposredniej

Zatgcznik nr 4 Wzor tabeli ewidencyjnej w zakresie konsultacji telefonicznej

Zatgcznik nr 5 Wz6r odpowiedzi udzielanej w formie elektronicznej
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Zatgcznik nr 1 do Wytycznych
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Wytyczne w sprawie realizacji ustugi wsparcia
w procesie rozliczania dotacji wspétfinansowanych z Funduszy
Europejskich na lata 2007 — 2013 przez siec Punktow

Informacyjnych Funduszy Europejskich

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Informacji, Promocji i Szkolen

Zatwierdzit

=RARZ STANU

4

Warszawa, ........ pazdziernika 2010 roku
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Cel gtowny:

Celem gtéwnym wprowadzenia do sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
ustugi wsparcia beneficjentow w procesie rozliczania dotacji jest wsparcie procesu

certyfikacji programoéw operacyjnych w ramach Narodowej Strategii Spdjnosci.

Cele szczegotowe:

- Poprawa jakosci, sktadanych przez beneficjentdw, wnioskdw o ptatnosc.

- Skrécenie czasu rozpatrywania wnioskow o pfatnosc.

I. Minimalny zakres ustugi

Zakres udzielanych informacji przez konsultantdéw klientom Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w ramach wsparcia w procesie rozliczania dotacji
wspdifinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013 przez sie¢ Punktéw

Informacyjnych Funduszy Europejskich zwana dalej ,ustuga” obejmuje:

1. Informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach
zwigzanych z procesem rozliczania projektu wspétfinansowanego z Funduszy
Europejskich na lata 2007 - 2013,

2. Informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
w szczegblnosci zasad opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentow
rownowainych w odniesieniu do wymogow konkretnego programu operacyjnego,
jego priorytetu/dziatania oraz wniosku o dofinansowanie. Dodatkowo, dla
wzmocnienia przekazu konsultanci zobowigzani sg do prezentowania réznego rodzaju

przyktadow prawidfowo opisanych dokumentow.
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Informowanie o wymogach formalnych wnioskow o ptatnosé z uwzglednieniem
etapow ich przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej,
podpisywania upowaznien, uwzgledniania prawidfowej wizualizacji.
Wstepne doradztwo dla beneficjentow przy wypetnianiu wnioskéw o ptatnos¢ pod
wzgledem formalnym poprzez objasnianie instrukcji wypetniania i przygotowania
dokumentu.
Informowanie o etapie na jakim obecnie znajduje sie wniosek beneficjenta zlozony
do weryfikacji w instytucji wdrazajgcej — wdrozenie tej czesci ustugi jest uzaleznione
od zroznicowanej sytuacji regionow, ostateczng decyzje podejmuje w tej kwestii
Departament Informacji, Promocji i Szkoleri w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego
(DIP MRR) w porozumieniu z poszczegdlnymi Wojewddztwami.
Informowanie na temat zasad kontroli projektow wspotfinansowanych z Funduszy
Europejskich w tym:

- 0 rodzajach kontroli,

- 0 instytucjach uprawnionych do kontroli,

- 0 obowigzujgcych procedurach i terminach kontroli,

- 0 sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentow.
Organizowanie spotkan informacyjnych, wykladéw, szkoleri dla beneficjentow
w zakresie przygotowania wnioskdw o pfatno$¢ we wspotpracy z komadrkami
wdrazajgcymi programy operacyjne na lata 2007 — 2013.
Zakres ustugi w Punkcie moze zostac rozszerzony po wczesniejszym zaakceptowaniu
zatozern przez Departament Informacji, Promocji i Szkoler (DIP) w Ministerstwie
Rozwoju Regionalnego.

Przedstawiony wyzej minimalny zakres ustugi nie moze zosta¢ zawezony.

Il. Harmonogram wdrozenia

1

zakres ustugi obejmie Regionalny Program Operacyjny oraz komponent regionalny

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — okres realizacji: | kwartat 2011 roku.
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2. zakres ustugi zostanie rozszerzony o krajowe Programy Operacyjne — okres realizacji

lI-11l kwartat 2011 roku.

3. Ustugg w pierwszej kolejnosci, zostang objete Gidwne Punkty Informacyjne — okres

realizacji | kwartat 2011 roku.

