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. UwWAGI OGOLNE

Niniejsze standardy maja charakter minimalnych wymagan.

TECHNICZNE ASPEKTY FUNKCJONOWANIA PUNKTU INFORMACYJNEGO

I. LOKAL | WYPOSAZENIE PUNKTU INFORMACYJNEGO

11

1.2
13.

1.4.

1.5.

l.e6.

1.7.

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

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

Punkt musi zapewni¢ dostep dla oséb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

Punkt musi by¢ wyposazony w sprzet utatwiajacy styszenie osobom niedostyszacym, np. petle
indukcyjne.

Lokal Punktu musi posiada¢ powierzchnie umozliwiajgcg wiasciwe wykonywanie ustug
i komfortowa obstuge klientow.

Lokal musi posiada¢ powierzchnie do ekspozycji materiatdw promocyjnych (np. stojaki na
publikacje).

Punkt musi dysponowac:

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

wydzielonym miejscem lub pomieszczeniem do przeprowadzania konsultacji, wyposazonym
w stolik/biurko i trzy miejsca siedzace dla klientéw oraz komputer z dostepem do Internetu,
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salg konferencyjna — na minimum 25 oséb w przypadku GPI/CPI lub 15 w przypadku LPI (w obu
przypadkach wystarczy zapewnienie dostepu na potrzeby spotkan/szkolen), wyposazona w
rzutnik multimedialny (kompatybilny ze sprzetem komputerowym bedacym w dyspozycji Punktu),
ekran i nagtosnienie, dostepna dla oséb z r6znymi niepetnosprawnosciami. Spetnienie ww.
warunkow nalezy udokumentowac fotograficznie.

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

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

urzadzeniem wielofunkcyjnym,

w przypadku GPI/CPI - magazynem o powierzchni min. 10 m2.
Punkt Informacyjny musi posiadac:

komputer dla klientéw z dostepem do Internetu?,

state tacze internetowe o predkosci minimum 2 Mb/s,
dostepna dla klientow urne na ankiety ewaluacyjne,

szafy aktowe w liczbie niezbednej do archiwizowania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami (szafy musza znajdowac sie w budynku, w ktérym jest Punkt),

0g6lna skrzynke e-mailowa dla Punktu, do ktérej dostep maja wszyscy specjalisci i koordynator,

aparat fotograficzny przeznaczony do dokumentowania spotkan informacyjnych oraz MPL

STANDARDY DOTYCZACE WYGLADU PRACOWNIKOW

Pracownik PIFE musi dba¢ o wyglqgd i str6j w miejscu pracy oraz dostosowac go do
charakteru wykonywanej pracy oraz powagi reprezentowanej instytucji.

Pracownik PIFE musi wyglgdac schludnie i czysto.

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

Niedopuszczalny jest wyzywajqgcy makijaz i nadmierne eksponowanie bizuterii.

GODZINY OTWARCIA PUNKTU INFORMACYJNEGO

Punkt Informacyjny jest otwarty przez 5 dni w tygodniu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

1 W uzasadnionych przypadkach - gdy warunki lokalowe nie pozwalaja na zapewnienie osobnych miejsc do
konsultacji i dostepu do Internetu, moze to byc¢ to ten sam komputer, co wskazany w pkt. 1.5.a.
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3.2 Przez 4 dni w tygodniu Punkt Informacyjny musi by¢ otwarty przez minimum 8 godzin dziennie
w godzinach pracy urzedu/instytucji prowadzacej Punkt. W poniedziatki Punkt musi by¢ otwarty
przez minimum 10 godzin.

4. ZAPEWNIENIE KONTAKTU TELEFONICZNEGO

4.1 Punkt Informacyjny musi zapewnia¢ kontakt telefoniczny dla klientéw w postaci:
a.  GPI/CPI - minimum 3 numerdéw zewnetrznych dla klientdw,
b.  LPI- minimum 2 numerdw zewnetrznych dla klientéw,

¢. W przypadku funkcjonowania infolinii — GPI zapewnia minimum 3 numery wewnetrzne do
konsultantéw i minimum 1 odrebny zewnetrzny, a LPI — odpowiednio minimum 2 i 1.
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FORMY SWIADCZENIA USLUG

UWAGI OGOLNE

1.1 Ustugi PIFE Swiadczone sg bezptatnie.

1.2 Odpowiedz na pytanie udzielana jest w formie, w jakiej zostato zadane pytanie, chyba, ze osoba

zwracajaca sie do Punktu prosi o inna forme odpowiedzi lub zgodzi sie na nia.

