Zalacznik do uchwaty nr 4322/2025 Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego z dnia 8 grudnia
2025 .

Pomoc Techniczna Rzeczpospolita Dofinansowane przez X
dla Funduszy Europejskich - Polska Unie Europejska * ot
UMOWA

DOTACJI DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTU POMOCY
TECHNICZNEJ NR DKP/BDG-II/PTFE/100/25
zwana dalej Umowa,

b\, = ] - 1Y WANIU .oviiiiiiiirvi e rennane

pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej z siedzibg w Warszawie,
przy ul. Wspélnej 2/4 (00-926 Warszawa), NIP: 5262895199, reprezentowanym przez:

Panig Katarzyne Szarkowskg — Dyrektora Departamentu Promocji Funduszy Europejskich
w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej,

dziatajgcg na podstawie petnomocnictwa nr MFiPR/3-UPM/25 z dnia 13 marca 2025 r.,
ktérego kopia stanowi zatgcznik nr 10 do Umowy,

zwanym dalej ,Ministrem”,
a

Wojewodztwem Opolskim z siedzibg w Opolu, przy ul. Ostrowek 5 (45-088 Opole),
NIP: 7543077565, reprezentowanym przez Zarzad, w imieniu ktérego dziatajg tgcznie:

1) Pan Szymon Ogtaza — Marszatek Wojewddztwa Opolskiego,
2) Pani Zuzanna Donath-Kasiura — Wicemarszatek Wojewédztwa Opolskiego,
przy kontrasygnacie Pana Stanistawa Mazura - Skarbnika Wojewddztwa Opolskiego,

zwanym dalej ,Wojewddztwem”,
tacznie zwanymi dalej ,Stronami”,
0 nastepujgcej tresci:

Dziatajgc na podstawie art. 150 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.), zwanej dalej ,u.f.p.”, w zwigzku z art. 127 ust. 2
pkt 2 u.f.p., Strony uzgadniajg, co nastepuje:

§ 1. Definicje
Uzyte w Umowie wyrazenia oznaczaja:

1) Program Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027 — Program,
zatwierdzony decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 1 sierpnia 2022 r., zwany dalej ,PT
FE”;

2) Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich — punkt informacyjny dziatajgcy
przy Urzedzie Marszatkowskim albo Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programow
Unijnych, realizujgcy dziatania informacyjne dla beneficjentéw, potencjalnych



4)

8)

9)

beneficjentdéw oraz potencjalnych uczestnikdéw projektéw dofinansowanych z Funduszy
Europejskich, a takze dziatania z zakresu informowania o Partnerstwie Publiczno -
Prywatnym, zwany dalej ,GPI”;

Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich — punkt informacyjny dziatajgcy na
terenie wojewddztwa, realizujgcy dziatania informacyjne dla beneficjentéw,
potencjalnych beneficjentow oraz potencjalnych uczestnikdw projektow
dofinansowanych z Funduszy Europejskich, zwany dalej ,LPI”;

Sie¢ Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich — punkty informacyjne
obejmujgce GPI i LPI, realizujgce dziatania informacyjne dla beneficjentéw,
potencjalnych beneficjentéw oraz potencjalnych uczestnikéw projektow
dofinansowanych z Funduszy Europejskich, zwane dalej ,Siecig PIFE”;

Fundusze Europejskie — srodki finansowe pochodzace z Unii Europejskiej stuzgce
realizacji polityki spdéjnosci wdrazane w Polsce w ramach programéw, zwane dalej ,FE”;

Koordynator PIFE — osoba zatrudniona na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym,
bedaca bezposrednim przetozonym Specjalistow ds. Funduszy Europejskich
zatrudnionych w Sieci PIFE w wojewddztwie oraz Specjalistow ds. Partnerstwa
Publiczno - Prywatnego, zwana dalej ,Koordynatorem”;

Specjalista ds. Funduszy Europejskich — osoba zatrudniona w Sieci PIFE udzielajgca
informacji na temat Funduszy Europejskich, zwana dalej ,Specjalistg ds. FE”;

Specjalista ds. Partnerstwa Publiczno - Prywatnego — osoba zatrudniona w Gtéwnym
Punkcie Informacyjnym Funduszy Europejskich udzielajgca informacji na temat
Funduszy Europejskich oraz Partnerstwa Publiczno - Prywatnego, zwana dalej
~opecjalistg ds. PPP”;

SID — system informatyczny do rozliczania dotacji z programu Pomoc Techniczna dla
Funduszy Europejskich 2021 - 2027;

10) sprawozdanie okresowe — rozliczenie transzy dotacji sktadane za posrednictwem SID;

11) sprawozdanie miesieczne — informacja miesieczna z wykonania wskaznikéw PIFE

sktadana za posrednictwem SID;

12) Sprawdzimy Twdj Eksperymentalny Pomyst (STEP) — ustuga informacyjna z zakresu

programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 (FENG),
realizowana na rzecz przedsigbiorcow przez GP| w zakresie wstepnej weryfikaciji
pomystu na projekt pod katem wpisywania sie pomystu w FENG.

§ 2. Przedmiot Umowy

1.

Minister powierza Wojewodztwu realizacje zadania polegajgcego na prowadzeniu
GPI przy Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz prowadzeniu,
koordynacji, promocji, monitoringu i kontroli wszystkich LPl w wojewddztwie,
zwanego dalej ,Zadaniem”.

Realizacja Zadania finansowana jest z dotacji celowej ze Srodkéw budzetu panstwa,
w 20,29% ze srodkow krajowych i w 79,71% ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego z PT FE, zwanej dalej ,Dotacjg”.



Zadanie jest realizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
Komisji Europejskiej lub Instytucji Zarzgdzajgcej w zakresie PT FE, dokumentami
programowymi, procedurami oraz zasadami unijnymi i krajowymi, w szczegolnosci
dotyczacymi kwalifikowania wydatkow, konkurencji, gospodarnosci, pomocy
publicznej i zaméwien publicznych, informaciji i promociji oraz realizacji zasad
rownosciowych.

Zadanie jest realizowane od 1 stycznia 2026 r. do 31 grudnia 2027 r. Przedtuzenie
realizacji Zadania wymaga aneksu do Umowy. Realizacja Zadania moze zostaé
przediuzona maksymailnie do 31 grudnia 2028 r.

Z Dotacji moga zosta¢ sfinansowane wytgcznie nastepujgce wydatki zwigzane
z realizacjg Zadania:

wydatki inwestycyjne GPI;

koszty biezgce funkcjonowania Sieci PIFE;
dziatania informacyjne Sieci PIFE;
dziatania promocyjne Sieci PIFE;

dziatania koordynacyjne Sieci PIFE.

CRSC A

W przypadku LPI wybranych w drodze konkursu z Dotacji mogg zostaé
sfinansowane wytgcznie nastepujgce wydatki zwigzane z realizacjg Zadania:

1) koszty biezgce funkcjonowania;
2) dziatania informacyjne;
3) dziatania koordynacyjne.

Minister monitoruje i analizuje efektywnos$c¢ funkcjonowania Sieci PIFE, w tym
zapotrzebowanie na dziatania informacyjne, zakres realizowanych dziatan, wyniki
badan dotyczgcych dziatalnoéci PIFE, koszty funkcjonowania PIFE oraz poziom
wydatkowania Dotaciji.

Na podstawie analizy, o ktérej mowa w ust. 6, Minister moze podjg¢ decyzje
0 zmianie ksztattu Sieci PIFE w wojewddztwie, w uzgodnieniu z Wojewddztwem.

§ 3. Zobowigzania Wojewo6dztwa

1.

Wojewddztwo odwiadcza, ze w odniesieniu do realizacji Zadania nie nastepuje
nakfadanie sie pomocy z funduszy pomocowych Unii Europejskie;.

Wojewddztwo zobowigzuje sie do:

1) realizacji Zadania w sposéb okreslony w Opisie funkcjonowania Sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie, stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Umowy, oraz zgodnie ze Standardami funkcjonowania Sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcymi zatgcznik nr 2 do Umowy;

2) realizacji Zadania zgodnie z przepisami prawa oraz dokumentami, o ktorych
mowa w § 2 ust. 3;

3) realizacji Zadania w terminie okreslonym w § 2 ust. 4;



4) zapewnienia wykorzystywania mienia ruchomego nabytego z Dotacji wytgcznie na
cele zwigzane z realizacjg Zadania;

5) zapewnienia, w okresie obowigzywania Umowy, zasobéw osobowych,
technicznych i organizacyjnych, umozliwiajgcych realizacje Zadania w granicach
administracyjnych wojewddztwa;

6) wydatkowania Dotac;ji:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2021-2027 oraz Wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalnos$ci
wydatkéw na lata 2021-2027, zasadami dotyczgcymi zamowien publicznych
oraz Zasadami rozliczania i kontroli Dotacji na prowadzenie Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich, stanowigcymi zatgcznik nr 3 do
Umowy;

7) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej srodkow otrzymanych z Dotacji
oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkéw zwigzanych z realizacjg Zadania —
tak, aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiegowych;

8) archiwizacji i przechowywania wszelkiej dokumentaciji finansowej i merytorycznej
zZwigzanej z realizacjg Zadania oraz dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie
wskaznikow w okresie i na warunkach okreslonych w art. 82 oraz Zatgczniku XIl|
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspélne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacii
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 Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L
231 z 30 czerwca 2021 r. str. 159 ze zm.), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem
0golnym”, oraz jej udostepnienia na zgdanie podmiotéw upowaznionych
do przeprowadzania kontroli;

9) rzetelnego pomiaru wskaznikdw osigganych w ramach realizacji Zadania
wynikajgcego z Umowy;

10) osiggniecia co najmniej minimalnych wartosci wskaznikow okreslonych
w zatgczniku nr 4 do Umowy;

11) odsuniecia od wykonywania Zadania pracownikéw Sieci PIFE w wojew6dztwie
(Specjalistow ds. FE, Specjalistow ds. PPP i Koordynatora), ktérzy razgco
naruszyli Standardy funkcjonowania Sieci PIFE, w szczegdlnosci w obszarze etyki
— niezwtocznie po otrzymaniu informacji o tym fakcie;

12) wypetniania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych, w tym informowania
spoteczenstwa oraz pracownikéw sieci PIFE o finansowaniu Zadania przez Unig
Europejska, zgodnie z wymogami, o ktdrych mowa w rozporzgadzeniu ogélnym
(w szczegolnosci w art. 47 i 50 oraz w zatgczniku IX — Komunikacja i
Widocznos¢);



13) poddania sie kontroli realizacji Zadania, o ktérej mowa w § 8, oraz wykonania
zalecenh i rekomendacji pokontrolnych;

14) poddania sie badaniom zleconym przez Ministerstwo, ktére sg elementem
certyfikacji. Szczegotowe zasady certyfikacji okresla zatgcznik nr 5 do Umowy.

§ 4. Zobowiazania Ministra

1. Maksymalng kwote Dotacji na lata 2026-2027 ustala sie w wysokosci 1 980 000,00
z (stownie: jeden milion dziewiecset osiemdziesiat tysiecy ztotych 00/100 groszy).
Kwoty Dotacji na rok 2026 i 2027 wskazane sg w zatgczniku nr 6 do Umowy.

2. Dotacja jest przekazywana Wojewoddztwu w kwocie wynikajgcej
z zaakceptowanego przez Ministra Wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany
rok, sporzgdzonego przez Wojewodztwo wedtug wzoru przekazanego przez
Ministra, o ktérych mowa
w § 5.

3. Jezeli Minister nie dysponuje srodkami w wysokosci wnioskowanej przez
Wojewddztwo, przekazuje Dotacje w wysokosci nizszej niz wnioskowana,
z pisemnym uzasadnieniem. Kwota bedgca réznicg pomiedzy kwotg srodkow
wnioskowanych a przekazanych zostanie przekazana w ramach dostepnych
srodkéw. W przypadku przekazania przez Ministra Dotacji w kwocie nizszej
od wnioskowanej przez Wojewodztwo, Strony na nowo ustalg zakres realizacji
Zadania adekwatny do przekazanych srodkow. W takim przypadku, Wojewddztwo
aktualizuje Wniosek o przyznanie dotacji celowej na dany rok. Aktualizacja Wniosku
0 przyznanie dotacji celowej na dany rok nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

4. W przypadku nieosiggania przez Wojewoddztwo wskaznikdw wskazanych
w zatgczniku nr 4 do Umowy lub niezapewniania uzgodnionych zasobow
osobowych wskazanych w Opisie funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewodztwie stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy lub
zmiany zapotrzebowania na dziatania informacyjne Sieci PIFE w wojewddztwie,
Minister moze podjg¢ decyzje o zmianie ksztattu Sieci PIFE w wojewddztwie od
kolejnego roku kalendarzowego, w uzgodnieniu z Wojewoddztwem. Zmiana ksztattu
Sieci PIFE w wojewo6dztwie moze skutkowac¢ zmiang kwoty Dotacji okreslonej
w ust. 1.

§ 5. Sposoéb finansowania Zadania

1.

2.

Minister przekazuje Wojewddztwu do 1 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, na
ktéry przyznawana jest Dotacja, Zasady przygotowania Wniosku o przyznanie dotacji
celowej na dany rok wraz z zatgcznikami oraz Zasadami planowania i prowadzenia
dziatah promocyjnych na kolejny rok.

Z zastrzezeniem ust. 3, Wojewddztwo przedktada do rozpatrzenia i akceptacji
Ministra Wniosek o przyznanie dotacji celowej na dany rok— do 15 pazdziernika roku
poprzedzajgcego rok, na ktéry przyznawana jest Dotacja. We Whniosku o przyznanie
dotacji celowej na dany rok Wojewddztwo zamieszcza harmonogram realizacji



Zadania w danym roku, jak rowniez roczny plan dziatah. Minister rozpatrzy Wniosek
o przyznanie dotacji celowej do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, na ktory
przyznawana jest Dotacja.

W terminie 15 dni kalendarzowych od zawarcia niniejszej Umowy, Wojewodztwo
przedtozy do rozpatrzenia i akceptacji Ministra Wniosek o przyznanie dotacji celowej
na 2026 rok. Minister rozpatrzy Wniosek o przyznanie dotacji celowej na 2026 rok do
31 grudnia 2025 roku, a w przypadku zawarcia Umowy po uptywie tego terminu

— w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Wniosku.

W razie koniecznosci zmiany harmonogramu realizacji Zadania w danym roku lub
rocznego planu dziatan zawartych we Wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany
rok, Wojewodztwo przekazuje do rozpatrzenia i akceptacji Ministra zaktualizowany
Whiosek o przyznanie dotacji celowej wraz z opisem i uzasadnieniem zmian. Minister
rozpatruje zaktualizowany Whniosek o przyznanie dotacji celowej na dany rok

w terminie 15 dni od dnia jego otrzymania. Aktualizacja Wniosku o przyznanie dotac;ji
celowej na dany rok moze nastgpic nie czesciej niz trzy razy w roku kalendarzowym

i nie wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

Zaktualizowany Wniosek o przyznanie dotacji celowej na dany rok Wojewddztwo
przekazuje nie pézniej niz do 30 listopada roku, ktérego dotyczy. W przypadku
wptywu zaktualizowanego Wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok po tym
terminie, Minister zastrzega sobie prawo do jego nierozpatrzenia.