4. Wdrozenie ustugi w Lokalnych Punktach Informacyjnych odbywac sie bedzie

sukcesywnie — rownolegle z Gtownymi Punktami Informacyjnymi lub w kolejnym

etapie, ostateczng decyzje w tym zakresie podejmie DIP MRR w porozumieniu z

poszczegalnymi Wojewodztwami.

I1l. Przygotowanie konsultantow

1. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego zapewnia pomoc w przygotowaniu

konsultantow do swiadczenia ustugi obejmujacg w szczegdlnosci:

a.

warsztaty z rozliczania wnioskow dla tzw. ,liderow ustugi” z Gtownych
Punktow Informacyjnych — okres realizacji IV kwartat 2010 roku.

wydanie przewodnika po zasadach rozliczania wnioskdow o platnosc
w programach operacyjnych w ramach NSS — okres realizacji IV kwartat 2010 -
| kwartat 2011 roku.

wdrozenie elektronicznego przewodnika w zakresie zasad przygotowania
wnioskow o ptatnos¢ w programach operacyjnych na Bazie Wiedzy — okres
realizacji I-Il kwartat 2011 roku.

szkolenia | warsztaty dla wszystkich konsultantéw zaangazowanych

w realizacjg nowej ustugi — okres realizacji I-Il kwartat 2011 roku.

2. Dodatkowe — komplementarne — wsparcie konsultantéw w przygotowaniu do

swiadczenia ustugi zapewnia Wojewodztwo.

3. Narzedziami stuzgcymi przygotowaniu konsultantow moga byé w szczegdinosci:

a.
b.

C.

szkolenia,
staze w komdrkach zajmujacych sie rozliczaniem wnioskdw,

materiaty i dokumenty do samoksztatcenia.
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V. Finansowanie

Koszty zwigzane z wprowadzeniem ustugi sg wykazywane we wnioskach o dotacje na rok
2011 w ramach porozumien na funkcjonowanie w wojewodztwach Systemu Informacji
o Funduszach Europejskich na lata 2007 - 2013 wspotfinansowanego z Programu

Operacyjnego Pomoc Techniczna.




Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

PUNKT
INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Raport merytoryczny miesi eczny/roczny*
z wykonania Porozumienia Nr ........

Lokalny Punkt Informacyjny w ............ccocevvneenen,

* - niepotrzebne skresli¢

0]} DO

Okres raportowania

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie raportu

e-mail

telefon z kierunkowym

Data przygotowania raportu




Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

PUNKT
INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

I. Dziatania informacyjne

Liczba udzielonych konsultacji

LICZBA

FORMA UDZIELONYCH KONSULTACJI w zakresie

ogotem rozliczania
i kontroli projektow

Konsultacje bezpo $rednie

Konsultacje drog g elektroniczn a

Konsultacje drog a korespondencyjn a (pisma)

Konsultacje drog a telefoniczn a

Razem

KOMENTARZ:

Profil klienta i ustugi: ~ kto pyta ? (indywidualna osoba, podmioty publiczne lub prawne), przewazajgcy rodzaj
zapytan jesli taki wystepuje

Mobilne Punkty Informacji

MOBILNE PUNKTY INFORMACJI

JEDNOSTKA
Lp. DATA MIEJSCE TEMATYKA PROWADZACA UWAGI

KOMENTARZ:




PUNKT

INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Spotkania informacyjne dla beneficientéw

Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

SPOTKANIA INFORMACYJNE DLA BENEFICJENTOW

Lp. | DATA

TEMAT

ODBIORCY

LICZBA

UCZESTNIKOW il

KOMENTARZ:

Il. Dziatania promocyjne
(np. udziat w imprezach, druk/dystrybucja broszur, ulotek, zamieszczanie informacji na stronach
internetowych, w prasie itp.)

Kampanie radiowe, prasowe, telewizyjne itp.

MIEJSCE, ZASIEG, ODBIORCY
Lp. DATA OPIS DZIALANIA _ (np_. nazwa i r_1ak_iad_ gazety, nazwa stacji
radiowej lub telewizyjnej — liczba wyemitowanych
spotow itd.)
KOMENTARZ:




PUNKT

INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Udziat w festynach i imprezach plenerowych

Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Lp.