2.

2.1
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

3.1

3.2.

3.3.

34.

3.5.

41.

WYKAZ FORM SWIADCZENIA UStUG

Konsultacja bezposrednia
Konsultacja telefoniczna
Konsultacja pisemna

Konsultacja mailowa
Indywidualna konsultacja u klienta
Spotkanie informacyjne/szkolenie

Mobilny Punkt Informacyjny

DIAGNOZA POTRZEB KLIENTA

Diagnoza musi by¢ indywidualnie dostosowana do klienta i stanowi punkt wyjscia do swiadczenia
ustug przez PIFE.

Diagnoza zmierza do rozpoznania rzeczywistych (czesto nieuswiadomionych) potrzeb
informacyjnych oraz problemoéw klienta Punktu Informacyjnego zwigzanych z Funduszami
Europejskimi w celu udzielenia rzetelnych, dopasowanych i wyczerpujacych informacgji.

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

W przypadku ustug specjalistycznych diagnoza przeprowadzana jest zgodnie z minimalnym
zakresem opisanym w zataczniku nr 1 (karta diagnozy).

Karta diagnozy jest wypetniana przez klienta lub specjaliste ds. FE przed bezposrednig konsultacja
specjalistyczng i ma pozwoli¢ specjaliscie na przygotowanie sie do nigj i przekazanie klientowi
wyczerpujacych informacji. W przypadku pozostatych ustug nie ma obowiazku wypetniania karty
diagnozy.

KONSULTACJA BEZPOSREDNIA

Konsultacja bezposrednia ogo6lna nie wymaga wczesniejszego umodwienia klienta.
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Konsultacja specjalistyczna wymaga wczesniejszego umodwienia spotkania. Na prosbe klienta
mozna jednakze udzieli¢ konsultacji bez wczesniejszego umédwienia.

W przypadku umawiania klienta, spotkanie musi odby¢ sie w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania
od klienta wymaganych informacji (chyba, Ze klient preferuje p6zZniejszy termin).

Rozpoczynajac konsultacje pracownik Punktu Informacyjnego przedstawia sie i zaprasza klienta
do miejsca konsultacji, przekazuje mu swoja wizytowke oraz informuje go, jak bedzie przebiegata
konsultacja.

Jezeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji od klienta okaze sie, ze
pracownik nie jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowac klienta, ze zweryfikuje dane i udziel
odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie kolejnej konsultacji bezposredniej w pdzniejszym
terminie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych.

W przypadku jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ klientowi
odpowiedzi w terminie okreslonym w pkt. 4.5 jest zobowigzany powiadomi¢ klienta o powodach
opdznienia oraz o terminie, w jakim udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych
od dnia poinformowania klienta. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest
uzyskanie informagji z innej instytucji?, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym
nalezy poinformowac klienta.

Jezeli w trakcie rozmowy z klientem okaze sie, ze klient zainteresowany jest réwniez innymi
ustugami PIFE, specjalista proponuje mu skorzystanie z innych ustug Sieci, np. spotkania
informacyjnego.

Po udzieleniu konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi upewnic sie, czy klient uzyskat
wyczerpujaca odpowiedz i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.

Na zakonczenie rozmowy nalezy zacheci¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli zajdzie taka
potrzeba - zaproponowac klientowi dodatkowe materiaty informacyjne w celu uzupetnienia
wiedzy.

Po udzielonej konsultacji, pracownik Punktu musi poinformowac klienta o mozliwosci wypetnienia
ankiety ewaluacyjnej oraz wskaza¢ klientowi urne na ankiety ewaluacyjne.

KONSULTACJA TELEFONICZNA

Pracownik Punktu odbiera telefon dzwoniagcy w Punkcie bez zbednej zwioki.
Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:

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

2Tj. innej, niz komodrka organizacyjna w ramach ktorej dziata Punkt.
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przeprowadzi¢ rozmowe z klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb,

w zaleznosci od rezultatow przeprowadzonej diagnozy, pracownik PIFE udziela konsultagcji,
proponuje klientowi inng ustuge PIFE (np. konsultacje bezposrednig) lub kieruje go do instytugji
wiasciwej kompetencyjnie.