Dotacja jest przekazywana w trzech transzach rocznie, na ponizszych zasadach:

1) pierwsza transza nie moze przekracza¢ 35% kwoty Dotacji przyznanej na dany
rok i zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia zaakceptowania przez
Ministra Wniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok pod warunkiem, ze
zostato ztozone sprawozdanie okresowe dotyczgce rozliczenia ostatniej transzy
Dotacji za rok poprzedni, o ktérym mowa w § 6, oraz zostaty zwrdcone
niewykorzystane srodki Dotacji przekazanej w roku poprzednim,

2) druga transza nie moze przekracza¢ 35% kwoty Dotacji przyznanej na dany rok
i zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia zaakceptowania przez Ministra
sprawozdania okresowego dotyczgcego rozliczenia pierwszej transzy Dotaciji, o
ile Wojewodztwo wystapi o jej przyznanie,

3) przekazanie drugiej transzy w wysokos$ci wnioskowanej przez Wojewodztwo,
z zastrzezeniem pkt 2, uzaleznione bedzie od wydatkowania i rozliczenia
co najmniej 60% kwoty Dotacji otrzymanej przez Wojewddztwo w danym roku;
w przypadku wydatkowania i rozliczenia przez Wojewddztwo kwoty nizszej niz
60% przekazanych srodkéw, Minister pomniejszy drugg transze Dotacji o roznice
miedzy kwotg stanowigcg 60% przekazanych srodkéw a kwotg rozliczona,

4) trzecia transza Dotacji zostanie przekazana w terminie 15 dni od dnia
zaakceptowania przez Ministra sprawozdania okresowego dotyczgcego
rozliczenia drugiej transzy Dotacji, o ile Wojewddztwo wystgpi o jej przyznanie,

5) przekazanie trzeciej transzy Dotacji w wysokosci wnioskowanej przez
Wojewddztwo uzaleznione bedzie od wydatkowania i rozliczenia co najmniej 60%
kwoty Dotacji otrzymanej przez Wojewodztwo w danym roku; w przypadku
wydatkowania i rozliczenia przez Wojewddztwo kwoty nizszej niz 60%
dotychczas przekazanych srodkéw, Minister pomniejszy trzecig transze o réznice
miedzy kwotg stanowigcg 60% przekazanych $rodkow a kwotg dotychczas
rozliczona.



7.

10.

11.

Srodki Dotacji niewykorzystane w danym roku kalendarzowym podlegajg zwrotowi
w terminie okreslonym w art. 168 ust. 1 u.f.p., tj. do 31 stycznia nastepnego roku.

Na umotywowany wniosek Wojewddztwa, kwota Dotacji na dany rok moze zosta¢
zwiekszona o wysoko$¢ niewykorzystanych srodkow zwroconych do 31 stycznia, pod
warunkiem ze Minister bedzie dysponowat srodkami w wysoko$ci wnioskowanej
kwoty przez Wojewddztwo. Zmiana ta wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

Srodki Dotacji bedg przekazywane na nastepujgcy wyodrebniony rachunek bankowy
Wojewddztwa: 45 1160 2202 0000 0005 6691 9695.

Wojewddztwo dokonuje ptatnosci i wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem Umowy
z wyodrebnionego rachunku bankowego Wojewddztwa: 45 1160 2202 0000 0005
6691 9695.

Wojewddztwo zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomié Ministra o zmianie
rachunkéw bankowych wskazanych w ust. 9 i 10 najpdzniej w momencie
wnioskowania o wypfate transzy Dotacji. Zmiana numeru rachunku bankowego
wymaga zawarcia aneksu do Umowy.

§ 6. Sprawozdawczos¢ i rozliczenie dotacji

1.

W celu rozliczenia Dotacji Wojewddztwo sktada sprawozdania okresowe obejmujgce
sprawozdanie finansowe, sprawozdanie merytoryczne oraz informacje o realizacji
wskaznikow w danym okresie sprawozdawczym. W sprawozdaniu okresowym
dotyczacym rozliczenia odpowiednio pierwszej i drugiej transzy Dotacji Wojewddztwo
moze wystgpi¢ o przyznanie kolejnej transzy.

Sprawozdanie okresowe nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia poniesienia
ostatnich wydatkow wykazanych w sprawozdaniu okresowym, z zastrzezeniem, ze
termin ztozenia ww. sprawozdania okresowego nie moze by¢ pozniejszy niz:

1) 10 lipca — w przypadku rozliczenia pierwszej transzy Dotacji,
2) 10 pazdziernika — w przypadku rozliczenia drugiej transzy Dotaciji,

3) 15 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy rozliczenie —
w przypadku rozliczenia ostatniej transzy Dotacji w roku kalendarzowym.

W przypadku nieztozenia sprawozdania okresowego dotyczgcego rozliczenia
pierwszej lub drugiej transzy Dotacji, w terminach okreslonych w ust. 2, Minister
moze zmniejszy¢ kwote Dotacji na dany rok, a w przypadku ztozenia sprawozdania
okresowego dotyczgcego rozliczenia drugiej transzy Dotacji po 30 listopada roku,
ktérego dotyczy, Minister zastrzega sobie prawo do jego nierozpatrzenia, a co za tym
idzie do niewyptacenia srodkéw z ostatniej transzy, o czym poinformuje
Wojewodztwo.

Wojewoddztwo sktada sprawozdania miesieczne o wykonaniu wskaznikéw w terminie
5 dni roboczych po zakonczeniu miesigca.

Sprawozdania okresowe, o ktérych mowa w ust. 1-3 oraz sprawozdania miesieczne,
w ktérych mowa w ust. 4 sg sktadane w SID.



6.

10.

11.

Sprawozdania okresowe i sprawozdania miesieczne powinny obejmowac dane
dotyczgce funkcjonowania oraz wskaznikow wypracowanych przez GPI| i wszystkie
LPI w wojewddztwie.

Minister rozpatruje sprawozdania okresowe, o ktérych mowa w ust. 1-3, w terminie
20 dni roboczych. W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedow Minister wzywa
Wojewddztwo do ich uzupetnienia lub poprawy. Wojewddztwo zobowigzane jest
do uzupetnienia brakdw i poprawienia btedéw w zakresie i terminie okre$lonych

w wezwaniu.

Minister zatwierdza sprawozdanie okresowe w terminie 20 dni roboczych od dnia
otrzymania poprawnej wersji sprawozdania.

Minister moze poprawi¢ oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe stwierdzone
w sprawozdaniach okresowych, w tym w zestawieniu dokumentoéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wojewddztwo.

Szczegdétowe zasady rozliczania Dotacji okresla zatgcznik nr 3 do Umowy.

W przypadku braku mozliwosci przekazania sprawozdania okresowego

i sprawozdania miesiecznego w terminach wskazanych w ust. 2, spowodowanego
awarig systemu informatycznego, sprawozdanie okresowe i sprawozdanie
miesieczne przekazuje sie nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia usuniecia
awarii.

§ 7. Obowiazki informacyjne

1.

Wojewoddztwo zobowigzuje sie do wypetniania obowigzkéw informacyjnych

i promocyjnych, w tym informowania spoteczehstwa o finansowaniu realizacji
Zadania przez Unie Europejskg, zgodnie z wymogami rozporzgdzenia ogélnego
(w szczegolnosci art. 47 i 50 oraz zatgcznikiem IX - Komunikacja i Widocznos¢).

W okresie realizacji Zadania, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, Wojewddztwo zobowigzuje
sie w szczegolnosci do:

1) umieszczania w widoczny sposéb znaku Funduszy Europejskich, znaku barw
Rzeczypospolitej Polskiej (jesli dotyczy; wersja petnokolorowa) i znaku Unii
Europejskiej na:

a) wszystkich prowadzonych dziataniach informacyjnych i promocyjnych
dotyczgcych realizacji Zadania,

b) wszystkich dokumentach i materiatach (m.in. produkty drukowane lub
cyfrowe, strony internetowe i ich mobilne wersje, media spotecznosciowe)
podawanych do wiadomosci publicznej,

c) wszystkich dokumentach i materiatach dla oséb i podmiotéw uczestniczacych
w realizacji Zadania,

d) produktach, sprzecie, pojazdach, aparaturze itp., powstatych lub zakupionych
ze srodkow Dotaciji, poprzez umieszczenie trwatego oznakowania w postaci
naklejek,

2) umieszczenia w miejscu realizacji Zadania przynajmniej jednego trwatego plakatu
o minimalnym formacie A3 lub podobnej wielkosci elektronicznego wyswietlacza,
podkreslajgcego fakt dofinansowania realizacji Zadania przez Unie Europejska;



3) umieszczenia informacji o realizacji Zadania na stronie internetowej
Wojewddztwa i na profilach w mediach spotecznosciowych, jesli je posiada;

4) przekazywania klientom, odbiorcom dziatan informacyjnych, wykonawcom oraz
opinii publicznej informacji o dofinansowaniu realizacji Zadania z Unii
Europejskiej, przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania materiatow
promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych oraz dokumentéw
opracowanych w trakcie realizacji Zadania;

5) dokumentowania dziatan informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w
zwigzku z realizacjg Zadania.

W przypadku niewywigzania sie Wojewddztwa z obowigzkow okreslonych w ust. 2,
Minister wzywa Wojewodztwo do podjecia dziatan zaradczych w terminie

i na warunkach okreslonych w wezwaniu. W przypadku niewykonania przez
Wojewddztwo dziatan zaradczych, o ktérych mowa w wezwaniu, Minister moze
rozwigza¢ Umowe zgodnie z § 11 ust. 2.

. W przypadku stworzenia przez osobe trzecig utworu w rozumieniu art. 1 ustawy

z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 24) zwigzanego z komunikacjg i widocznoscig (np. zdjecia, filmy, broszury,
ulotki, prezentacje multimedialne), powstatego w ramach realizacji Zadania,
Wojewddztwo zobowigzuje sie do uzyskania od tej osoby majatkowych praw
autorskich do tego utworu.

Kazdorazowo, na wniosek Instytucji Koordynujacej Umowe Partnerstwa, Instytucji
Zarzadzajgcej PT FE i unijnych instytucji lub organdw i jednostek organizacyjnych,
Wojewddztwo zobowigzuje sie do udostepnienia tym podmiotom utwordw
zwigzanych z komunikacjg i widocznoscig (np. zdjecia, filmy, broszury, ulotki,
prezentacje multimedialne) powstatych w ramach realizacji Zadania.

Na wniosek Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa, Instytucji Zarzadzajgcej PT
FE i unijnych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych, Wojewddztwo
zobowigzuje sie do udzielenia tym podmiotom nieodptatnej i niewytgcznej licencji do
korzystania z utworéw zwigzanych z komunikacjg i widocznoscig (np. zdjecia, filmy,
broszury, ulotki, prezentacje multimedialne) powstatych w ramach realizacji Zadania
w nastepujgcy sposob:

1) na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz na terytorium innych panstw
cztonkowskich UE,

2) na okres 10 lat,

3) bez ograniczen co do liczby egzemplarzy i no$nikow, w zakresie nastepujgcych
pol eksploatacji:

a) utrwalanie — w szczegélnosci drukiem, zapisem w pamieci komputera i na
noénikach elektronicznych, oraz zwielokrotnianie, powielanie i kopiowanie tak
powstatych egzemplarzy dowolng technika,

b) rozpowszechnianie oraz publikowanie w dowolny sposéb (w tym poprzez:
wyswietlanie lub publiczne odtwarzanie lub wprowadzanie do pamieci
komputera i sieci multimedialnych, w tym Internetu) — w catosci lub w czesci,
jak rowniez w potgczeniu z innymi utworami,

c) publiczna dystrybucja utwordw lub ich kopii we wszelkich formach (np.
ksigzka, broszura, CD, Internet),

d) udostepnianie, w tym unijnym instytucjom, organom lub jednostkom
organizacyjnym, Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa, Instytucji
Zarzadzajgcej PT FE oraz ich pracownikom, oraz publiczne udostepnianie
przy wykorzystaniu wszelkich srodkéw komunikacji (np. Internet),



e) przechowywanie i archiwizowanie w postaci papierowej albo elektronicznej;

4) z prawem do udzielania osobom trzecim sublicencji na warunkach i polach
eksploatacji, o ktéorych mowa w pkt 3.

Znaki graficzne oraz obowigzkowe wzory tablic, plakatu i naklejek sg okreslone
w Ksiedze Tozsamosci Wizualnej i dostepne na stronie
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Minister nie ponosi odpowiedzialno$ci za wady prawne dziatan podejmowanych
przez Wojewddztwo w ramach realizacji Zadania, a w szczegolnosci za ewentualne
roszczenia 0sob trzecich wynikajgce z naruszenia praw wiasnosci intelektualnej, w
tym za nieprzestrzeganie przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych.

§ 8. Kontrola

1.

Minister sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez Wojewddztwo,
w tym wydatkowania otrzymanych srodkéw Dotacji. Kontrola moze byé
przeprowadzona w toku realizacji Zadania oraz w ciggu 5 lat od dnia jego
zakonczenia.

Wojewddztwo jest zobowigzane poddac sie kontroli przeprowadzanej przez Ministra
oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia w celu sprawdzenia
prawidtowosci wydatkowania srodkéw Dotaciji.

Wojewddztwo jest zobowigzane do usuniecia uchybien i wdrozenia zalecen

i rekomendacji pokontrolnych w terminie wskazanym w informac;ji pokontrolnej oraz
powiadomienia o tym Ministra. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie
wstrzymuje obowigzku wdrozenia zalecen i rekomendacji w niej zawartych.

W przypadku stwierdzenia poniesienia wydatkéw niekwalifikowalnych,

tj. wykorzystania przez Wojewodztwo Dotacji z naruszeniem przepiséw prawa, w tym
ustawy Pzp lub dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, w tym Wytycznych
dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 lub Wytycznych
dotyczgcych wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027,
Wojewddztwo jest zobowigzane do zwrotu kwot odpowiadajgcych korektom
finansowym oraz wydatkéw poniesionych nieprawidtowo wraz z odsetkami

w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczonymi od dnia
przekazania transzy Dotacji, w przypadku ktorej wystgpity nieprawidtowosci, do dnia
dokonania zwrotu $rodkow. Zwrotu nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od otrzymania
wezwania na rachunek bankowy wskazany w wezwaniu.

Obowigzek zwrotu kwot odpowiadajgcych korektom finansowym, o ktérym mowa
w ust. 4, ani dokonanie ich zwrotu, nie wptywajg na zakres Zadania, ani termin jego
realizaciji.

Szczegodtowe zasady kontroli wykorzystania Dotacji okre$la zatgcznik nr 3 do
Umowy.
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§ 9. Dane osobowe

1.

Przetwarzanie danych osobowych w ramach realizacji zadania odbywa sie zgodnie
z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej Rozporzadzenie) oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

. Wojewddztwo oraz Minister sg odrebnymi administratorami danych osobowych

przetwarzanych w ramach realizacji Zadania zgodnie z przepisami u.f.p dotyczacymi
dotacji.

W celu kontroli jakosci obstugi przez Sie¢ PIFE klientow ustug informacyjnych,
pomiaru wskaznikéw projektu oraz certyfikacji Punktéw Informacyjnych,
Wojewoddztwo udostepnia Ministrowi dane:

1)  klientow ustug informacyjnych w postaci numeru telefonu i adresu e-mail oraz

2) Specjalistéw ds. FE w postaci imienia, nazwiska, stanowiska i gtosu, adresu
e- mail.

Minister moze powierzyé¢ przetwarzanie udostepnionych danych podmiotowi
trzeciemu w celu, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym. O powierzeniu
przetwarzania tych danych Minister informuje Wojewodztwo.