DATA

OPIS DZIALANIA

MIEJSCE

KOMENTARZ:

lll. Wspdtpraca z innymi jednostkami
(np. podejmowane dziatania wspolnie z GPI, kontakty z innymi instytucjami itp.)

JEDNOSTKI
Lp. DATA OPIS DZIALANIA ZAANGA ZOWANE
KOMENTARZ:
IV. Udziat pracownikéw LPI w szkoleniach
ILOSC PRACOWNIKOW
Lp. DATA TEMAT SZKOLENIA UCZESTNICZACYCH ORGANIZATOR

W SZKOLENIU

KOMENTARZ:




Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

PUNKT
INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

V. Inne dziatania

VI. Napotkane problemy

Podpis pracownika LPI Podpis Starosty/Dyrektora OCRG/
Dyrektora PUP w Nysie

Miejscowosé, data
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PUNKT UNIA EUROPEJSKA
J EUROPEJSKI FUNDUSZ
A |NFORMACYJ NY ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
Instrukcja raportowania
Konsultacje

* raportowane sg odpowiedzi udzielone przez Punkt — niezaleznie od proporcji optacanych przez MRR
etatow konsultantow,

* raportowane sg odpowiedzi merytoryczne dot. bezposrednio Funduszy (nie wliczajg sie zapytania
np. o dane kontaktowe),

e w szczegblnej sytuacji, gdy konsultant nie moze udzieli¢ odpowiedzi na pytanie — udzielenie informacji
o danych instytucji, do ktorej klient powinien sie zgtosi¢ mozna zaliczy¢ jako udzielong odpowiedz.

Wizyta bezposrednia:

» do raportu wliczajg sie zapytania ztozone osobiscie w Punktach oraz indywidualne konsultacje w ramach
Mobilnych Punktéw Informacyjnych,

e uczestnicy spotkan informacyjnych nie sg wliczani do raportu jako ‘wizyty bezposrednie’,
ale jesli po zakonczeniu spotkania zgodnie z programem odbywajg sie dodatkowe indywidualne
konsultacje — odpowiedzi udzielone w ramach takiej konsultacji wliczajg sie jako wizyty bezposrednie,

» konsultacje udzielone w ramach promocyjnych imprez plenerowych nie wliczajg sie do raportu,

* wizyty, ktére ograniczajg sie tylko do wydania publikacji, bez udzielenia odpowiedzi na zapytanie nie
wliczajg sie do raportu

Odpowiedz telefoniczna:

Do raportu wlicza sie kazdg rozmowe telefoniczng, w ktdrej udzielana jest odpowiedz na zapytanie dot.

Funduszy (nie wliczajg sie zapytania o funkcjonowanie Punktéw itp.)

Odpowiedz drogg elektroniczng

» do raportu wliczajg sie maile, w ktérych udzielana jest odpowiedz na zapytanie dotyczace Funduszy (nie
wliczajg sie zapytania o funkcjonowanie Punktow, maile powiadamiajgce o udzieleniu odpowiedzi w ciggu
trzech dni itp.),

» odpowiedz elektroniczna bedaca kontynuacjg wczesniejszego maila jest wliczana jako osobna odpowiedz,

e w sytuacji, gdy w jednym mailu zadano dwa odrebne i powigzane ze sobg pytania dotyczace Funduszy

mail raportuje sie jako jedng odpowiedz.

Dyzury ekspertéw

W przypadku organizacji dyzuréw ekspertéw, np. z Opolskiego Regionalnego Funduszu Poreczen
Kredytowych w LPI, konsultacje nalezy ewidencjonowac jako konsultacje bezposrednie (w tabeli ewidencyjnej
w zakresie konsultacji bezposrednich).



Zalgcznik nr 2 do Wytycznych

PUNKT
INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

Mobilne Punkty Informacyjne

dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej punkt nawigzuje kontakt z jakim$ podmiotem, bada zapotrzebowanie na
informacje i na tej podstawie podejmuje decyzje o zorganizowaniu MPI na miejscu. Nie nalezy tu raportowac
spotkan podczas festyndw, imprez plenerowych czy podczas zawoddw sportowych). Liczbe ewentualnych

konsultacji indywidualnych przeprowadzonych podczas MPI nalezy wpisa¢ w Uwagach.