W przypadku, jesli pracownik Punktu Informacyjnego nie jest w stanie udzieli¢ konsultacji od razu,
jest on zobowigzany poprosi¢ klienta o pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz
adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie pytania droga mailowa. Pracownik PIFE jest zobowigzany
do przekazania uzupetniajacych informacji w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy.

W przypadku jesli pracownik PIFE nie jest w stanie udzieli¢ klientowi odpowiedzi w ciggu 3 dni
roboczych od rozmowy, jest on zobligowany powiadomi¢ klienta o powodach opéznienia oraz o
terminie, w jakim udzieli informacji, nie dtuzszym jednak niz 7 dni roboczych od dnia
poinformowania klienta. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie
informacji z innej instytucji3, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy
poinformowac klienta.

Na koniec rozmowy nalezy upewni¢ sig, czy klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedz i czy nie ma

zadnych dodatkowych pytan, podziekowac za rozmowe, zacheci¢ do ponownego kontaktu
i pozegnac klienta.

KORESPONDENCJA PISEMNA

PIFE odpowiada na pytania zadane droga pisemna w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w danej
instytucji zasadami obiegu dokumentéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekraczac¢ 14
dni kalendarzowych od wptywu pisma do instytucji prowadzacej PIFE.

Odpowiedz pisemna musi by¢ zindywidualizowana, a jej tre$¢ dopasowana do kwestii
poruszanych przez klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

Korespondencja pisemna z klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w urzedzie/instytucji prowadzacej Punkt oraz w sposdb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie oraz zweryfikowanie dat korespondencgji i jej tresci.

Do archiwum dokumentéw dotyczacych korespondencji z klientami nalezy dotaczac ich
zestawienie, okreslajgce minimum numer porzadkowy, date wptywu i odpowiedzi, imie i nazwisko
lub inicjaty (wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz przedmiot
korespondencji.

31j. innej, niz komérka organizacyjna w ramach ktérej dziata Punkt.
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7. KORESPONDENCJA MAILOWA

7.1

7.2.

7.3.

74.

7.5.

Zadaniem pracownika Punktu Informacyjnego jest regularne sprawdzanie poczty elektronicznej
i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie na temat Funduszy Europejskich, ktére zostanie
przestane na adres mailowy Punktu, a w przypadku posiadania adresu imiennego — rébwniez na
jego skrzynke imienna.

Odpowiedzi na pytania mailowe powinny by¢ udzielone w najkrotszym mozliwym terminie, nie
dtuzszym niz 3 dni robocze. W przypadku, gdy pracownik Punktu Informacyjnego 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 informagji, nie dtuzszym jednak niz
kolejne 7 dni roboczych. W przypadku, gdy do udzielenia odpowiedzi wymagane jest uzyskanie
informacji z innej instytucji*, czas oczekiwania na odpowiedz moze sie wydtuzy¢, o czym nalezy
poinformowac klienta.

Korespondencja prowadzona droga elektroniczng musi zawierad jej historie umozliwiajaca
zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci.

Odpowiedz mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tre$¢ dopasowana do kwestii
poruszanych przez klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta.

Elementy, ktdre musza znajdowac sie w merytorycznej odpowiedzi mailowej:

,Zwrot grzecznosciowy,
odwotanie do kwestii poruszonej przez klienta

tres¢ odpowiedzi

W przypadku dodatkowych pytan zapraszam do ponownego kontaktu.

Zwrot grzecznosciowy,

Imie i Nazwisko osoby odpowiadajgcej na pytanie

Dane teleadresowe Instytucji i Punktu Informacyjnego oraz godziny otwarcia Punktu

Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich jest koordynowany przez Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju.