. Wojewddztwo zobowigzuje sie przekaza¢ Specjalistom ds. FE klauzule obowigzku

informacyjnego Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej wynikajgcg z art. 14
RODO, stanowigcg zatgcznik nr 7do Umowy.

Dane osobowe przedstawicieli Stron niniejszej umowy oraz stuzbowe dane
kontaktowe oséb wyznaczonych przez Strony do realizacji umowy sg wzajemnie
udostepniane przez Strony. Strony wzajemnie przekazg tym osobom, tres¢
okreslonych przez drugg Strone klauzul informacyjnych dotyczgcych pracownikow
drugiej Strony, ktérych dane otrzymano w celu realizacji i wykonania umowy. Tre$é
klauzuli ze strony Wojewddztwa stanowi zatgcznik nr 8 do Umowy. Tres¢ klauzuli
ze strony Ministra stanowi zatgcznik nr 9 do Umowy.

Udostepnienie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celéw
przetwarzania zwigzanych z rozliczeniem i kontrolg dotacji celowej zgodnie

z przepisami prawa, odbywa sie w formie pisemnej lub elektronicznej

z wykorzystaniem stosowanego przez Strony bezpiecznego sposobu komunikaciji.
Strony nie bedg przekazywaty danych do panstwa trzeciego i organizaciji
miedzynarodowych.

. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych oraz zdarzen i incydentow

z zakresu bezpieczenstwa informacji kazda ze Stron obstuguje je samodzielnie
zgodnie z zasadami i trybem okres$lonymi w jej regulacjach wewnetrznych.

Kazda ze Stron ponosi petng odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie danych. Strony
zobowigzujg sie do wspotpracy, o ile bedzie ona niezbedna w zakresie realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa i Umowy.

§ 10. Zwrot srodkéw Dotacji
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Niewykorzystang czes¢ Dotacji za dany rok kalendarzowy Wojewodztwo
zobowigzane jest zwroci¢ w terminie okreslonym w art. 168 ust. 1 u.f.p. oraz wyjasni¢
przyczyny niepetnego wydatkowania Dotacji.

Niewykorzystang czes$¢ Dotacji po wykonaniu Zadania, zgodnie z art. 150 pkt 5 u.f.p,
Wojewddztwo zwrdci w ciggu 15 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizaciji
Zadania, okreslonego w § 2 ust. 4 Umowy.

Od kwoty Dotacji zwroconej po terminie wynikajgcym z ust. 1 lub 2, nalicza sie
odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, poczgwszy od dnia
nastepujgcego po dniu, w ktérym uptynat termin zwrotu niewykorzystanej czesci
Dotac;ji.

Wojewodztwo zobowigzane jest do zwrotu Dotacji w czesci, ktora zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci, wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych naliczonymi od dnia
okreslonego zgodnie z przepisem art. 169 ust. 5 u.f.p. do dnia zwrotu na rachunek
Ministra, w terminie 15 dni od stwierdzenia okoliczno$ci okreslonych w art. 169 ust. 1
pkt 1-2 u.f.p.

W przypadku niedokonania zwrotu Dotacji w terminach okreslonych w art. 168 ust. 1
lub art. 169 ust. 1 u.f.p., Minister wyda decyzje okreslajgcg kwote przypadajgca
do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki, zgodnie z art. 169 ust. 6 u.f.p.

Zwrotu Dotacji w przypadkach okreslonych w ust. 1, 2 i 4 Wojewodztwo zobowigzane
jest dokonac¢ na rachunek bankowy:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
NBP o/o Warszawa
811010 1010 0043 3022 3000 0000.

W poleceniu przelewu nalezy podacé tytut zwrotu, numer Umowy Dotacji oraz
paragrafy klasyfikacji budzetowej, z ktérych nastepuje zwrot Dotac;ji.

Odsetki naliczone w przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 Wojewddztwo
zobowigzane jest przekaza¢ na rachunek bankowy:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
NBP o/o Warszawa
311010 1010 0043 3022 3100 0000

W poleceniu przelewu nalezy podac tytut zwrotu oraz numer Umowy Dotacji.

Obowigzek zwrotu Dotacji, o ktérym mowa w ust. 4, ani dokonanie tego zwrotu, nie
wyptywajg na zakres Zadania, ani termin jego realizacji.

§ 11. Rozwigzanie Umowy

1.

Umowa moze zostaé rozwigzana przez kazdg ze Stron, bez podania przyczyny,
z zachowaniem poétrocznego okresu wypowiedzenia.

Minister moze rozwigza¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku gdy
Wojewodztwo:

1) odmowi poddania sie kontroli;

12



2)

nie wykona zalecen lub rekomendacji pokontrolnych lub nie usunie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

wykorzystuje Dotacje niezgodnie z przeznaczeniem;

nieterminowo lub niezgodnie z Umowg realizuje Zadanie lub jego czes¢, w tym
w szczegolnosci zmniejszy zakres rzeczowy realizowanego Zadania, co zostanie
stwierdzone na podstawie wynikéw kontroli oraz oceny realizacji rekomendacji

i zalecenh pokontrolnych.

3. W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia rozwigzania Umowy Wojewddztwo
zobowigzane jest do ztozenia sprawozdania okresowego oraz dokonania zwrotu
niewykorzystanej czesci Dotac;ji.

§ 12. Zmiana Umowy

1. Strony mogg dokonaé zmiany tresci Umowy zgodnymi oswiadczeniami woli w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Wszelkie oswiadczenia sktadane przez Strony w celu zmiany Umowy wymagaija dla
swojej waznosci zachowania formy pisemne;j.

3. Zmiany tresci Umowy oraz:

1)

2)

3)

4)

zmiana wartosci docelowych wskaznikow wskazanych w Zatgczniku nr 4
do Umowy,

zmiana ,,Opisu funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewodztwie” stanowigcego zatgcznik nr 1 do Umowy,

zmiana ,Standardéw funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich”, stanowigcych zatgcznik nr 2 do Umowy,

zmiana ,Kwot Dotacji na rok 2026 i 2027”, stanowigcych zatgcznik nr 6 do
Umowy,

wymagajg zawarcia aneksu do Umowy.

§ 13. Komunikacja Stron

1. Strony przewidujg nastepujgce formy komunikacji w ramach wykonywania Umowy:

1)
2)
3)
4)

5)

listem poleconym,

pocztg kurierska

za pomocg autoryzacji e-PUAP / e-Doreczenia,
pocztg elektroniczna,

za posrednictwem SID.

2. Adresy do doreczen korespondencji sg nastepujgce:

Wojewédztwo:
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3.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego

ul. Ostrowek 5

45-088 Opole

Adres skrytki na ePUAP: /q877fxtk55/SkrytkaESP

Adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-66703-73759-IGTUV-14

Minister:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

ul. Wspdlna 2/4

00-926 Warszawa

Adres skrytki na ePUAP: /MIR/SkrytkaESP

Adres do doreczen elektronicznych: AE:PL-27378-80065-JJACB-24

W przypadku zmiany danych, o ktérych mowa w ust. 2, Strona, ktérej zmiana dotyczy,
jest zobowigzana powiadomi¢ pisemnie drugg Strone o zmianie danych niezwiocznie,
lecz nie pdzniej niz w terminie 14 dni kalendarzowych od zmiany danych. Do czasu

powiadomienia, korespondencje wystang na dotychczasowe adresy uwaza sie za
skutecznie dostarczona.

§ 14. Postanowienia koncowe

1.

Strony zgodnie oswiadczajg, ze zobowigzania zaciggniete przez Wojewddztwo na
potrzeby zwigzane z prowadzeniem Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
na terenie wojewddztwa na podstawie tgczacej Strony Umowy dotacji nr DKP/BDG-
[I/PTFE/20/23 dotyczacej realizacji projektu Pomocy Technicznej, zawartej w dniu 16
czerwca 2023 r., stuzgce realizacji celéw okreslonych niniejszg Umowa, mogg zostac
sfinansowane ze $rodkow przekazanych na podstawie niniejszej Umowy.

Strony zgodnie o$wiadczaja, ze niniejsza Umowa stanowi kontynuacje Zadania
w zakresie prowadzenia Sieci PIFE na terenie wojewddztwa, powierzonego
na podstawie umowy, o ktérej mowa w ust. 1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Umowie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa unijnego i krajowego, w szczegoélnosci u.f.p., Kodeks cywilny,
Ordynacja podatkowa oraz regulacje dotyczgce PT FE.

Spory powstate w zwigzku z wykonywaniem niniejszej Umowy, Strony zgodnie
poddajg pod rozstrzygniecie sgdowi powszechnemu wtasciwemu miejscowo ze
wzgledu na siedzibe Ministra.

Umowe sporzgdzono w czterech egzemplarzach, po dwa dla kazdej ze Stron.
Umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania przez ostatnig ze Stron.

Zatgczniki:
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1)  Opis funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewoddztwie;

2)  Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich;

3) Zasady rozliczania i kontroli Dotacji na prowadzenie Punktow Informacyjnych
Funduszy Europejskich;

4) Wskazniki;
5)  Zasady certyfikacji Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich;
6) Kwoty Dotacji na rok 2026 i 2027;

7)  Klauzula informacyjna Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dla pracownikéw
PIFE;

8) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez
Wojewddztwo;

9) Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej;

10) Kopia petnomocnictwa do reprezentowania Ministra.

Wojewédztwo Minister
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Pomoc Techniczna Rzeczpospolita Dofinansowane przez # . o
dla Funduszy Europejskich - Polska Unie Europejska o

* L *x

Zatacznik nr 1 do Umowy

Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich w wojewddztwie opolskim

1. Model funkcjonowania Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewoédztwie.

GPI i LPI w strukturach
urzedu marszatkowskiego X
(model systemowy)

GPI w urzedzie
marszatkowskim,
LPI wybierane w drodze -
konkursu dla JST i NGO
(model konkursowy)

2. Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich w wojewodztwie.

Liczba
etatow

Lp. sﬁ:%zaj Miejscowos¢ Obszar dziatalnosci' (powiaty)

miasto Opole, powiat opolski,
brzeski, gtubczycki, kedzierzyhsko-
1 GPI Opole 5,6 kozielski, kluczborski, krapkowicki,
oleski, namystowski, nyski,
prudnicki, strzelecki,

* 0,4 etatu koordynatora finansowane z budzetu wojewdédztwa

! dotyczy organizacji spotkan informacyjnych, szkolef, dyzuréw MPI, dodatkowych dziataf informacyjnych
i promocyjnych



A Pomoc Techniczna Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Funduszy Europejskich Polska Unie Europejska

3. Mapa Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewodztwie
(lokalizacja i obszary dziatalnosci).

Gtowny Punkt Informacyjny
Funduszy Europejskich

pow.
namystowski

pow.
kluczborski

pow.

brzeski
pow.

opolski

pow.
strzelecki

pow.
krapkowicki

pow.
prudnicki

pow.
kedzierzynsko-kozielski

pow.
gtubczycki
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Niniejsze standardy majg charakter wymagan minimalnych oraz maja obligatoryjny charakter.

1.
1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

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 szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 poz. 1411)

Siedziba Punktu musi znajdowac sie w centrum miasta, bgdz w takiej czesci miasta, ktéra posiada
dogodne potaczenia komunikacyjne z centrum miasta Srodkami transportu publicznego.

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

Siedziba Punktu musi posiada¢ powierzchnie w wielkos$ci umozliwiajgcej wtasciwe wykonywanie ustug
i komfortowg obstuge klientow.

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

Punkt musi dysponowac:

pomieszczeniem biurowym dla pracownikdéw PIFE o powierzchni dostosowanej do liczby pracownikéw
(zgodnie z wymogami przepiséw BHP), w ktérym 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 prawidtowg 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 siedzgce dla klientéw oraz zapewniajgcym mozliwosé
skorzystania z komputera z dostepem do Internetu;

salg konferencyjng dostepng dla 0séb z réznymi niepetnosprawnosciami — na minimum 25 osdb
w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na
potrzeby spotkan/szkoler), wyposazong w rzutnik multimedialny, ekran i nagto$nienie;

toaletg dla klientéw, w budynku w ktérym znajduje sie Punkt (dostepna dla oséb z
niepetnosprawnosciami);

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

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

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

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

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

Godziny otwarcia Punktu Informacyjnego

Punkt Informacyjny jest otwarty dla klientéw co najmniej przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze
od poniedziatku do piagtku przez minimum 8 godzin dziennie.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Zapewnienie kontaktu telefonicznego

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

LPI - minimum 2 numery zewnetrzne dla klientdw,

W przypadku funkcjonowania infolinii — GPl zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do specjalistéw
ds. FE/PPP i minimum 1 odrebny numer zewnetrzny, a LP| — odpowiednio minimum 2i 1.

Ustugi sieci PIFE

Uwagi ogdlne
Ustugi PIFE Swiadczone sg bezptatnie.

Odpowied? na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze klient wystapi
o udzielenie odpowiedzi w konkretnej innej formie.

Kazdy PIFE Swiadczy ustugi informacyjne w odniesieniu do wszystkich programéw finansowanych

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Funduszu na rzecz Sprawiedliwe]j Transformacji, Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFRMA), Funduszu Spdjnosci, Spotecznego Funduszu
Klimatycznego.

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

W przypadku Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci, Programéw KE (m.in. Horyzont
Europa (2021-2027), LIFE, ERASMUS+, CEF, EFIS, Europejski Korpus Solidarnosci, itp), , Funduszu Azylu,
Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na
rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej oraz programéw w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej
zarzadzanych przez Ministra wtasciwego do spraw Rolnictwa i Rozwoju Wsi, z wyjgtkiem 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
projektow.

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

e  odpowiedz? udzielong klientowi punktu na zadane przez niego pytanie lub
przedstawiony problem z zakresu Funduszy Europejskich (odpowiedz dotyczaca
jednego tematu, niezaleznie od liczby maili wystanych do klienta, raportujemy jako
jednga konsultacje);

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

e podjecie innego, nowego tematu przez klienta w korespondenciji elektronicznej.

Oddzielng konsultacjg nie jest:

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

- przestanie po konsultacji telefonicznej dodatkowych informacji/dokumentow e-mailem,
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

2.1.

2.2.

2.3.

- przestanie wytgcznie pytan diagnostycznych,

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

- e-mail informujacy o wydtuzonym terminie udzielenia odpowiedzi,

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

- przeprowadzenie dalszych konsultacji po zdiagnozowaniu szczegétowych potrzeb klienta.

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
podmiotéw zajmujgcych 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 obowigzujgcych 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.

Ustugi PIFE podlegajg badaniu jakosci obstugi. Celem badania jest:
a. ocena jakosci obstugi klientéw sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich,
b. usprawnienie obstugi w sieci PIFE,
c. dopasowanie oferty ustug do potrzeb informacyjnych klientéw.