Spotkania informacyjne/szkolenia dla beneficientow

spotkaniem informacyjnym jest takie spotkanie, o ktorym informacja zostata umieszczona minimum 7 dni
przed spotkaniem na przynajmniej dwéch z nastepujgcych nosnikéw: strona internetowa, mailing, plakat lub
ogtoszenie w punkcie, reklama prasowa/radiowa itp., ulotka i inne, ktére umozliwialy szerokiemu gronu
odbiorcow uzyskanie informacji o nim). W przypadku zaangazowania ekspertéw zewnetrznych nalezy poda¢

ewentualny koszt ich udziatlu w spotkaniu/szkoleniu w Uwagach.
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Zatgcznik nr 5 do Wytycznych

Tres¢ maila:

Dzien dobry,

w zalgczeniu przesytam odpowiedz na zadane pytanie.

Z powazaniem

[imie i nazwisko konsultanta]

Lokalny Punkt Informacyjny w [nazwa miasta]

[nazwa instytucji, ktérej miesci sie LPI]

[ulica, nr budynkul]

[kod pocztowy, miasto]

[nr telefonu (z numerem kierunkowym)]

[nr faks (z numerem kierunkowym)]

[adres poczty elektronicznej punktu]

[adres elektroniczny wiasciwej regionalnej strony internetowej]

[adres elektroniczny strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl]



Zatgcznik nr 5 do Wytycznych

PU N KT UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
INFORMACYJNY e Mt
NARODOWA STRATEGIA SPOINQSCI
(nr korespondenciji) (miasto, data)

Szanowna Pani/Szanowny Panie,

w nawigzaniu do korespondencji z (data) dotyczacej ........ informuje, iz .........

(tre$¢ odpowiedzi)

W razie potrzeby zasiegniecia dodatkowych informacji prosze o kontakt z Lokalnym
Punktem Informacyjnym w (nazwa miasta) pod numerem telefonu ....... lub adresem poczty

elektronicznej: ......

Informacje podane przez Lokalny Punkt Informacyjny o Funduszach Europejskich nie sg oficjalnym
stanowiskiem, i nie mogg stanowi¢ podstawy do formutowania roszczen. Punkt Informacyjny ani jego
pracownicy nie odpowiadajg za btedng interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa
czynnosci podjetych na ich podstawie.



PUNKT
INFORMACYINY
NARODOWA STRATEG 4 SFOINOSC!

sygnatura

opis
merytoryczny

Nr Porozumienia

rok

Zatgcznik nr 6 do Wytycznych

PUNKT
INFORMACYINY
NARODOW STRATECIA SFOINOSCI

DPO-VII.052.2

Kontakt
z MRR

Porozumienie nr
DIP/DEFVIII/POPT/04/
529/08/10

2011
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Zatgcznik nr 7 do Wytycznych

Zasady stosowania znaku ,,Punkt Informacyjny”

. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Informacji, Promocji i Szkolen

Zatwierdzila: Anita Noskowska — Piagtkowska
Z~ca Dyrektora Departamentu Informacji, Promocji i Szkolefi

Data: 20.10.2010 1.
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NARDGOWA STRATEGTA SFOINGSCI Regionalnego ROZWO.U REGIONALNEGC

Wykaz skrotow:

PIFE — Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich
NSS — Narodowa Strategia Spdjnosci

UE — Unia Europejska

MRR — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Spis tresci

System wizualizacjt Funduszy Europejskich. .......oouviuiiiiiiiii e

Stosowanie znaku

.................................................................................................

Oznaczanie dziatai informacyjno — promocyjnych

..........................................................

Stopka informacyjna PIFE W e-Maill........oovininiiii it eee e e e e e 7

Przyktady zastosowania znaku ,,Punkt Informacyjny”

......................................................
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Logotyp ,,Punkt Informacyjny” stanowi element wspdlny dla systemu identyfikacji wizualnej marki
Funduszy Europejskich w ramach Narodowej Strategii Spéjnoéci. Wykorzystywany jest przez siec
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) utworzonych w ramach projektu
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego (MRR) ,,System Informacji o Funduszach Europejskich na
lata 2007 - 2013” wspdlfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz ze Srodkdow budzetu
panstwa. Jego celem jest rozwdj w calej Polsce sieci punkiéw oferujacych w jednym miejscu
informacje o wszystkich programach operacyjnych wchodzacych w sktad Narodowej Strategii
Spdjnosei (NSS).