4J.w.
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Pod kazda odpowiedzig musi by¢ umieszczona uwaga o nastepujacej tresci:

Informacje udzielone przez pracownikéw Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich nie
stanowig oficjalnego stanowiska Instytucji Zarzgdzajqcych, Posredniczgcych i Wdrazajgcych
poszczegdlne Programy Operacyjne i nie mogqg stanowic podstawy do formutowania jakichkolwiek
roszczen, a takze nie stanowiq oferty w rozumieniu prawa polskiego. Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich ani jego pracownicy nie odpowiadajg za btedng interpretacje udzielonych informacji,
ani za nastepstwa czynnosci podjetych na ich podstawie.

Zachecamy réwniez do podzielenia sie Paristwa opiniami dotyczqcymi funkcjonowania Sieci -
poprzez wystanie maila na adres monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

Archiwizacja e-maili:

Korespondencja mailowa z klientami musi by¢ archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie. Maile musza by¢ posegregowane wedtug dat oraz zgrane na nosnik
(ptyta CD/DVD, pendrive) i przechowywane w siedzibie Punktu.

Raz na kwartat koordynator PIFE w regionie (lub osoba przez niego wyznaczona) przesyta do CPE
zestawienie wszystkich odpowiedzi mailowych z minionego kwartatu w podziale na poszczeg6lne
Punkty i miesiace.

Zestawienie zawiera liste maili oznaczonych datg wptywu i odpowiedzi oraz imieniem i nazwiskiem
(lub inicjatami wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi.

INDYWIDUALNA KONSULTACJA U KLIENTA

W przypadku, gdy klient jest osoba niepetnosprawng mozliwe jest przeprowadzenie przez
pracownikéw Punktu indywidualnej konsultacji w miejscu uzgodnionym z klientem. Decyzje
o przeprowadzeniu indywidualnej konsultacji u klienta podejmuje koordynator.

Indywidualne konsultacje u klienta obejmuja peten zakres ustug swiadczonych przez PIFE.
Wymagania i sposéb dokumentowania realizacji indywidualnych konsultacji u klienta:
ustalenie terminu, zakresu i czasu trwania konsultagji,

przeprowadzenie konsultacji nie moze nastapi¢ pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
zgtoszenia potrzeby konsultacji przez klienta, chyba ze klient prosi o pdzniejszy termin,

specjalista jest zobligowany przeprowadzi¢ przed wizytg diagnoze klienta w zakresie opisanym w
pkt. IIL.3,

po odbyciu konsultagji, specjalista przygotowuje notatke stuzbowa zawierajaca informacje o:
terminie spotkania, temacie konsultacji, rodzaju $wiadczonej ustugi, uzasadnieniu odbycia
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konsultacji u klienta. Notatka jest podpisywana przez pracownika oraz koordynatora Sieci
w regionie.

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

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

Po konsultacji, pracownik Punktu Informacyjnego musi poinformowac klienta o mozliwosci
przekazania dodatkowych opinii poprzez wystanie maila na adres
monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

W przypadku, gdy sprawa klienta wymaga dalszych konsultacji, mozliwe jest przeprowadzenie
dodatkowej konsultacji po zdiagnozowaniu szczeg6towych potrzeb klienta.

SPOTKANIE INFORMACYJINE/SZKOLENIE

Spotkania informacyjne i szkolenia prowadzone sag przez pracownikéw PIFE. Dopuszczalne jest
bezptatne prowadzenie spotkan/szkolen przez pracownikéw innych instytucji lub innych komérek
organizacyjnych w danej instytucji, w ktérej funkcjonuje Punkt. Dopuszczalne jest w wyjatkowych
przypadkach, wylacznie za zgoda MIR, odptatne prowadzenie szkolen przez zewnetrznych
trenerdw.

Przeprowadzone spotkanie informacyjne/szkolenie musi by¢ udokumentowane w nastepujacy
sposéb:

kopie ogtoszenia o spotkaniu/szkoleniu, screeny itp,

notatka z przebiegu procesu rekrutacji® lub materiaty zgtoszeniowe (np. formularze zgtoszeniowe
zawierajgce zapytanie o specjalne potrzeby dla oséb niepetnosprawnych, e- maile)’.

z kazdego spotkania/szkolenia musi by¢ sporzadzona lista obecnosci potwierdzajaca
uczestnictwo,

po kazdym spotkaniu/szkoleniu osoba odpowiedzialna za jego organizacje zobligowana jest do
przedstawienia  sprawozdania dokumentujgcego przebieg spotkania/szkolenia  oraz
przedstawiajagcego ew. wnioski i rekomendacje dotyczace przysziej organizacji spotkan/szkolen,
jak réwniez zestawienie wynikdédw ankiet. Wzoér ankiety ewaluacyjnej po spotkaniu/szkoleniu
stanowi zatacznik nr 3 a, natomiast wzdr zestawienia ankiet stanowi zatacznik nr 3 b.