Dodatkowo w PIFE stosowana jest

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

Zakres ustug Swiadczonych przez PIFE

ogdlne informowanie na temat Funduszy Europejskich, poszczegdinych Programéw i Dziatan, programow
zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejskg, Krajowego Planu Odbudowy oraz Partnerstwa
Publiczno -Prywatnego?;

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich —tj. udzielenie
klientowi informacji o systemie wdrazania, badz zakwalifikowanie pomystu na projekt do konkretnego
Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE (m.in. w zakresie mozliwosci korzystania ze
srodkéw w ramach FE, informacji o konkursach i mozliwych zrédtach i formach finansowania, informacji
nt. ogdlnych warunkoéw, kryteridw oraz procedur przyznawania wsparcia oraz danych kontaktowych
do witasciwych instytucji) oraz informowanie o mozliwosci realizacji projektéw w formule PPP,
w szczegolnosci w kontekscie mozliwosci tagczenia PPP z FE;

informowanie, jak przygotowa¢ wniosek o wsparcie — tj. min. przedstawienie zasad i warunkow
decydujacych o przyznaniu wsparcia z Funduszy Europejskich, a takze cech, ktérymi musi

2 Informowanie o PPP wytgcznie przez specjalistow ds. PPP w GPI.
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2.4.

charakteryzowac sie konkretny wniosek oraz warunkdéw, ktére musi spetni¢ sktadajacy 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;

odniesienie do kryteriow formalnych, co bedzie polegato na poinformowaniu klienta
o koniecznosci spetnienia szeregu warunkow decydujgcych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny
np. aktualno$¢ zataczanych 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  kryteribw  merytorycznych,  jakie  musi  spetnic  projekt w  danym
Programie/Dziataniu/Konkursie, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjnos¢ projektu, dobdr wtasciwych
wskaznikow, niezbednos¢ wydatkdw do realizacji projektu i osiggniecia jego celow, opis grupy
docelowej;

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztéw w odniesieniu do wtasciwych dokumentéw;

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

informowanie, jak realizowac i rozliczy¢ projekt — tj. min. przedstawienie obowigzkéw wynikajgcych
z realizacji projektu, sporzadzania oraz archiwizacji w sposéb prawidtowy dokumentacji finansowej
i merytorycznej realizowanego przedsiewziecia, procesu przesytania wnioskdw o ptatnosé oraz wnioskéw
sprawozdawczych poprzez system elektroniczny obstugi wnioskéw a takze informowania nt. procesu
kontroli projektow wspotfinansowanych z FE. Konsultacja na etapie realizacji projektu jest procesem, w
ktorym 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 obowigzujacych przy ponoszeniu wydatkéw z Funduszy Europejskich,
w szczegdlnosci w zakresie spetnienia zasady konkurencyjnosci;

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzie¢;

informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow;

informowanie o wymogach dotyczgcych promoc;ji projektow wspaétfinansowanych z FE;
informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu w danym Programie;

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

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

informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatnos¢;

udzielanie wsparcia w pracy z systemem elektronicznym obstugi wnioskéw;
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2.5.

3.
3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1

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

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

Diagnoza potrzeb klienta

Diagnoza potrzeb klienta stanowi punkt wyjscia do $wiadczenia ustug przez specjalistéw ds. FE/PPP w
PIFE. Wystanie pytan diagnostycznych nie moze by¢ uznane za konsultacje.

Diagnoza ma na celu rozpoznanie rzeczywistych potrzeb informacyjnych oraz probleméw 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 starannoscia,
z zachowaniem postawy petnej zaangazowania i indywidualnego podejscia do klienta. Nie nalezy zadawac
pytan dotyczacych kwestii, ktdre klient poruszyt w swojej wypowiedzi/e-mailu.

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

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;
Spotkanie informacyjne na uczelniach wyzszych;

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 mogg odebraé telefonu - nalezy oddzwonié niezwtocznie
po zakonczeniu konsultacji.

Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:
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4.1.3

414

4.1.5

4.1.6

4.2
4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.3

43.1

4.3.2

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 skierowaé klienta do instytucji wtasciwej kompetencyjnie. W przypadku konsultacji o
duzym stopniu skomplikowania oraz wymagajacych poswiecenia znacznej ilosci czasu, w uzasadnionych
przypadkach specjalista ds. FE/PPP moze zaproponowac klientowi inng ustuge PIFE, konsultacje
bezposrednia lub indywidualng;

na poczatku rozmowy (w miare mozliwosci) poinformowac o prowadzonym badaniu jako$ci obstugi (gdy
takie badanie jest prowadzone).

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), powinien poprosic klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-
mail lub przestanie pytania drogg e-mailowa. Specjalista ds. FE/PPP jest zobowigzany do udzielenia
odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

Jesli specjalista ds. FE/PPP nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni roboczych
od rozmowy, powinien poinformowac klienta o powodach opdznienia oraz o terminie, w jakim udzieli
informacji.

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

Na koniec rozmowy nalezy upewnic sie, czy klient 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 pisemna w trybie i formie zgodnymi z
przyjetymi w danej instytucji zasadami obiegu dokumentéw, przy czym termin odpowiedzi nie moze
przekracza¢ 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 powinna by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w urzedzie/instytucji prowadzacej Punkt, w sposéb umozliwiajgcy jej sprawne odszukanie i przeglgdanie
oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

Konsultacja e-mailowa

Adresy mailowe Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich powinny zaczynac sie od stéw:

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

Specjalisci ds. F E sg zobowigzani do regularnego i biezacego sprawdzania poczty elektronicznej
i udzielania odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktére zostanie przestane na
adres e-mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — réwniez na ich skrzynki imienne.
Analogicznie SpecjalisSci ds. PPP sg zobowigzani do udzielania odpowiedzi na pytania dotyczace
Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.
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433

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

Odpowiedzi na zapytania e-mailowe nalezy udzieli¢ 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¢ 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, ktdre stanowig podstawe do odpowiedzi, a jesli ich nie ma - poprosi¢ klienta o ich podanie,
tj. przeprowadzi¢ diagnoze potrzeb.

Zakres pytan diagnostycznych powinien by¢ dostosowany do profilu klienta oraz sprawy, ktéra klienta
interesuje. Nalezy unika¢ formutowania pytan, na ktére odpowiedz zostata juz udzielona przez klienta np.
w pierwszym e-mailu lub jest oczywista. Nie nalezy zadawac pytan wykraczajgcych poza kwestie
niezbedne do udzielenia odpowiedzi na pytanie klienta.

Korespondencja prowadzona drogg elektroniczng musi zawierac¢ historie umozliwiajacg zweryfikowanie
dat korespondenciji i jej tresci.

OdpowiedZ e-mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tre$¢ i jezyk dopasowany do kwestii
poruszanych przez klienta i specjaliste ds. FE/PPP w trakcie diagnozy (zaleca sie unikanie przeklejania
zapisOw regulaminéw). Nie nalezy udziela¢ odpowiedzi zbyt ogdélnych oraz zawierajacych zbyt szeroki
zakres informacji, o ktdre klient nie poprosit. OdpowiedZ mailowa powinna by¢ przygotowana zgodnie z
zasadami prostego jezyka.

Elementy, ktére muszg znajdowac sie w odpowiedzi e-mailowe;j:

»Zwrot grzecznosciowy na powitanie,
odwoftanie do kwestii poruszonej przez klienta
tres¢ odpowiedzi
W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.
Zwrot grzecznosciowy na pozegnanie,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie
Link do portalu https://www.funduszeeuropejskie.qov.pl/strony/o-funduszach/punkty/#/ — do danych

teleadresowych Punktu Informacyjnego oraz godzin otwarcia Punktu
Sie¢ Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich jest koordynowana przez Ministerstwo....... (do
wpisania aktualna nazwa Ministerstwa)”.

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

Informacje udzielone przez pracownikow Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie stanowig

oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzqdzajgcych, Posredniczqcych i Wdrazajgcych poszczegdlne Programy

ani Centralnej Jednostki ds. PPP (CJPPP) i nie mogq stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek
roszczen, a takze nie stanowiq 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.
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4.4

4.4.1

4.4.2

443

44.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.49

4.5

45.1

4.5.2

Konsultacja bezposrednia

Konsultacja bezposrednia nie wymaga wczesniejszego umowienia klienta. Na prosbe klienta konsultacja
bezposrednia moze byé umdwiona wczesniej telefonicznie badZz 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.

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

Kolejnym etapem konsultacji bezposredniej jest diagnoza potrzeb informacyjnych klienta. Koniecznos¢
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 sie, ze specjalista ds.
FE/PPP musi wystgpic o interpretacje przepiséw do 1Z/IP/CIPPP, powinien on poinformowac klienta, ze
zweryfikuje dane iudzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji
bezposredniej w pdzniejszym terminie.

Nie nalezy ogranicza¢ konsultacji dotyczacej FE do odestania klienta do innej instytucji odpowiedzialnej
za dane dziatanie. Samo odestanie klienta do innej instytucji nie nalezy zalicza¢ do konsultacji
bezposrednie;j.

Podczas konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien wykorzystywaé komputer, wskazywaé uzyteczne
strony internetowe oraz wyjasni¢ sposob poruszania sie po nich, jesli sytuacja tego wymaga.

Po konsultacji specjalista ds. FE/PPP powinien podsumowac rozmowe, przekaza¢ dodatkowe materiaty
informacyjne klientowi (w miare dostepnosci), upewni¢ sie, ze klient nie ma dodatkowych pytan, a
nastepnie poinformowa¢ go o najblizszych dziataniach PIFE (np. zaprosi¢ na spotkanie
informacyjne/szkolenie) lub wskaza¢ miejsce, gdzie publikowane sg informacje o organizowanych
wydarzeniach.

W trakcie konsultacji, specjalista ds. FE/PPP musi poinformowac klienta o prowadzonym badaniu
jakosci obstugi .

Na zakonczenie konsultacji bezposredniej nalezy podziekowac klientowi za przybycie, zachecié¢
do ponownego kontaktu, wreczy¢ wizytdwke (o ile specjalista ds. FE/PPP nie zrobit tego wczesniej) i
pozegnac 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 zniepetnosprawnoscia ruchowg i ma utrudnione mozliwosci dotarcia do najblizszego
Punktu;

gdy konsultacja jest przeprowadzana dla grupy osdb 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, ktorzy zamierzajg skorzystaé
z konsultacji na etapie przygotowania wniosku badz realizacji projektu.
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453

454

4.5.5

4.5.6

4.5.7

4.6
4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

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

Z ustugi tej wylaczone sa firmy consultingowe oraz osoby fizyczne (z wyjatkiem oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowg).

Decyzje o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

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

Specjalista ds. Funduszy Europejskich/PPP jest zobligowany przeprowadzi¢ przed indywidualng
konsultacjg diagnoze klienta w zakresie opisanym w pkt. II.3.

Woyjscie na indywidualng konsultacje traktowane jest jako wyjscie stuzbowe lub delegacja.

W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie
dodatkowej konsultacji po zdiagnozowaniu szczegétowych potrzeb klienta (kazda kolejna konsultacja
raportowana bedzie oddzielnie).

Spotkanie informacyjne/szkolenie prowadzone w formie stacjonarnej

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

Dopuszczalne jest, za zgoda Ministerstwa, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych trenerdéw.

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

Spotkanie informacyjne:

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

tematyka spotkania powinna by¢ dostosowana do potrzeb informacyjnych klientéw oraz planowanych
naborow wnioskow,

spotkanie moze zostac zorganizowane w przypadku, gdy w wyniku rekrutacji zgtosito sie na nie minimum
10 os6b?, 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 zostaé
zaraportowane jako konsultacje bezpo$rednie®. W przypadku niewystarczajgcej liczby zgtoszer na
spotkanie, PIFE moze podjg¢ decyzje o jego odwotaniu. Osobom zgtoszonym nalezy zaproponowac
alternatywne rozwigzanie: zaproponowac konsultacje indywidualng, bezposrednig lub zorganizowa¢ MPI
w danej miejscowosci.

Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

spotkanie informacyjne trwa minimum 2 godziny zegarowe;;

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

mniejszej liczby uczestnikow.

4 Nie dotyczy sytuacji, gdy Ministerstwo wyrazito zgode na organizacje spotkania dla mniejszej liczby uczestnikéw.
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4.6.6

4.6.7

4.7

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

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

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

przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb 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 mozliwos¢ przeprowadzenia
indywidualnych rozmoéw z uczestnikami, ktérzy bedg mieli dodatkowe pytania.

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

Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

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

informacja o szkoleniu musi by¢ 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 informacja o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje szkolenia
réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez wspoétpracujgce instytucje,
plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznosciowe;

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

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 osdb niedostyszgcych);

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

Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych/spotkanie na
uczelni wyiszej

4.7.1 Jest prowadzone osobiscie przez specjalistéw ds. FE. Nie jest dopuszczalne odptatne prowadzenie
spotkan przez zewnetrznych treneréw.
4.7.2 Spotkanie informacyjne w szkole/na uczelni wyzszej:

a.

ma na celu przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji o FE oraz ustugach

Swiadczonych przez Punkt;

5 Nie dotyczy spotkan zamknietych.

67 wytgczeniem szkolen, o ktérych mowa w pkt 4.6.3.
7 Nalezy stosowac ankiety wedtug wzoru dla Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE).
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b. jego tematyka musi by¢ dostosowana do potrzeb uczestnikdw, jak réwniez do planowanych naboréw
whnioskéw (ktorymi uczestnicy spotkania potencjalnie moga by¢ zainteresowani);
c. trwa minimum 45 minut).

4.8 Mobilny Punkt Informacyjny (MPI)

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

4.8.2 MPI organizowany jest we wspdtpracy 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 moga by¢ uznane konsultacje po spotkaniu informacyjnym lub szkoleniu.

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

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

4.8.7 Jeden specjalista ds. FE/PPP czy zespét specjalistow ds. FE /PPP danego dnia moze zorganizowad 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. 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 data
MPI.

4.8.9 W celu dotarcia z informacjg do potencjalnych zainteresowanych, mozna promowaé¢ MPI réznymi
kanatami, nie tylko przez strone internetowg, ale réwniez np. poprzez strone internetowg samorzadu,
wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne i spotecznosciowe.

4.9 Catodzienne dyzury MPI

4.9.1 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
mieszkancéw danego rejonu.

4.9.2 Catodzienny dyzur MPI organizowany jest we wspodtpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi
instytucjami® lub w wydziale zamiejscowym/ delegaturze urzedu marszatkowskiego.

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

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

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

87 wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczgcych odptatnie ustugi dotyczace FE;
9 Z wytgczeniem instytucji/firm consultingowych, doradczych $wiadczgcych odptatnie ustugi dotyczace FE.
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4.9.6 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.

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

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

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 wifasciwym konkursie — zostaje on wpisany (za jego zgoda) do
prowadzonego przez PIFE rejestru wraz z okresleniem dziatan i programdw, z ktérych mogtby skorzystac. Przed
ogtoszeniem konkursu, PIFE poinformuje mailowo tych klientéw o planowanym konkursie/ogtoszeniu konkursu.

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
komorke organizacyjna/instytucje, uczelnie wyzsza (prelekcja musi dotyczy¢ 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 roznymi instytucjami, takimi jak: Instytucje Otoczenia Biznesu, regionalne organizacje

zrzeszajgce przedsiebiorcéw, organizacje pozarzagdowe, itp.;

. wspétorganizacje spotkan dla beneficjentéw/potencjalnych beneficjentéw FE przez dwa lub wiecej
wojewodztw — za zgodg Ministerstwa (raportuje wojewddztwo, na ktérego terenie odbywa sie
spotkanie);

. wizyty studyjne w innych regionach — za zgodg Ministerstwa;

. prowadzenie newslettera PIFE badZ dotaczenie do newslettera Programu Regionalnego w celu

poinformowania o swoich dziataniach — obowigzkowo dla wszystkich PIFE;

. opracowywanie broszur, materiatdbw promocyjnych, uczestnictwo w nagraniach dla TV, radia,
przygotowywanie artykutéw prasowych dotyczacych okreslonych tematéw z zakresu FE.