1. System wizualizacji Funduszy Europejskich

System wizualizacji Funduszy Europejskich w ramach Narodowe] Strategii Spdjnoéci opiera sie na

wspolistnieniu dwéch $cile okreslonych znakéw obowigzkowych oraz znaku uzupemiajacego:

e logo Unii Europejskiej (UE) - wraz z obowigzkowymi odniesieniami stownymi do Unii
Europejskiej i wlasciwego funduszu (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub

Europejskiego Funduszu Spolecznego),
¢ logo z sytemu wizualizacji Narodowej Strategii Spojnosci,

¢ logo uzupelniajace (w odpowiedniej liczbie) - symbolizujacych odpowiednio np.: region,

instytucje zarzadzajaca, posredniczaca, wdrazajaca lub beneficjenta.

Spdjny system wizualizacji programéw operacyjnych w ramach Funduszy Europejskich na lata
2007- 2013 zostal skonstruowany w taki sposdb, aby z jednej strony zapewnié tatwa
rozpoznawalno$é Narodowej Strategii Spdjnosei z drugiej zas umozliwi¢ regionom polskim
podkreslenie ich tozsamodei, odrebnosei i oryginalnosci poprzez dodanie do znaku gléwnego

istotnego elementu w formie znaku towarzyszacego.
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2. Stosowanie znaku

Zgodnie ze Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007 — 2013, (aktualizacja
z 23 lutego 2010 roku), znak ,Punkt Informacyjny” jest stosowany przez sie¢ PIFE
w kazdej sytuacji, w kt6rej do t¢j pory wykorzystywany byl przez sie¢ znak Programu
Operacyjnege Pomoc Techniczna lub Narodowej Strategii Spdjnosei. Wystepuje on obowigzkowo
w towarzysiwie zZ emblematem Unii Europejskiej. W zestawieniu ze znakami uzupemiajacymi znak
Punkt Informacyjny umieszczany jest zawsze z lewej strony natomiast emblemat Unii Europejskiej
z prawej. Znaki uzupehiajace (np.: herb lub godlo wojewtdziwa) moga zostaé umieszezone

wylacznie w przestrzeni pomiedzy tymi znakami.

W przypadku stosowania m.in. w materiatach, tablicach informacyjnych duzego pojedynczo
wystepujacego znaku ,,Punkt Informacyjny”, w pasku z logotypami odwolujemy si¢ do znaku

Narodowej Strategii Spdjnosci np.:

A PUNKT
J¥  INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSET

Punkty Informacyjne
Funduszy Europejskich

NARO

P DOWA, MumIsTERSTID UNLA CUROPEISKA
X STRATEGIA SPOINOSC] MG RRSERMaran  sompaeant
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W przypadku, gdy instytucje prowadzace punkty majg w magazynach materialy informacyjno —
promocyjne badZ sa w trakcie realizacji zamowien, nie maja obowiagzku wymiany logotypdw do
momentu wyczerpania zapaséw lub zakoficzenia zamowienia. Natomiast przy podejmowaniu
nowych dziatain obowiazkiem instytucji jest uwzglednienie zmian przedstawionych w dokumencie

oraz Strategii komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007 —2013.

3. Oznaczanie dzialan informacyjno — promocyjnych

Wszelkie materialy informacyjne, promocyjne i szkoleniowe, w zaleznosci od ich wielkosci,

rodzaju i techniki wykonania, bedg oznaczane wedhug dwéch mozliwych wariantow:

1. wariant podstawowy - dla duzych materialéw,

2. wariant minimalny - dla malych materialow.

Wybdr zastosowanego wariantu zalezy od wielkosei materialu, rodzaju i techniki wykonania, przy
czym IK NSRO rekomenduje stosowanie wariantu podstawowego w kazdym przypadku, gdy

warunki techniczne to umozliwiaja.