Spotkanie informacyjne

® Nie dotyczy wykladow na uczelniach wyzszych
8 W przypadku dopuszczenia zgtoszen telefonicznych
" Nie dotyczy wykladow na uczelniach wyzszych
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Spotkanie informacyjne ma na celu przekazanie uczestnikom szczegdtowych i aktualnych
informacji o FE oraz ustugach swiadczonych przez Punkt.

Tematyka spotkania musi by¢ dostosowana do potrzeb klientdw, jak réwniez do planowanych
naboréw wnioskéw.

Wymagania dotyczace realizacji spotkania informacyjnego:

i. spotkanie informacyjne trwa minimum 3 godziny dydaktyczne (1 godzina dydaktyczna =
45 minut) i uczestniczy w nim minimum 10 os6bg,

i. informacja o organizacji spotkania musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu
FE oraz portalu RPO co najmniej 7 dni kalendarzowych przed planowana data spotkania,

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

iv. Punkt Informacyjny jest zobowigzany do przygotowania, rozdania, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych.

V. przy organizacji spotkan informacyjnych nalezy uwzglednia¢ potrzeby osoéb
niepetnosprawnych (np. potrzebe zatrudnienia tlumacza jezyka migowego lub
udostepnienie sprzetu niezbednego dla 0sdb niedostyszacych).

Szkolenie

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

Szkolenie odbywa sie w formie stacjonarnej lub e-learningowe;j.
Wymagania dotyczace realizacji szkolen:

i. szkolenie jednodniowe® trwa minimum 8 godzin dydaktycznych (1 godzina dydaktyczna =
45 minut) a szkolenie dwudniowe min. 14 godz. dydaktycznych i odbywa sie dla minimum
10 oséb. Przeprowadzenie szkolenia dwudniowego wymaga zgody MIR,

il. informacja o szkoleniu musi by¢ zamieszczona na stronie internetowej portalu FE oraz
portalu RPO co najmniej 7 dni przed planowang data szkolenia,

iii. w celu dotarcia z informacja o szkoleniu do potencjalnych zainteresowanych, Punkt
promuje szkolenia ré6znymi kanatami, nie tylko przez strone internetowa, ale réwniez np.
poprzez wspotpracujace instytucje, plakaty, ogtoszenia, newsletter,

8 W przypadku gdy w spotkaniu uczestniczy¢ bedzie mniej oséb nie moze ono by¢ raportowane jako spotkanie,
ale jako konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w spotkaniu uczestniczyta.
9 Punkt dotyczy tylko szkolen stacjonarnych.
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iv. Punkt Informacyjny jest zobowigzany do przygotowania, przekazania uczestnikom, zebrania
i podsumowania ankiet oceniajacych.

V. przy organizacji szkolen nalezy uwzglednia¢ potrzeby oséb niepetnosprawnych (np.
potrzebe zatrudnienia ttumacza jezyka migowego lub udostepnienie sprzetu niezbednego
dla 0séb niedostyszacych).

10. MOBILNY PUNKT INFORMACYINY (MPI)

10.1. MPI to forma spotkan z klientami przeprowadzana poza siedzibg PIFE — w miejscowosciach,
w ktorych PIFE nie jest zlokalizowany i z uwzglednieniem zidentyfikowanych potrzeb
informacyjnych mieszkafncéw danego rejonu.

10.2. MPI organizowany jest we wspotpracy z lokalnym samorzadem lub z innymi instytucjami.

10.3. MPI ma forme konsultacji bezposrednich. Za MPI uznaje sie wydarzenie, w czasie ktdérego zostanie
udzielonych min. 5 konsultacji°.

10.4. Ogtoszenie o organizowaniu MPI musi zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej portalu
Funduszy Europejskich oraz portalu RPO co najmniej 7 dni przed planowana data MPL.