4.11.2 Przedsiewziecia wskazane powyzej nalezy traktowaé i raportowaé jako dodatkowe dziatania
informacyjne;
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4.11.3 Co do zasady niedopuszczalne jest uczestnictwo specjalistow ds. FE/PPP jako prelegentéw w

wydarzeniach, w ktérych uczestnictwo oséb zainteresowanych jest odptatnel®. Odstepstwa od tej zasady

mozliwe sg za uprzednig zgodg Ministerstwa.

4.11.4 Koordynatorzy PIFE przesytajg :

a)

b)

w formie elektronicznej co kwartat (w terminie 5 dni roboczych od zakoriczenia miesigca) na adres
e- mailowe opiekundw wojewdédztw - informacje o targach, konferencjach i wydarzeniach w
regionie wraz z propozycja tych wydarzen, w ktérych zamierzajg uczestniczy¢, w tabeli xIs. Tabela
ta zawiera¢ powinna nastepujgce dane: Ip.; nazwa imprezy branzowej; data wydarzenia; miejsce
wydarzenia; link do wydarzenia na www; odptatnos¢ wydarzenia; dodatkowa kolumna — uwagi;

sprawozdanie miesieczne (informacje miesieczng) w systemie informatycznym dla dotacjobiorcéw
w programie Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027 (SID) — co miesigac.

4.12 Dziatania online

4.12.1 rozmowa/wideorozmowa przeprowadzana za posrednictwem dostepnych narzedzi

internetowych

a)

b)

a)
b)

a)

b)

d)

e)

f)

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

rozmowa moze odbywac sie bez lub z uzyciem opcji videorozmowy (po stronie klienta), przy czym
specjalista ds. FE/PPP musi uzywac opcji videorozmowy,

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, za posrednictwem narzedzi
internetowych

przeniesienie kontaktu np. do innego kanatu w celu przeprowadzenia konsultacji jest obowigzkowe
komentarze pod postami nie sg traktowane jako konsultacja.

4.12.3. Spotkanie informacyjne online - webinaria i spotkanie informacyjne online
przeprowadzane jest w czasie rzeczywistym i musi trwa¢ minimum 60 minut i by¢ zorganizowane
dla min. 10 osdb zgtoszonych i przeprowadzone dla min. 8 uczestnikow,

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

w celu dotarcia z informacjg o spotkaniu do potencjalnych zainteresowanych, punkt promuje
wydarzenie réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np. poprzez
wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter, media spotecznos$ciowe,

dopuszcza sie organizowanie spotkan on-line zamknietych oraz spotkarn on-line w szkotach
ponadpodstawowych i na uczelniach wyzszych.

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

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

10 7 wytaczeniem 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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1.
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

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

a) 4.12.4 Szkolenia online - webinaria jednodniowe szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny
zegarowe (cze$¢ merytoryczna),

b) dwudniowe szkolenie on-line trwa minimum 6 godzin zegarowych (po 3 godziny w jednym dniu; czes¢
merytoryczna),

c) szkolenie odbywa sie dla minimum 10 osdb,

d) 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 udziaf,

e) podiniejsze odtwarzanie w formie biernej nagrania nie jest traktowane jako nowe szkolenie,

4.12.5. Udziat pracownika PIFE jako prelegenta (poprzez wygtoszenie prezentacji/ prelekcji)
w webinariach/konferencjach/ szkoleniach/spotkaniach on-line organizowanych przez inne
instytucje

4.12.6. Spotkanie informacyjne w szkotach ponadpodstawowych / spotkanie na uczelni wyiszej

Informacja i promocja

Wizualizacja Punktu i Sieci

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z zapisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci,
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 Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na
rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej z uwzglednieniem instrukcji i wskazowek zawartych w
»,Podreczniku whioskodawcy
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 Punktéw oraz realizowanych przez nie dziatan (w tym oznakowanie dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu sieci PIFE) odbywa sie przy wykorzystywaniu zestawienia znakdw: Punkt
Informacyjny Funduszy Europejskich —barwy RP —logotypu ,,Dofinansowane przez Unie Europejskg” wraz
z sygnetem UE i ewentualnie innych wzoréw opracowanych i przekazanych przez Ministerstwo.

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

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwa identyfikacje i musi uwzgledniaé:

oznakowanie budynku;
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b.

1.5.

oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacja z nazwg Punktu i godzinami otwarcia Punktu.

Punkt musi zapewnic¢ wizualizacje dziatan:

1.5.1  spotkania informacyjne/szkolenia:

a.

1.5.2

153

154

2.
2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

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

. W pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up lub Scianka Punktu oznakowane zgodnie z zasadami

wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE. Na drzwiach i w korytarzu musi sie znajdowa¢ 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
mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

MPI:

. ogtoszenia o MPI muszg zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujagcymi zasadami

wizualizacji;
w pomieszczeniu, w ktérym odbywaja sie konsultacje musi znajdowac sie roll-up/mini roll-up Punktu

oznakowany zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE

materialy promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom muszg by¢ oznakowane zgodnie z
zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:

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

materiaty informacyjne i promocyjne:

wszystkie materiaty wytwarzane i finansowane przez PIFE muszg mie¢ 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 réwniez geotargetowanie reklam w mediach ogdlnopolskich) oraz lokalnych i
regionalnych kanatach komunikacji oraz wskaza¢ 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 rdwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sg przez Koordynatora Sieci w regionie.
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3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

IV.

1.
1.1.

Strona internetowa Punktu

PIFE nie mogg prowadzi¢ odrebnych stron internetowych.

Podstawowym miejscem aktywnosci PIFE w Internecie jest ogélnopolski 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 wojewddztwa w czesci poswieconej Sieci PIFE.

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

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

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

zamieszczenie i aktualizacje danych dotyczacych  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 szczegdélnosci: nazwe Punktu, adres,
kod pocztowy
i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-mail. Konieczne jest réwniez odestanie do
strony internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Poza aktualnymi danymi teleadresowymi na

stronie internetowej umieszczona jest informacja o wspodtfinansowaniu Punktu ze s$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich (PTFE)

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

Wymogi dotyczgce personelu PIFE

Wymagania wobec podmiotu prowadzgcego Punkt i pracownikow

W sktad personelu PIFE wchodzg osoby zajmujgce nastepujace stanowiska:

1.1.1 W przypadku GPI/CPI:

a.

koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPl — minimum 0,5 etatu, maksymalnie 1 etat oraz
maksymalnie 1 osoba - przetozony specjalistéw ds. FE/PPP, musi podlegaé kierujgcemu komorka
organizacyjng lub jego zastepcy lub kieruje komdrka 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 Swiadczgcy ustugi informacyjne z zakresu
Funduszy Europejskich w szczegdlnosci w odniesieniu do programoéw polityki spéjnosci, EFMR,
programéw zarzgdzanych przez KE m.in. poprzez udzielanie konsultacji, prowadzenie spotkan
informacyjnych i szkolen, MPI, prelekcji, obstuge stoisk na targach, konferencjach i wydarzeniach

11 Dotyczy oséb nowozatrudnionych
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1.1.2

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.

2.1.

plenerowych - (minimum 1 rok do$wiadczenia'?> zawodowego we wdrazaniu lub realizacji projektéw
finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w rekrutacji
zewnetrznej lub braku kandydatéw spetniajgcych ww. wymagania — wyksztatcenie kierunkowe lub
wiedza o FE udokumentowana zdanym testem?3);

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

specjalista ds. PPP — pracownik PIFE $wiadczgcy ustugi informacyjne z zakresu FE oraz Partnerstwa
Publiczno — Prywatnego (minimum 1 rok do$wiadczenia* zawodowego we wdrazaniu lub realizacji
projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o FE, a w przypadku braku zgtoszen w
rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza o FE udokumentowana zdanym testem
oraz przeszkolenie z zakresu PPP) — maksymalnie 0,5 etatu.

W przypadku LPI:

specjalista ds. Funduszy Europejskich —w tym lider zespotu w LPI*® (minimum 1 rok do$wiadczenia
zawodowego we wdrazaniu lub realizacji projektéw finansowanych z FE lub udzielaniu informacji o FE,
a w przypadku braku zgtoszen w rekrutacji zewnetrznej — wyksztatcenie kierunkowe lub wiedza
udokumentowana zdanym testem; ze wzgledu na zastepowalno$¢ w LPl musza pracowa¢ minimum
2 osoby.

. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczegélnosci osoba rozliczajaca,

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

Mozliwe jest tgczenie 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. rozliczer i specjalisty ds. FE/PPP lub
koordynatora z funkcja ds. rozliczen

Nowo zatrudniani specjalisci ds. FE/PPP  zobowigzani sg podczas rekrutacji (w tym rekrutacji
wewnetrznej) 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 poinformowac o tym fakcie CPE.

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

Ministerstwo moze przeprowadza¢ badanie Tajemniczy Klient lub inne badania jakosci ustug.
Zakres zadan pracownikow PIFE

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

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

realizuje zapisy Umowy zawartej z Ministerstwem?, w tym odpowiada za prawidtowa dziatalno$¢ GPI/CPI
oraz LPI w wojewddztwie, a w szczegdlnosci za zarzgdzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie

12 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych

13 przygotowywanym przez koordynatora

14 Dotyczy 0s6b nowozatrudnionych

15 Dotyczy LPI wybranych w drodze konkursu
16 porozumienia w przypadku CPE
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do potrzeb klientéw, terminowos¢ i jakos¢ swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie wskaznikow
przez PIFE, atakze zachowanie standardéw w zakresie etyki;

d. przygotowuje/przeprowadza konkursy na wybor LPI — o ile taki model przyjeto w regionie;

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

f.  ustala zadania PIFE i harmonogramy ich realizacji (np. MPI, spotkan informacyjnych itp.);
g. nadzoruje dziatalno$¢ GPI/CPIi 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, oceniajgc spetnianie przez specjalistow ds. FE/PPP standarddw oraz czy udzielona odpowiedz
jest na temat i jest zindywidualizowana — wymagane jest sporzgdzenie niezwtocznie notatki z tych
czynnosci, opatrzonej datg sporzadzenia 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 wyfaniany jest w drodze konkursu i obowigzkowo sporzadza 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 sporzgdzenie niezwtocznie notatki z tych czynnosci;

e  koordynuje dziatania promocyjne Sieci w wojewddztwie;

e ma obowigzek weryfikacji i zapoznania sie z przygotowywanymi w SID sprawozdaniami
finansowymi i merytorycznymi przed ich wystaniem do Ministerstwa;

e odpowiada za zakup i dystrybucje materiatéw 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 zgodg Ministerstwa, poinformowanie specjalistow 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 wskaznikdw wskazanych w Zatgczniku ,System
wskaznikow dla Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”. W przypadku nieosiggniecia
zatozonych wskaznikow, badZ niezrealizowania zaplanowanego budzetu zobowigzany jest do
przedstawienia szczegétowych wyjasnien;

17 Wizyta koordynacyjna polega na sprawdzeniu przez koordynatora biezacej dokumentacji w punkcie informacyjnym (czy
jest uporzadkowana, czy jest w segregatorach, czy nie brakuje jakiej$ dokumentacji; omoéwieniu tematéw biezacych - co sie
dzieje, jakie plany sg do realizacji, co obecnie jest realizowane, ew. przywiezieniu materiatéw do punktu; sprawdzeniu
aktualnosci materiatow info-promo udostepnianych klientom.

I8 Wizyta kontrolna ma na celu weryfikacje kompletnosci catej dokumentacji stworzonej w danym roku , w danym punkcie
informacyjnym; weryfikacji oznakowania punktu (zgodnos¢ z wizualizacja), generalnie sprawdzenie zgodnosci
funkcjonowania punktu z wymaganiami stawianymi przez Standardy funkcjonowania sieci PIFE.; na prébie dokumentéw
sprawdzenie poprawnosci merytorycznej prowadzonych dziatan.

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

3.2.

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

sporzadza terminowo i przesyta wszystkie wymagane dokumenty i informacje, w tym w szczegdlnosci:
whniosek o przyznanie dotacji, sprawozdania okresowe i miesieczne w SID, informacje sprawozdawcze,
itp.

nadzoruje przestrzeganie (przez caty zespdt) obowigzkdéw i zalecen wynikajgcych z realizacji Umowy,
procedur, Standardéw oraz innych obowigzujacych dokumentdéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie etyki;

uzgadnia kierunki dziatan z Ministerstwem;

samoksztatci sie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie FE.

Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

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

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

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 udzial w Mobilnych Punktach Informacyjnych i catodziennych dyzurach MPI
poswieconych PPP;

organizuje i prowadzi spotkania informacyjne poswiecone PPP

organizuje szkolenia, w tym webinary we wspédtpracy z przedstawicielami departamentu petnigcego
funkcje centralnej jednostki koordynujaco-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 koordynujgco-
zarzagdzajgcej partnerstwem publiczno—prywatnym (PPP) w Polsce.

Standardy dotyczace wygladu pracownikéw

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

Pracownik PIFE musi wygladac schludnie i czysto.

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

20 Nje dotyczy CPI
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3.3.

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 przepisbw obowigzujgcego prawa
krajowego, wspdlnotowego oraz regulacji wewnetrznych instytucji, w ktorej jest zatrudniony, a takze z
zachowaniem nalezytej starannosci:

traktuje réwno wszystkich wspétpracownikow, klientow lub potencjalnych klientéw bez wzgledu na rase,
pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowosé, cechy genetyczne, jezyk, religie, Swiatopoglad,
wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnosc i pozycje spoteczng;

w trakcie pracy nie Swiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wtadz instytucji
prowadzgcej Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom witadz partnera organizacji
prowadzgcej Punkt (dotyczy Punktow 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 $wiadczong w ramach wykonywanych zadan;

pracownicy Punktu nie moga polecac 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 powielac lub
przekazywac¢ osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, zastosowanych rozwigzan autorskich
o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym;
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Skréty i pojecia

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j

Minister — minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

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

IKUP - Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa w zakresie informacji i promoc;ji

UM - Urzad Marszatkowski

FE - Fundusze Europejskie

PIFE - Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

PTFE - program Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

SID system informatyczny do rozliczania dotacji z programu Pomoc Techniczna dla

Funduszy Europejskich 2021-2027

Umowa — umowa dotacji celowej zawarta pomiedzy Ministrem a Wojewddztwem, dotyczaca realizacji
projektu pomocy technicznej, na podstawie ktérej Minister powierza Wojewddztwu realizacje zadania
polegajgcego na prowadzeniu Gtéwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich przy
Urzedzie Marszatkowskim oraz prowadzeniu, koordynaciji, promocji, monitoringu i kontroli wszystkich
Lokalnych Punktéw Informacyjnych w wojewddztwie, Swiadczgcych ustugi informacyjne na rzecz
beneficjentéow, potencjalnych beneficjentdéw oraz potencjalnych uczestnikéw projektéw finansowanych
z Funduszy Europejskich;

Projekt — projekt realizowany w ramach PTFE dotyczacy Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich, ktérego beneficjentem jest DKP;

Standardy — ,Standardy funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”,
stanowigce zatgcznik nr 2 do Umowy

Zasady — Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich, stanowigce zatgcznik nr 3 do Umowy dotacji.