Duze materiaty promocyjne, materialty multimedialne oraz materialty drukowane beda zawieraly,
zgodnie z rozporzadzeniem wykonawczym (Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006) oraz
Ksiega identyfikacji wizualnej NSS, co najmniej obowiazkowo: logo ,,Punkt Informacyjny”,
emblemat UE, odwotanie stowne do UE, odwolanie stowne do wiasciwego funduszu, a opcjonalnie
jedli to mozliwe: logo/herb instytucji lub wojewddztwa, informacj¢ o wspdtfinansowaniu projektu

np.:

: 5, MINISTERSTWO A\
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Zastosowanie wariantu podstawowego:

1. Duze materiaty:
a. tablice informacyjne (reklamowe),tablice pamiatkowe,
b. billboardy, plakaty,
c. banner, stand, roll-up, $cianki konferencyine,

d. namioty, stoiska wystawowe itp.

2. Materialy drukowane:
a. publikacje (np.: broszury, ulotki, biuletyny itp.), .
b. notainiki, dyplomy, certyfikaty,
¢. informacje prasowe, reklamy i ogloszenia prasowe,
d. teczki firmowe, kalendarze itp.
3. Strony internetowe, bazy danych, ogloszenia internetowe,
4, Filmy,

5. Prezentacje PowerPoint.

Mate materiaty promocyjne oraz materialy drukowane beda zawieraly, zgodnie z rozporzadzeniem
wykonawczym oraz Ksiegg identyfikacji wizualnej NSS, co najmniej obowiazkowo: logo ,,Punkt
Informacyjny”, emblemat UE, odwolanie stowne do UE, a opcjonalnie, jesli to mozliwe: logo lub

herb instytucji lub wojewddztwa. .
Zastosowanie wariantu minimalnego:

1. Matych materiatach:
a. gadzety,
b. nadruki na ptytach CD/DVD, itp.
2. Materialach drukowanych:
a. papier firmowy,
b. bilety wizytowe,
¢. karty grzecznosciowe,
d. koperty,
e. naklejki na sprzet i wyposazenie itp.

4. Stopka informacyjna PIFE w e-mailu:

6




s Ministerstwo UNIA EUROPEJSKA
v Rozwoju EUROPEJSKE FUNDUSZ §
; chi()nalncgo ROZWOJU REGIONALNEGD

PUNKT
INFORMACYJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCE

Jednym z widocznych micjsc ekspozycji znaku ,,Punkt Informacyjny” w codziennej pracy
konsultanta jest stopka informacyjna wiadomoséci wysytanych droga elektroniczng. Dlatego wazne
jest, aby dostarczala ona wyczerpujacych informacji o punkcie, z ktdrego pytajacy otrzymat

odpowiedz oraz o Zrodle finansowania jego dziatalnosci.
Wzér podpisu i stopki informacyjne;j:

7. powazaniem,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajqcej na pytanie

Pelna nazwa Punktu Informacyjnego

Ulica, numer budynku

Kod pocztowy, miasto

Telefon do Punktu Informacyinego wraz z numerem kierunkowym

Faks do Punktu Informacyjnego wraz z numerem kierunkowym

Adres poczty elektronicznej Punktu Informacyjnego

Adbres strony internetowej www . funduszeeuropejskie.gov.pl oraz wlasciwej regionalnej

Pod kazdg odpowiedzia powinna by¢ umieszczona uwaga o tresci zamieszczonej ponizej lub
podobnej oraz pasek z logotypami np.:

~Informacje podane przez Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich nie stanowiq oficialnego
stanowiska mstytucji Zarzqdzajacych poszczegblnymi Programami Operacyjnymi

I nie mogq stanowic¢ podstawy do formulowania jakichkolwiek roszczeh, a takze nie stanowiq oferty
w rozumieniy prawa polskiego. Centralny Punkt Informacyjny ani jego pracownicy nie
odpowiadajq za blednq interpretacje udzielonych informacji, ani za nastepstwa czynnodci podjetych
na ich podstawie.”

LN UNIA EURGPEISHA
&)} WOUERDDZIWD FODRARPACKIE LURORE 15K EUNDSZ
Lue] FODWOR REGYINAHESD

_ PUNKT
j INFORMACYINY
MARDDNA, STRAFECIA S5QsNeAT

Szezegolowe zasady stosowania systemu wizualnego zostaly okreslone w Ksiedze identyfikacji
wizualnej Narodowej Strategii Spdjnodci (zatacznik nr 1 do Strategii). Obowigzuja one wszystkie
instytucje oraz podmioty zaangazowane w proces informowania i promocji Funduszy Buropejskich
w latach 2007-2013.

3. Przyklady zastosowania znaku ,,Punkt Informacyjny”
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