10.5. W celu dotarcia z informacja do potencjalnych zainteresowanych, Punkt promuje spotkania
réznymi kanatami, nie tylko przez strone internetowga, ale réwniez np. poprzez strone internetowa
samorzadu, wspotpracujace instytucje, plakaty, newsletter, media lokalne.

10.6.  PIFE musi dokumentowa¢ prowadzenie MPI poprzez dokumentacje fotograficzna (np. zdjecia
stanowiska MPI ), zrzuty ekranu ze stron internetowych z ogtoszeniami promujacymi spotkanie
i/lub wycinki/skany z gazet z ogtoszeniami promujacymi spotkanie itp., jak réwniez sporzadzajac
notatke stuzbowa dotyczaca przeprowadzonego MPI, zawierajaca informacje o sposobie
organizacji MPI, wspétorganizatorach, terminie i miejscu oraz liczbie konsultacji.

10 W przypadku gdy w MPI uczestniczy¢ bedzie mniej oséb, nie by¢ bedzie on raportowany jako MPI, ale jako
konsultacje bezposrednie, dla takiej liczby oséb, ktéra w MPI uczestniczyta.
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ZAKRES SWIADCZONYCH USLUG

ZAKRES UStUG SWIADCZONYCH PRZEZ PIFE

Kazdy PIFE swiadczy ustugi w nastepujacym zakresie:
informowanie o projektach (ustuga o charakterze ogdlnym),

informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania oraz ogdlne informacje o FE (ustuga
o charakterze ogdinym),

konsultacje na etapie przygotowania projektu (ustuga o charakterze og6lnym Ilub
specjalistycznym)

konsultacje na etapie realizacji projektu (ustuga o charakterze og6inym lub specjalistycznym).

Kazdy PIFE $wiadczy ustugi informacyjne zaréwno o charakterze ogoélnym, jak i specjalistycznym
w odniesieniu do wszystkich Programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spéjnosci.

W przypadku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007 — 2013 oraz Zrdwnowazonego
rozwoju sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszardéw rybackich 2007-2013, PIFE informuja o
nich jako uzupetnienie innych informacji.

W przypadku Programéw Umowy Partnerstwa zarzadzanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, PIFE $wiadczy ustugi informacyjne tylko o charakterze ogélnym.

W 2014 r. Punkty Informacyjne zobowiazane sa do $wiadczenia ustug o charakterze ogdlnym
w odniesieniu do wszystkich Programéw perspektywy finansowej 2014 - 2020. Po uptywie pot
roku od przyjecia uszczegdtowienia danego Programu, Punkty zobowigzane sg do swiadczenia
w odniesieniu do nich takze ustug o charakterze specjalistycznym.

Ustugi o charakterze ogdlnym swiadczone sg przez wszystkich specjalistdw zatrudnionych w PIFE,
natomiast ustugi o charakterze specjalistycznym przez poszczegdlnych wyspecjalizowanych w
danej dziedzinie pracownikow PIFE.

Ustugi swiadczone przez PIFE nie obejmuja wypetniania dokumentacji na rzecz klienta przez
specjalistow ds. funduszy europejskich.

Charakter przekazywanych informacji ma na celu przedstawienie w uporzadkowany sposéb
i z wiarygodnego zrodta informacji na temat FE, jak rowniez przeanalizowanie pomystu/projektu
klienta w odniesieniu do obowigzujagcych w danym Programie/Dziataniu/konkursie zasad, a
decyzje o ostatecznych dziataniach klienta podejmuje on sam.

Przekazywane przez specjaliste ds. funduszy europejskich informacje opieraja sie
o doswiadczenie i wiedze pracownika sieci PIFE, jednakze nie stanowig wyktadni IZ/IP/IW.
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Raz na kwartat, PIFE przesytaja do CPE elektroniczne zestawienie ankiet ewaluacyjnych. Wzér
ankiety ewaluacyjnej i zestawienia ankiet stanowig zataczniki nr 2 a i 2 b do ninigjszych
Standardéw.