Cel dokumentu

Niniejszy dokument reguluje zasady rozliczania i kontroli wydatkow ponoszonych z dotacji celowej na
prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w ramach Umowy dotyczgcej realizaciji
projektu pomocy technicznej zawartej pomiedzy Ministrem a Wojewodztwem. Dokument stanowi
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
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 Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej (dalej: DKP), ktdry jest Instytucjg Koordynujacg Umowe Partnerstwa w zakresie
informacji i promoc;ji (IK UP) i odpowiada za koordynacje dziatania ogélnopolskiej Sieci PIFE oraz
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kontrole i rozliczanie dotacji wyptaconej Wojewddztwu w ramach zawartej Umowy. Instytucjg
nadzorujgcy i rozliczajgcg projekt jest Instytucja Zarzadzajgca PT FE — Departament Programéw
Pomocowych w MFiPR (dalej: 1Z PT FE lub DPT).

2. Sposéb wydatkowania

Wszelkie srodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, tj. z p6zn. zm.)
wydatkowane powinny by¢ w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan,
jak rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjnoéci, rownego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkow nalezy przestrzegaé zapiséw Ustawy Prawo zaméwien publicznych (z dnia
11.09.2019r. Dz. U z 2024 r. poz. 1320 i z 2025 r. poz. 620), Wytycznych dotyczgcych wykorzystania
Srodkéw pomocy technicznej na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne PT FE” oraz Wytycznych
dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne horyzontalne”.

3. Finansowanie

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa Ministerstwo przekazuje dotacje celowg z
czesci budzetowej, ktérej dysponentem jest Minister. Dotacja moze pochodzi¢ rowniez z pozyskanych
przez MFiPR srodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa dla programéw i projektéw realizowanych z
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci. Srodki sg przekazywane i rozliczane w transzach, w
trybie okreslonym w Umowie.

Z Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci
dotyczacej wydatkéw biezacych (rozumianych jako koszty biezgce funkcjonowania, dziatania
informacyjne, dziatania promocyjne i dziatania koordynacyjne) — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-
750-75095-2008 oraz 34-750-75095-2009, natomiast w czesci na wydatki inwestycyjne — wedtug
klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-6208 i 34-750-75095-6209. Samorzad ujmuje

wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansoéw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz
Srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022, poz. 513, z p6zn. zm.).

Srodki inwestycyjne otrzymane w ramach dotacji sg wydatkowane z tych paragraféw klasyfikacji
budzetowej, z ktérych zostaty wyptacone przez MFiPR.

Przenoszenie srodkéw pomiedzy kategoriami wydatkéw wymaga zgody MFiPR.

4. Rachunek bankowy

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

Ptatnosci gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowod
KW lub raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrédtowym potwierdzajgcy fakt zaptaty
gotéwka (np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie

wyptaty).
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5. Dokumentowanie wydatkéw

5.1. Sposab realizacji zadania

W zaleznos$ci od sposobu realizacji wydatkéw przez samorzad niezbedne jest wytworzenie
i archiwizacja dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MFiPR lub
inne upowaznione instytucje.

Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie

Lp. Schemat dotacji

faktury za zrealizowane ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

Wydatki GPI i LPI sg realizowane przez | listy ptac, rachunki do uméw zlecenia / uméw

[ Urzad Marszatkowski. o dzielo;

druki delegaciji stuzbowych;

wyciggi z rachunku bankowego potwierdzajgce
operacje zwigzane z Umowa.

dokument zatwierdzajgcy rozliczenie dotaciji
przekazanej z Wojewddztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzgcej punkt
wybranej w konkursie zawierajgcy
informacje o zgodnosci wydatkéw z Umowg
z MFiPR, do ktérego zatagczone jest
zestawienie dokumentow finansowych (zob.
w dalszej czesci Zasad);

wyciggi z rachunku bankowego potwierdzajgce
operacje zwigzane z Umowa.

Wojewddztwo przekazuje dotacje do
jednostki/instytucji wybranej w
konkursie na prowadzenie LPI, ktora
samodzielnie realizuje wydatki i rozlicza
sie z Wojewodztwem.

5.2. Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku Dokumenty potwierdzajace wydatki

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo / decyzja) oraz
nastepujgce zataczniki:
zestawienie tabelaryczne dokumentéw finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze Srodkoéw dotacji — zawierajgce przynajmniej dane z
tabeli ,Zestawienie wydatkow”;
kopia dokumentaciji finansowej (dokumenty ksiegowe, dowody zaptaty
oraz inne dokumenty potwierdzajace realizacje wydatku np.
Dotacja z UM do LPI protokoty odbioru) z instytucji prowadzgcej punkt, potwierdzona za
zgodnosé z oryginatem;
lista sprawdzajgca prawidtowos$c¢ rozliczenia ztozonego przez LPI oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach Umowy dotacji sporzgdzona
przez pracownika UM;
wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

Wynagrodzenie

o lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
pracownikow na
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podstawie umowy
o prace

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegodlnych sktadnikéw listy ptac, tj. wynagrodzenh netto (liczba
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczek na
podatek dochodowy, sktadek na PPK oraz — ewentualnie — innych
potrgcen (np. na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewéw skladek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
oswiadczenie o ujeciu w zbiorczych kwotach przelewéw oséb
objetych projektem i kwoty sktadek/ zaliczek za kazdg z oséb;

wycigg z wyodrebnionego rachunku bankowego z kwotg refundac;ji
na rachunek ogdlny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy
ptac byly przekazane z rachunku ogélnego Wojewddztwa) ze
wskazaniem poszczegolnych kwot i tytutdéw, ktérych refundacja
dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wtasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacijg
0 zaangazowaniu pracownika do realizacji Umowy w okreslonym
wymiarze etatu;

zakres obowigzkow osob zaangazowanych w realizacje Umowy;

informacja o wspétfinansowaniu wynagrodzenia ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotac;ji
dotyczacej realizacji projektu pomocy techniczne;.

Wynagrodzenie oséb
na postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

umowa wraz z o$swiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

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

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegolnych sktadnikéw listy ptac;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
0golny (jesli wynagrodzenia bgdz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdlnego Wojewddztwa) ze wskazaniem
poszczegolnych kwot i tytutdw, ktoérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury);

informacja o wspoffinansowaniu wynagrodzenia ze srodkow Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotac;ji
dotyczacej realizacji projektu pomocy techniczne;j.

Koszty podrozy
stuzbowych

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

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaptaty kosztéw podrézy stuzbowej;

wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
0golny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogéinego
Wojewoddztwa);

zatgczniki do drukow delegacji stuzbowych;

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

Ustugi / dostawy /
roboty budowlane

umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce $rodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM,;

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

protokét odbioru;

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano zaptaty;
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wyciag z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
0golny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogélnego
Wojewddztwa);

petna dokumentacja dotyczgca postepowania ws. zaméwienia
publicznego lub realizacji zamowienia zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci;

egzemplarze/prébki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury, materiaty promocyjne, tzw. gadzety).

W przypadku produktow wielkogabarytowych ($cianki promocyjne,

wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych z wizualizacjg projektu np.

roll-upy, nagrod rzeczowych, materiatéw produkowanych w niewielkich

seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢ produktéw jako

dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

5.3. Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zrédtowych muszg w sposob jednoznaczny wskazywac zwigzek miedzy
danym wydatkiem a Umowa dotacji. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub
réownowaznego dokumentu finansowego sg nastepujgce:

tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku,

numer Umowy dotacji, na podstawie ktorej rozliczany jest dany wydatek,

nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu,

kwota catkowita dokumentu, kwota wydatku kwalifikowalnego, w tym kwota rozliczana ze srodkéw
pochodzacych z dotacji oraz kwota sfinansowana ze srodkéw wtasnych (w przypadku, gdy
jedynie czes$é catkowitej kwoty dokumentu moze zostac¢ sfinansowana ze srodkéw dotac;ji
celowej, niezbedne jest wskazanie sposobu wyliczenia tej kwoty),

informacja o dacie zaptaty oraz nr transzy dotac;ji, z ktérej zaptacono,

nr i nazwa kategorii wydatku, zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej,

nr i nazwa dziatania, zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej,

podpisy oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzenia
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce,

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

Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany petny 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 Sprawozdania okresowego) uzgodnienie
szczegolnego trybu rozliczania wynagrodzen.

UWAGA: nie beda uznane za kwalifikowalne w ramach umowy dotacji wynagrodzenia
pracownikow, ktorzy sg zaangazowani w realizacje zadan PIFE w wymiarze czasu pracy
mniejszym niz 0,5 etatu.
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Przykiadowy opis faktury:

Faktura nr ........ za ustuge cateringowg dla .............. 0s06b podczas spotkania informacyjnego w
dniu ....dotyczgcego ..... (temat spotkania) ..............

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

Kwota catkowita dokumentu...... zt,

Kwota wydatku kwalifikowalnego .......................... zt, w tym w ramach Umowy dotacji nr
..................................... oraz ze $rodkéw wiasnych ..................zt

Kategoria wydatku 3.1 —. Drobny catering

Numer dziatania 3 - Organizacja spotkar informacyjnych i webinaréw

Zaptaconow dniu ................ Zoiiinan. franszy dotacjina ......... rok

Ujeto w Sprawozdaniu okresowym za okres od ..... do.....

Przyktadowy opis listy ptac:

Lista pfac nr ..... za okres .....
Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu .......................cccvvvnn..
Lista pfac obejmuje wynagrodzenia ....................... 0s0b zaangazowanych w realizacje Umowy nr
.......................................... w nastepujgcym wymiarze czasu pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow
facznie ............. etatu

Kwota catkowita dokumentu wynosi.................... zt

Kwota wydatku kwalifikowalnego ..................cccccceviiiiiininn. zt

w tym do sfinansowania w ramach Umowy dotacjinr .................cccccccevee veviiennne cenen. oraz ze
Srodkdéw wtasnych ........................ zt,

Kategoria wydatku 2.2 Wynagrodzenia
Numer dziatania 1 - Utrzymanie PIFE
Zaptaconow dniu ................ Zoiinnn. transzy dotacji za ......... rok

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... Pana/i .........c.ccoviinn. do Warszawy na spotkanie
koordynatoréw Sieci PIFEw dniu ............................. zorganizowane przez Departament Promocji
Funduszy Europejskich MFiPR

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

Kwota catkowita dokumentu wynosi.............. zt, kwota wydatku kwalifikowalnego
........................ zt, z tego do sfinansowania w ramach Umowy dotacjinr ................................
oraz ze $rodkéw wiasnych ..................... zt

Kategoria wydatku 2.3 — Delegacje
Numer dziatania 15 — Koordynacja PIFE
Zaptaconow dniu ................ Zoiinnn. transzy dotacji za ......... rok

Ujeto w Sprawozdaniu okresowym za okres od ..... do .....
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6. Sprawozdawczosé i rozliczanie dotacji celowej w SID

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej w SID zwany jest sprawozdaniem okresowym.

W systemie SID sprawozdania sg sporzgdzane, akceptowane, zatwierdzane oraz podpisywane przez
osoby upowaznione przez Dotacjobiorce, ktérym zostaty przypisane uprawnienia do pracy w systemie
na danym poziomie.

W systemie SID nie jest przewidziany wielopodpis, dlatego tez Skarbnik Wojewddztwa sktada podpis
na dokumencie, ktory jest dodawany w zaktadce ,Zatgczniki”. Nastepnie, kierownik jednostki lub inna
osoba upowazniona podpisuje Sprawozdanie w SID. Upowaznienia do podpisania sprawozdania
nalezy kazdorazowo dotgczy¢ w zaktadce ,Zatgczniki”.

Sprawozdanie okresowe 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 wniosku dotgczane sg oswiadczenia oraz zatgczniki.
Sprawozdanie okresowe nalezy wypetni¢ zgodnie z ,Instrukcjg obstugi SID dla Dotacjobiorcow”.

Zestawienie aktywnosci PIFE w okresie sprawozdawczym, raport z dziatah koordynacyjnych
wojewodztwo przekazuje na adres e-mailowy opiekuna w wersji elektronicznej

WAZNE: W przypadku niepetnego wydatkowania $srodkéw w roku budzetowym, nalezy uzasadnié
przyczyny niewydatkowania dotacji w piSmie informujgcym o ztozeniu ostatniego sprawozdania
okresowego za dany rok w SID.

6.1. Sprawozdanie finansowe

1) Zestawienie wydatkow

W ,Zestawieniu wydatkéw” nalezy wykaza¢ dowody zrédtowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane
w danym sprawozdaniu okresowym:

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

e kolumna ,Numer dziatania” — lista rozwijana z zadaniami merytorycznymi przypisanymi do
danej umowy dotacji; w przypadku wydatkow, ktére dotyczg funkcjonowania Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie ale nie dotyczg bezposrednio
konkretnych zadan merytorycznych, nalezy wybra¢ Numer dziatania 1 (,Utrzymanie PIFE”);

e kolumna ,Numer dokumentu” — nalezy wpisa¢ numer dokumentu ksiegowego lub
rébwnowaznego, 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 ktérym dokument zostat zarejestrowany w systemie

ksiegowym,

e kolumna ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrédtowego
(jesli dokumentem zrodtowym jest nota ksiegowa, nalezy wpisac 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) pomijajac: wyraz ,numer”
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lub skrét ,nr” oraz inne informacje typu date zawarcia umowy oraz daty i numery kolejnych
aneksow;

kolumna ,Data wystawienia dokumentu” — data wystawienia dokumentu ksiegowego w
formacie wybranym z kalendarza;

kolumna ,Data zaptaty” — nalezy wpisac faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. date
dokonania ostatniego przelewu lub ostatniej zaptaty gotéwkowej na rzecz kontrahenta/
pracownika/ urzedu skarbowego/ ZUS.

Nie nalezy wpisywaé dat refundaciji sSrodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na

rachunek ogélny Wojewoddztwa. W przypadku rozliczeh na podstawie wewnetrznej noty
obcigzeniowej nalezy podac date zaksiegowania tej noty;

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

Przyktadowe opisy dokumentéw:

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

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

- Lista ptac — lista pfac za miesigc .... , obejmujgca wynagrodzenia ... 0s6b (— 15 oséb 100 %
etatu, 1 osoba 50% etatu, w tym specjalisci ds. PPP 2 pracownikéw po 0,5 etatu), koszt
kwalifikowalny - ...... ;

kolumna ,Kwota dokumentu brutto (PLN)” - kwota dokumentu ksiegowego brutto (dla petnej
jego identyfikacji);

kolumna ,Kwota dokumentu netto (PLN)” — kwota dokumentu ksiegowego netto (dla petnej
jego identyfikaciji);
kolumna ,w tym VAT (PLN)” — warto$¢ podatku VAT wykazana na fakturze;

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

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

kolumna ,Z tego ze $rodkdéw wiasnych (PLN)” — kwota do sfinansowania ze srodkéw
wiasnych Wojewddztwa;

kolumna ,Kategoria wydatku” — nalezy wybraé¢ rodzaj wydatku z listy rozwijanej
przypisanej do Wniosku o przyznanie dotac;j;

kolumna ,Transza dotacji” — nalezy wybra¢ nr wyptaconej transzy dotacji, z ktérej zostat
zaptacony dany wydatek.
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UWAGA: Lista ptac za dany miesigc powinna by¢ wykazana w ,Zestawieniu ...” w jednej pozyciji
(facznie: wynagrodzenia netto, sktadki 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 wskazaé ostatnig date wyptaty sktadnika wynagrodzenia.

6.2 Sprawozdanie merytoryczne

Sprawozdanie merytoryczne obejmuje informacje nt. stanu realizacji poszczegolnych zadan
wymienionych we Wniosku o przyznanie dotacji w okresie sprawozdawczym, poziomu osiggniecia
celoéw i rezultatow, opdznien i problemdw oraz zmian wprowadzonych w trakcie realizacji projektu.

Zestawienie aktywnosci PIFE w okresie sprawozdawczym oraz raport z dziatah koordynacyjnych
wojewddztwo przekazuje na adres e-mailowy opiekuna w wersiji elektroniczne;.

W ramach sprawozdania merytorycznego nalezy rowniez wypetni¢ tabele: ,Wydatki (PZP)”, ,Wydatki
(poza PZP)” oraz ,Informacja o kontrolach”.

W tabeli ,,Wydatki (PZP)” powinny zosta¢ wyszczegdlnione wszystkie zamowienia przeprowadzone
zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych, ktérych wydatki zostaty ujete rowniez w
Zestawieniu wydatkéw”. Tabela zawiera nastepujace informacije:

e Liczba porzadkowa;
o Nazwa zamawiajgcego;

¢ Nrogtoszenia —numer ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym
UE;

e Przedmiot zamowienia — skrotowy opis przedmiotu zamowienia;

¢ Nr postepowania — numer postepowania o zaméwienie publiczne nadawany przez
Zamawiajgcego;

e Numer umowy — numer umowy z Wykonawcg zawartej w wyniku postepowania (wybér z listy
rozwijanej umow wpisanych do Zestawienia wydatkéw);

o NIP/PESEL Wykonawcy (pole uzupetniane automatycznie);
o  Wartos¢ umowy (netto);

e Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto);
e Procedura udzielenia;

o 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”;

¢ Nr pozycji z zestawienia wydatkow - pole liczbowe lub drop lista generowana na podstawie
numeracji z zestawienia wydatkéw;

e Nr dziatania - Lista rozwijalna z dziataniami przypisanymi do umowy dotac;ji.

W tabeli ,,Wydatki (poza PZP)” nalezy wyszczegdlni¢ zamdwienia ujete w Zestawieniu wydatkow,
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 zamoéwienia;
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e  Numer umowy — numer umowy z Wykonawca; (wybdr z listy rozwijanej uméw wpisanych do
Zestawienia wydatkow);

¢ NIP/PESEL Wykonawcy (pole uzupetniane automatycznie danymi dla danej umowy);

e  Warto$¢ umowy (netto);

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

e 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 préby do kontroli nalezy zaznaczy¢
» TAK”;

o Nr pozycji z zestawienia wydatkéw - pole liczbowe lub drop lista generowana na podstawie
numeraciji z zestawienia wydatkow;

e Nr dziatania - lista rozwijalna z dziataniami przypisanymi do umowy dotaciji.

W tabeli ,Informacje o kontrolach” nalezy wykaza¢ zamoéwienia, w ramach ustawy PZP oraz
przeprowadzonych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, ktére byty kontrolowane w okresie
sprawozdawczym, za ktdry ztozono sprawozdanie okresowe.

Tabela zawiera nastepujgce informacje:
e Lp—liczba porzadkowa;

e  Numer umowy;

¢ Instytucja kontrolujaca;

e Procedura udzielenia;

o  Wyniki kontroli;

e Opis zidentyfikowanych nieprawidtowosci.

6.3. Procedura rozliczania

Rozliczanie odbywa sie za pomocg SID.

Weryfikacja sprawozdania okresowego odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:

sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym — zgodno$é z Umowg (w szczegdlnosci
z zatgcznikiem ,,Opis funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich” oraz
z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

akceptacje sprawozdania okresowego;

przekazanie sprawozdania okresowego komorce odpowiadajgcej za obstuge finansowo-ksiegowg
w MFiPR z wnioskiem o wyptate kolejnej transzy dotaciji (jesli dotyczy).

Na kazdym etapie rozliczania Minister moze zwrdcic¢ sie do Wojewddztwa o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego sprawozdania okresowego. Ponadto, Minister moze zwrdcié
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sie do UM o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie wydatkéw ujetych w
sprawozdaniu okresowym.

Pracownicy Ministerstwa dokonujgcy weryfikacji sprawozdania okresowego mogg dokona¢ poprawy
oczywistych omyitek pisarskich i rachunkowych w sprawozdaniu okresowym, informujgc o tym
Wojewddztwo.

Kolejna transza dotacji przekazywana jest po zaakceptowaniu sprawozdania okresowego, zgodnie
z harmonogramem transz dotacji celowej, stanowigcym czes¢ Wniosku o przyznanie dotacji celowej
na dany rok, jezeli Dotacjobiorca wnioskuje o jej wyptate. W tym celu nalezy uzupetnic tabele
»Whiosek o przyznanie transzy” — wpisa¢ wnioskowang kwote transzy dotacji oraz ww. kwote w
podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej ,200” (wydatki biezgce) i ,620” (wydatki majgtkowe).

6.4 Zwrot srodkow

Wojewddztwo zwracajgc niewykorzystane srodki z dotaciji, Srodki wydatkowane nieprawidtowo lub
korekty finansowe, w tytule przelewu podaje nr umowy oraz paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot
srodkow. W przypadku zwrotu odsetek nalezy poda¢ numer umowy dotaciji.

Dokonujgc zwrotu srodkow, w pismie przewodnim nalezy wyjasni¢ przyczyne zwrotu oraz
udokumentowacé prawidiowos¢ wyliczenia kwoty do zwrotu oraz odsetek. Dokonanie zwrotu nalezy
potwierdzi¢ wyciggiem z rachunku bankowego.

7. Ewidencja ksiegowa

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

8. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PT FE majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w
tym dokumentaciji z postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, zamdwieh zrealizowanych
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, dokumentacji ksiegowej oraz merytorycznej potwierdzajgcej
realizacje dziatan) zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. 82 oraz Zatacznikiem XIll
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, 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 Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z
30.06.2021 r. str. 159 z p6zn. zm.).

Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta PT FE, poniewaz jednak w ramach Umowy dotacji powierzono Samorzgdowi
Wojewddztwa realizacje projektu pomocy technicznej na terenie wojewddztwa, jednostki otrzymujace
dotacje (w tym réwniez instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne wybrane przez
Wojewddztwo w drodze konkursu) zobowigzane sg do przechowywania dokumentéw w celu
zachowania tzw. Sciezki audytu przez okres wynikajgcy z ww. ,rozporzgadzenia ogolnego”.
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Jezeli dotacja na prowadzenie punktéw jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzgcych LPI,
przechowywane sg dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym przypadku
dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw zrédiowych poswiadczonych ,za zgodnosé

z oryginatem”.

9. Kontrola dotacji

Departament Promocji Funduszy Europejskich prowadzi kontrole prawidtowosci wydatkowania
Srodkdéw w ramach Umowy w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Gtéwnym
Punkcie Informacyjnym, Lokalnym Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w
ramach Umowy. Kontrola obejmuje rowniez sposéb wykonania Zadania przez Wojewddztwo, w tym
jakos¢ obstugi klientéw ustug informacyjnych. W zwigzku z kontrolg wykonania Zadania,
Wojewddztwo na zgdanie Ministra udostepnia dane osobowe klientéw, w tym adres e-mail i nr
telefonu. Kontrole mogg odbywac sie na miejscu realizacji zadania i/lub na dokumentach.

Kontroli dokonuje zespdt kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien. Kontrola moze by¢
prowadzona réwniez przez podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych uméw lub udzielonego
przez MFiPR petnomocnictwa.

Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie Rocznego Planu Kontroli zatwierdzanego przez
Dyrektora/ Zastepce Dyrektora DKP. Zawiadomienie o kontroli przekazywane jest nie pézniej niz w
terminie 7 dni przed rozpoczeciem kontroli.

Oprocz zapowiedzianych kontroli planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli
doraznych rozumianych jako kontrole poza planem.

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

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

Wizyty koordynacyjne majg na celu koordynacje dziatan, rozwigzywanie problemdw, zapewnienie
ptynnosci i efektywnosci dziatan zwigzanych z prowadzeniem projektu oraz potwierdzenie, ze
wszystkie dziatania prowadzone sg zgodnie z ustalonymi planami, harmonogramami i wymaganiami.
Po wizycie koordynacyjnej jest sporzgdzana wewnetrzna notatka stuzbowa.

Kontrola jakosci ustug $wiadczonych przez PIFE — za pomocg analizy wynikow i wnioskéw z
badania ankietowego i Tajemniczego Klienta.

Podczas kontroli, w tym na miejscu, sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty

lub dokumenty:

umowy finansowane ze srodkéw dotacji przekazywanej przez MFiPR,;

zakresy czynnosci pracownikéw lub opisy stanowisk, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w
ramach Umowy;

harmonogramy pracy pracownikow;

wdrozenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji z wczesniejszych kontroli;

dziatania koordynacyjne;

udzielanie konsultacji e-mail, pod kgtem spetniania ,Standardéw funkcjonowania Sieci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich”;

rzetelno$¢ dokumentowania wskaznikéw GPI i LPI;

Kontroli w UM podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji ksiegowe;j

operacji gospodarczych zwigzanych z Umowg, w tym zachowanie $ciezki audytu wybranych

operacji gospodarczych. W wojewddztwach, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursowe;j

sprawdzeniu podlegaé¢ bedzie réwniez sposéb rozliczania dotacji przekazywanej do LPI.
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O wynikach kontroli Minister poinformuje Wojewddztwo w informacji pokontrolnej, a w przypadku
stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci, przekaze rekomendacje i zalecenia majgce na celu ich
usuniecie.

Wojewddztwo moze wnies¢ zastrzezenia lub/i wyjasnienia do otrzymanej informacji pokontrolnej w
terminie14 od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. Minister rozpatrzy zastrzezenia w terminie 14
dni od dnia ich otrzymania oraz przekaze Wojewodztwu stanowisko wobec wniesionych zastrzezen
wraz z ostateczng wersjg informacji pokontrolnej. Od ostatecznej informacji pokontrolnej nie
przystuguje odwotanie.

Wojewddztwo jest zobowigzane do podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej oraz uprawnione
do odmowy podpisania i odestania ostatecznej informacji pokontrolnej w terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania.

Dokumentowanie dziatan:

Lp. | Wskaznik PIFE Sposoéb udokumentowania

notatki stuzbowe zawierajgce informacje
w szczegolnosci o: terminie spotkania/
szkolenia, temacie, miejscu, grupie
uczestnikow, liczbie wypetnionych
ankiet. Notatka sporzgdzana jest
niezwtocznie po spotkaniu/ szkoleniu i
jest opatrzona datg sporzadzenia oraz
podpisywana jest czytelnie przez
pracownika Sieci w regionie, ktory
prowadzit spotkanie/webinar;

zarchiwizowane ogtoszenia o spotkaniu/
planowanym webinarium z widoczng
datg publikacji ogtoszenia/ screeny
itp.;

— materiaty zgtoszeniowe
(uwzgledniajgce potrzeby osob
z niepetnosprawnosciami) / formularze
rejestracyjne lub wycigg zgtoszonych
0so6b, e-maile;

program spotkania/ webinarium wraz z
informacjg o osobie prowadzacej
(pracownik PIFE czy ekspert
zewnetrzny);

listy obecnosci/ raport informujgcy o
liczbie aktywnych uczestnikéw w
trakcie trwania webinarium (w
przypadku braku technicznej
mozliwosci wygenerowania raportu
nalezy zgromadzi¢ inne dokumenty
potwierdzajace liczbe uczestnikow
(np. screeny ekranu z listg
uczestnikow);

dokumentacja fotograficzna/ screeny
(w przypadku webinariéw);

Liczba spotkan informacyjnych /
1. webinariow/ szkoler (w tym online
oraz z ekspertem)
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prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf/ nagranie;

umowa z ekspertem, a takze faktura,
protokot odbioru;

zestawienie wynikéw ankiet
poszkoleniowych.

Liczba zorganizowanych spotkan
informacyjnych w szkotach
ponadpodstawowych, w tym na
uczelniach wyzszych

notatki stuzbowe zawierajgce informacje
w szczegolnosci o: terminie
spotkania, temacie, miejscu, grupie
uczestnikow. Notatka sporzgdzana
jest niezwtocznie po spotkaniu i
opatrzona jest datg sporzgdzenia
oraz podpisywana jest czytelnie
przez pracownika, ktory prowadzit
spotkanie;

prezentacja w formie dokumentu
elektronicznego lub pdf;

program spotkania informacyjnego na
uczelni wyzszej (jesli dotyczy),
program spotkania wraz z
informacjg kto prowadzit spotkanie;

informacja o liczbie uczestnikéw
spotkania (np. potwierdzenie ze
szkoty);

korespondencja ze szkotg/ uczelnig ws.
organizacyjnych (jesli dotyczy).

Liczba indywidualnych konsultaciji
u klienta

notatki stuzbowe zawierajgce
nastepujgce informacje: termin
spotkania, nazwa klienta (nie
dotyczy oséb fizycznych), temat
konsultacji, rodzaj swiadczonej
ustugi, uzasadnienie odbycia
konsultacji u klienta, wynik diagnozy
klienta, program i dziatanie lub
instrument zaproponowany klientowi
(jesli dotyczy). Notatka sporzadzana
jest niezwtocznie po konsultacji
indywidualnej i = opatrzona jest datg
sporzgdzenia oraz podpisywana jest
czytelnie przez pracownika Sieci w
regionie, ktory prowadzit
konsultacje;

korespondencja z klientem ws.
Konsultaciji.

Liczba zorganizowanych Mobilnych
Punktéw Informacyjnych lub
Catodziennych Dyzuréw

notatki stuzbowe zawierajgce informacje
0 sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i
miejscu oraz liczbie udzielonych
konsultacji i ich tematyki, zawiera
min. 1 zdjecie miejsca, w ktérym
odbywaly sie konsultacje na MPI/CD
i jest czytelnie podpisana przez
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specjaliste ds. FE, ktéry uczestniczyt
w MPI/CD;

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

Liczba prelekciji

notatka stuzbowa sporzgdzana jest
niezwtocznie po prelekcji i opatrzona jest
datg sporzadzenia oraz podpisywana jest
czytelnie przez pracownika Sieci w
regionie, ktory prowadzit prelekcje;
prezentacja;

program wydarzenia jezeli jest/ jezeli
zostat przekazany.

Liczba stoisk na targach,
konferencjach oraz imprezach
plenerowych

notatka stuzbowa sporzgdzana jest
niezwtocznie po udziale w targach,
konferencjach oraz imprezach
plenerowych i opatrzona jest datg
sporzgdzenia oraz podpisywana jest
czytelnie przez pracownika Sieci w
regionie, ktory uczestniczyt w targach,
konferencjach oraz imprezach
plenerowych;
dokumentacja fotograficzna (w przypadku
uczestnictwa PIFE ze stoiskiem),
notatki prasowe, ogtoszenia.

Liczba konsultacji udzielonych
na zapytania e-mail lub pisemne

zarchiwizowane e-maile;
zarchiwizowane pisma.

dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp.

Nazwa dziatania

Sposoéb udokumentowania

Spotkanie z przedstawicielami
innych sieci dziatajgcych w regionie

notatka stuzbowa;

program spotkania;

lista obecnosci;

protokét / notatka z ustaleniami.

Dziatania promocyjne — zakup
materiatdw pomocniczych do
organizacji stoisk informacyjnych

dokumentacja ksiegowa (jesli dotyczy);
protokoty odbioru;
prébki (ewentualnie fotografie), itp.