W celu uzyskania obiektywnej odpowiedzi, ankieta ewaluacyjna:
musi by¢ anonimowa.
musi by¢ wypetniana przez klienta bez obecnosci pracownika Punktu Informacyjnego.
po wypetnieniu, musi by¢ wrzucana przez klienta do specjalnie utworzonej zamykanej urny.

W ankiecie musi sie znalez¢ informacja o mozliwosci przekazania opinii na temat funkcjonowania
Punktu poprzez wystania maila na adres: monitoringpunktow@MIR.gov.pl.

INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UCZESTNICTWA W PROJEKTACH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
FE

Celem ustugi jest utatwienie zainteresowanym osobom dostepu do informacji nt. mozliwosci
udziatu w projektach wspétfinansowanych ze $rodkéw FE oraz pomoc w znalezieniu
odpowiedniego projektu.

W zaleznosci od poziomu wiedzy, potrzeb i mozliwosci klienta, pracownik Punktu musi:

korzystajagc z zasobdw baz danych projektéw FE oraz ogodlnodostepnych informagji nt.
realizowanych w regionie projektow wspétfinansowanych z FE, przedstawi¢ klientowi adekwatna
do potrzeb, petng oraz aktualng informacje nt. mozliwosci skorzystania z ustug
wspétfinansowanych z FE,

wskazad klientowi narzedzia do wyszukania interesujacych go projektéw, np. internetowe bazy
projektow.

Pracownicy Punktu weryfikujg aktualnos¢ przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie
bezposredniego kontaktu z instytucjami realizujgcymi projekty z FE, w szczeg6lnosci w najbardziej
popularnych projektach.

INFORMOWANIE NT. MOZLIWOSCI UZYSKANIA DOFINANSOWANIA | UDZIELANIE OGOLNYCH
INFORMACJI O FE

Celem ustugi jest udzielenie klientowi ogdlnych informacji o FE, badz zakwalifikowanie pomystu
na projekt do konkretnego Priorytetu/Dziatania w Programie finansowanym z FE i przekazanie
klientowi w przystepny i zrozumiaty dla niego sposéb:

i. informacji nt. mozliwosci korzystania ze srodkéw w ramach FE,
il. informacji o konkursach i mozliwych zrédtach finansowania,
iii. informagji nt. warunkow, kryteriéw oraz procedur przyznawania dotacji oraz zachecanie go
do aplikowania o $rodki FE w ramach wtasciwego Programu,
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iv. danych kontaktowych do wtasciwych instytucji,
V. w razie potrzeby - ogdlnych informacji o systemie wdrazania FE.

KONSULTACJA NA ETAPIE PRZYGOTOWANIA PROJEKTU

Pomoc przy przygotowywaniu wnioskow/projektow jest to proces, w ktérym specjalista ds.
funduszy europejskich pomaga klientowi zidentyfikowaé kluczowe obszary projektu, a nastepnie
wspolnie z klientem odnies¢ je do zasad i warunkéw decydujacych o przyznaniu dotacji z Funduszy
Europejskich. Pomoc zmierza zatem do okreslenia cech, ktérymi musi charakteryzowac sie
konkretny projekt oraz sktadajgcy go beneficjent, aby ubiegac sie o dofinansowanie w konkretnym
Programie/Dziataniu.

Pomoc ma charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na
danych i materiatach przekazanych przez klienta. Materiaty przekazywane przez klienta przed
konsultacja obejmuja minimum wypetniong karte diagnozy, stanowigca zatacznik nr 1.

Zakres ustugi obejmuje odniesienie projektu do:

generalnych zasad obowiagzujacych przy przygotowaniu projektéw dofinansowanych z FE np.
rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, zachowania wysokiej jakosci realizowanych dziatan,
uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania,

kryteriéw formalnych, co bedzie polegato na poinformowaniu klienta o koniecznosci spetnienia
szeregu warunkéw decydujacych o skierowaniu wniosku do dalszej oceny np. aktualno$é
zatgczanych zaswiadczen, zgodnos¢ z celami Programu i Dziatania, okres realizacji projektu,

wytycznych horyzontalnych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow,

odniesienie  projektu do  kryteriow  merytorycznych  obowigzujagcych  w  danym
Programie/Dziataniu, w szczegdlnosci takich jak: innowacyjno$¢ projektu, dobdr wiasciwych
wskaznikow, niezbednos¢ wydatkow do realizacji projektu i osiggniecia jego celdéw, opis grupy
docelowej,

wstepne okreslenie kwalifikowalnosci kosztow w odniesieniu do obowigzujacych wytycznych,