Publikacje

dokumentacja ksiegowa (jesli dotyczy);
protokoty odbioru;
egzemplarze publikacji.

Wizyta koordynacyjna

notatka stuzbowa, ew. lista
sprawdzajaca;
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Kontrola LPI

listy sprawdzajace;
protokét z kontroli;
polecenie wyjazdu stuzbowego.
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Monitoring e-mailowy i telefoniczny

listy sprawdzajace;

notatka stuzbowa podsumowujgca
wyniki monitoringu;

konsultacje poddane monitoringowi
(zarchiwizowane e-maile i ew.
nagrania rozmow).
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Pomoc Techniczna

Zatgcznik nr 4 do Umowy

Wskazniki

Rzeczpospolita

dla Funduszy Europejskich - Polska

Dofinansowane przez
Unie Europejska

PIFE jest zobowigzane do osiggniecia wskaznika liczby uczestnikéw form szkoleniowych dla
potencjalnych beneficjentow i beneficjentéw. Jego osiggniecie realizowane bedzie przez swiadczenie
ustug informacyjnych w postaci: szkolen, spotkan informacyjnych, webinaréw, spotkan w szkofach
ponadpodstawowych oraz wystgpien w charakterze prelegenta.

Wskaznik dla Opolskiej Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich na lata 2026 — 2027

wynosi 2 200.
Harmonogram realizacji wskaznika dla Opolskiej Sieci PIFE na lata 2026 - 2027 przedstawia sie
nastepujaco:

Rok 2026 2027

Liczba uczestnikow form szkoleniowych 1100 1100

Minimalny poziom ustug:

Majac na uwadze koniecznos¢ zachowania spoéjnej oferty w catym kraju, Opolska Sie¢ PIFE w
poszczegdlnych latach zobowigzana jest do zrealizowania przynajmniej:

e 20 spotkan informacyjnych lub szkolen rocznie - w formie stacjonarnej lub online, z
zastrzezeniem, ze minimum 3 spotkania rocznie musi sie odby¢ w formie stacjonarnej.
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Pomoc Techniczna Rzeczpospolita
dla Funduszy Europejskich - Polska

Zatgcznik nr 5 do Umowy

ZASADY CERTYFIKACII
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Dofinansowane przez
Unie Europejska
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ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

1. Certyfikacja dotyczy Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i jest
przeprowadzana corocznie przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j
(MFiPR) badz na jego zlecenie.

2. Celem certyfikacji jest zapewnienie:
a) wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez Sie¢ PIFE;
b) funkcjonowania wszystkich PIFE zgodnie z okreslonymi standardami obstugi;
c) utrzymania wysokiego zaufania do PIFE u potencjalnych beneficjentéw oraz
innych instytuciji.
3. Certyfikacja opiera sie na wynikach badania jakosci obstugi klientow Sieci PIFE.

4. Badanie jakosci obstugi klientow Sieci PIFE prowadzone jest na zlecenie MFiPR i
realizowane przez zewnetrzng firme.

5. Badanie sktada sig z:

a) badania ilosciowego w zakresie oceny obstugi klienta PIFE podczas
udzielanych konsultaciji;

b) badania typu tajemniczy klient w zakresie spetniania standardéw swiadczenia
ustug.

6. Po zakonczeniu roku Koordynator otrzymuje szczegodtowy raport z badania w
wojewodztwie wraz z wynikami dla kazdego PIFE w regionie. Dodatkowo MFiPR
przesyta raz na kwartat podsumowanie czastkowe z badania.

7. W wyniku przeprowadzonej certyfikacji PIFE moze otrzymac:

Certyfikat pozytywny, gdy w badaniu ankietowym klientéw uzyskat minimum 90% ocen
4 lub 5 (tgcznie) w skali 5 stopniowej oraz minimum 90% pozytywnych ocen w badaniu
tajemniczego klienta.

Certyfikat pozytywny PIFE oznacza, ze swiadczy on ustugi na wysokim poziomie i spetnia
okreslone przez MFiPR standardy obstugi.

Certyfikat negatywny, gdy w badaniu ankietowym klientow uzyskat mniej niz 90% ocen
4 lub 5 (tacznie) w skali 5-stopniowej oraz ponizej 90% pozytywnych ocen w badaniu
tajemniczego klienta.

W przypadku PIFE, ktére uzyskaty certyfikat negatywny, wtasciwy Koordynator,

w terminie dwdch tygodni od otrzymania z Ministerstwa takiej informaciji, analizuje
przyczyny i uzgadnia z Ministerstwem plan naprawczy. Po 3 miesigcach od rozpoczecia
realizacji planu naprawczego Ministerstwo przeprowadza analize dziatan zrealizowanych
przez PIFE i/lub ocen klientéw. Jezeli ustugi PIFE nadal nie sg realizowane na
minimalnym poziomie, okreslonym w ust. 7, Minister moze podjg¢ decyzje o zmianie
ksztattu Sieci w danym wojewddztwie.
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Pomoc Techniczna Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Funduszy Europejskich - Polska Unie Europejska

Zatgcznik nr 6

KWOTY DOTACJI NA ROK 2026 |1 2027
DLA WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO
W RAMACH UMOWY NR

2026 2027 RAZEM

1085 000,00 | 895 000,00 1 980 000,00
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Zatacznik nr 7 do Umowy

Klauzula Informacyjna Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
dla pracownikéw PIFE

l. Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Funduszy i Polityki
Regionalnej, ktéry ma swoja siedzibe pod adresem: ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa.

1. Cel przetwarzania danych

Minister Funduszy i Polityki Regionalnej bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe w celu
kontroli prawidtowosci realizacji zadania wynikajgcego z udzielonej dotacji na prowadzenie
Sieci PIFE, tj. kontroli, badanh jakosci obstugi, pomiaru wskaznikéw projektu oraz certyfikaciji
punktow Sieci PIFE.

lil. Podstawa prawna przetwarzania

Minister przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn.zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO.

V. Okres przechowywania danych
Minister bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe przez okres trwania umowy z
Wojewodztwem oraz przez czas wynikajgcy z obowigzku archiwizacji.

V. Rodzaje przetwarzanych danych
Minister przetwarza Panstwa nastepujace dane osobowe: imie i nazwisko, stanowisko, gtos,
adres e-mail.

VI.  Zrédto pochodzenia danych
Minister otrzymuje Panhstwa dane osobowe bezposrednio od Panstwa poprzez nagranie
rozmowy z klientem Sieci PIFE lub od Wojewddztwa.

VII. Dostep do danych osobowych

Dostep do Panstwa danych osobowych majg pracownicy i wspotpracownicy Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej. Ponadto Panstwa dane osobowe moga by¢ powierzane lub
udostepniane:

e podmiotom Swiadczgcym na rzecz Ministra ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem
systemoéw teleinformatycznych oraz zapewnieniem tgcznosci, w szczegdlnosci
dostawcy rozwigzan IT
i operatorzy telekomunikacyjni;

e podmiotom, ktérym Minister powierzyt wykonywanie zadan w ramach badan jakoSci
obstugi, pomiaru wskaznikow projektu oraz certyfikacji punktow.
Nie przewiduje sie przekazania Panhstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.

VIll. Koniecznosé przetwarzania danych
Pozyskanie przez Ministra Panstwa danych jest wymogiem wynikajgcym z przepisow wyzej
wymienionej ustawy.

IX. Prawa osob, ktérych dane dotycza
Przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych i ich sprostowania (art. 15i 16
RODO),

2) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania - jezeli spetnione sg przestanki
okreslone w art. 18 RODO

3) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

XI. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

Minister Funduszy i Polityki Regionalnej wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych MFiPR, z
ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem:

e ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa,
e poczty elektronicznej: IOD@mfipr.gov.pl.
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Zatacznik nr 8 do Umowy

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
Wojewédztwo Opolskie w zwigzku z realizacja umowy nr (nalezy wpisaé
numer umowy)

Xll.  Administrator
Administratorem Panstwa danych jest Wojewodztwo Opolskie, z siedzibg przy ul. Ostréwek
5, 45-088 Opole

Xlll.  Cel przetwarzania danych

Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w celu realizacji umowy nr (nalezy wpisaé
numer umowy), zawartej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn.zm.).

XIV. Podstawa prawna przetwarzania

1. Realizacja cigzgcego na Administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) oraz wykonywanie przez Administratora zadan w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) w
zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530, z pdzn.zm.) oraz przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

XV.  Okres przechowywania danych

Administrator bedzie przechowywa¢ Panstwa dane osobowe przez okres realizacji umowy o
ktérej mowa w pkt. Il klauzuli informacyjnej, a nastepnie zgodnie z przepisami dotyczgcymi
archiwizacji.

XVI. Obowigzek podania danych

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych jest konieczne do zawarcia i realizacji umowy
pomiedzy Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej a Wojewddztwem Opolskim

XVIl. Rodzaje przetwarzanych danych

Administrator przetwarza Panstwa nastepujgce dane osobowe: imie i nazwisko, stanowisko,
adres e-mail i podpis, jezeli umowa, wskazana w pkt. Il klauzuli informacyjnej, jest przez
Panstwa podpisana.

XVIIIl. Zrédto pochodzenia danych

Administrator otrzymuje Panstwa dane osobowe od Panhstwa lub od Ministerstwa Funduszy i
Polityki Regionalnej

XIX. Dostep do danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane:

» podmiotom wspétpracujgcym z Administratorem (np. kancelariom prawnym, firmom
audytorskim, firmom ubezpieczeniowym, firmom serwisujgcym urzgdzenia i niszczgcym
dokumenty, operatorom pocztowym );

* naszym kontrahentom i ustugodawcom (podmiotom przetwarzajgcym), ktére swiadczag
ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane sg powierzane (np. dostawcom
hostingu, firmom ochroniarskim, firmom serwisujgcym urzadzenia i niszczagcym
dokumenty, w tym zwigzane z obstugg i rozwojem systeméw teleinformatycznych oraz
zapewnieniem fgcznosci, w szczegodlnosci dostawcy rozwigzan IT);

+ oraz innym podmiotom, gdy wynika to z przepiséw prawa.

XX. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
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- prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

- prawo do zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych (art. 18
RODO),

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, tylko gdy podstawg
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO (art. 21 RODO),

- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO lub inne krajowe przepisy regulujgce kwestie ochrony
danych osobowych w Polsce.

XXI. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

XXIl. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — p. Bozena Krawczuk, z ktérym kontakt
mozliwy jest pod adresem poczty elektronicznej: iod@opolskie.pl
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Zatacznik nr 9 do Umowy

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w zwigzku z realizacja
UMOWY ..ot

XXIll. Administrator
Administratorem Panstwa danych jest Minister Funduszy i Polityki Regionalnej, z siedzibg
przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 Warszawa.

XXIV. Cel przetwarzania danych

Minister Funduszy i Polityki Regionalnej przetwarza Panstwa dane osobowe w celu realizacji
UMOWY .ttt ettt et e e e , zawartej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn.zm.).

XXV. Podstawa prawna przetwarzania

1. Realizacja cigzgcego na Administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) oraz wykonywanie przez Administratora zadan w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO) w
zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530, z pdzn.zm.) oraz przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

XXVI. Okres przechowywania danych

Minister bedzie przechowywat Panstwa dane osobowe przez okres realizacji umowy o ktorej
mowa w pkt. Il klauzuli informacyjnej, a nastepnie zgodnie z przepisami dotyczgcymi
archiwizacji.

XXVII. Obowigzek podania danych

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych jest konieczne do zawarcia i realizacji umowy
pomiedzy Ministrem a Wojewodztwem Lédzkim.

XXVIIl. Rodzaje przetwarzanych danych

Minister przetwarza Panstwa nastepujgce dane osobowe: imie i nazwisko, stanowisko,
adres e-mail i podpis, jezeli umowa, wskazana w pkt. Il klauzuli informacyjnej, jest przez
Panstwa podpisana.

XXIX. Zrédto pochodzenia danych

Minister otrzymuje Pahstwa dane osobowe od Panstwa lub od Wojewddztwa t.odzkiego

XXX. Dostep do danych osobowych
Dostep do Panstwa danych osobowych majg pracownicy i wspotpracownicy Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej.

Odbiorcami Pahstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty $wiadczgce na naszg rzecz
ustugi, w tym zwigzane z obstugg i rozwojem systemow teleinformatycznych oraz
zapewnieniem fgcznosci, w szczegodlnosci dostawcy rozwigzan IT i operatorzy
telekomunikacyjni.

XXXI. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
- prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

- prawo do zagdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych (art. 18
RODO),

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, tylko gdy podstawg
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO (art. 21 RODO),
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- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy RODO lub inne krajowe przepisy regulujgce kwestie ochrony
danych osobowych w Polsce.

XXXII. Zautomatyzowane podejmowanie decyz;ji

Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

XXXIIl. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

Minister Funduszy i Polityki Regionalnej wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
kontakt mozliwy jest pod adresem:

o ul. Wspdina 2/4, 00-926 Warszawa,
poczty elektronicznej: I0D@mfipr.gov.pl
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Minister Funduszy
i Polityki Regionalnej

Katarzyna Petczyriska-Natecz

Warszawa, data: 13 marca 2025 .
MFiPR/3-UPM/25

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO

1. Upowazniam:

Panig Katarzyne Szarkowska — dyrektora Departamentu Promocji Funduszy
Europejskich w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej do:

1) dysponowania Srodkami budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich
ujetymi w czesci budzetowej 34 — Rozwdj regionalny, przeznaczonymi na
realizacje zadan finansowanych/wspoétfinansowanych w ramach programu
Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027 (PTFE),

z wyfaczeniem srodkdéw przeznaczonych na wynagrodzenia i wydatki
pozaptacowe na rzecz pracownikéw Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej, sSrodkéw na wydatki zwigzane z wdrozeniem, utrzymaniem

oraz rozwojem infrastruktury i systemoéw teleinformatycznych

Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej oraz na wydatki zwigzane

z obstugg logistyczno-administracyjng, gospodarowaniem mieniem

i zarzagdzaniem nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzgdzie Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej;

2) dokonywania wszelkich czynnosci w zakresie dysponowania srodkami,

o ktérych mowa w pkt 1, w tym do podpisywania wnioskéw o ptatnos¢

w ramach PTFE.

2. Udzielam petnomocnictwa:

Pani Katarzynie Szarkowskiej — dyrektorowi Departamentu Promocji Funduszy
Europejskich w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

do dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan w ramach
PTFE w zakresie $rodkéw, o ktérych mowa w upowaznieniu, w tym do
zawierania umow i porozumien, po ich uprzednim parafowaniu przez
wiasciwego gtdwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong, do
kontroli prawidtowosci wykonania umodw i porozumienr, dokonywania
wszelkich czynnosci zwigzanych z ich realizacjg oraz ich rozwigzywania.

Przy wydatkowaniu srodkéw finansowych stosuje sie odpowiednio przepisy
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ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1320), regulacje Unii Europejskiej i krajowe

w zakresie wykorzystania srodkéw, o ktérych mowa w upowaznieniu, a takze

obowigzujgce w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej akty wewnetrzne.

Upowaznienie/petnomocnictwo niniejsze wygasa z chwilg odwotania Pani
Katarzyny Szarkowskiej ze stanowiska dyrektora Departamentu Promocji
Funduszy Europejskich lub ustania zatrudnienia w Ministerstwie Funduszy i

Polityki Regionalnej.

Katarzyna Petczyriska-Natecz

/podpisano elektronicznie/
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