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

KONSULTACJA NA ETAPIE REALIZACJI PROJEKTU

Pomoc w realizacji projektu jest procesem, w ktérym specjalista ds. funduszy europejskich wspiera
klienta na etapie wdrazania wspétfinansowanego przedsiewziecia oraz jego rozliczania. Celem
ustugi jest zapewnienie pomocy w poprawnej realizacji projektu. Ustuga zmierza do unikniecia
potencjalnych zagrozen dotyczacych realizacji projektu oraz procesu jego rozliczenia.

Zakres ustugi obejmuije:
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we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

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

informowanie o zasadach dokumentowania realizowanych przedsiewzig¢,

informowanie o zasadach archiwizacji dokumentow,

informowanie o wymogach dotyczacych promogji projektow wspotfinansowanych z FE,

informowanie o zmianach w dokumentach zwigzanych z realizacja projektu w danym
Programie/Dziataniu,

informowanie o etapach, procedurach, wymaganych dokumentach, terminach zwiazanych
z procesem rozliczania projektu,

informowanie o wymogach przy opisywaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
w szczegdlnosci zasadach opisywania faktur, rachunkéw i innych dokumentéw réwnowaznych
w odniesieniu do wymogoéw konkretnego Programu, jego Priorytetu/Dziatania oraz wniosku
o dofinansowanie,

informowanie o wymogach formalnych wnioskéw o ptatnos¢ z uwzglednieniem etapdw ich
przygotowania, zasad sporzadzania czesci finansowej i rzeczowej, udzielania upowaznien,
uwzgledniania prawidtowej wizualizacji,

informowanie na temat zasad kontroli projektéw wspodtfinansowanych z Funduszy Europejskich,
w tym o:

i. rodzajach kontroli,
ii. instytucjach uprawnionych do kontroli,
iii. obowiazujacych procedurach i terminach kontroli,

iv. sposobach kompletowania i archiwizacji dokumentéw.

INFORMACJA I PROMOCJA

WizUALIZACJIA PUNKTU | SIECI

Wizualizacja Punktéw musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r. oraz zasadami wizualizacji obowigzujacymi w sieci PIFE i Ksiega znakdéw bedaca
zatacznikiem do Strategii Komunikacji Funduszy europejskich na lata 2007-2013 i wizualizacja
Wspolnych Ram Strategicznych.

Gtowny Punkt Informacyjny odpowiada za zgodno$¢ wizualizacji wszystkich Punktéw
funkcjonujacych w sieci regionalnej.
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

Wizualizacja siedziby Punktu Informacyjnego musi umozliwi¢ jego tatwa identyfikacje i musi
uwzgledniac:
oznakowanie budynku

oznakowanie wejscia do pomieszczen Punktu — informacjg z nazwa Punktu i godzinami otwarcia
Punktu

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

musi znajdowac sie réwniez w ulotkach informacyjnych Punktu.

Opinie rozpatrywane sa na biezaco przez CPE i powinny zosta¢ wykorzystane przez zesp6t Punktu
Informacyjnego, ktérego dotycza, do usprawnienia jego pracy.

Punkt musi zapewni¢ wizualizacje dziatan:
spotkania informacyjne/szkolenia:

v ogtoszenie o spotkaniu, lista obecnosci, ankiety musza zawieraé¢ odpowiednie logotypy
zgodne z obowigzujacymi zasadami wizualizagji,

v w pomieszczeniu musi znajdowacd sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v" nadrzwiach i w korytarzu musi sie znajdowaé odpowiednia informacja (wraz z logotypami
zgodnymi z obowigzujacymi zasadami wizualizacji) o odbywajgcym sie spotkaniu/szkoleniu,

v' przekazywane i wyswietlane materiaty musza mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

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

MPIL

v ogtoszenie o MPI musza zawiera¢ odpowiednie logotypy zgodne z obowigzujacymi
zasadami wizualizacji,

v’ w pomieszczeniu musi znajdowac sie roll-up Punktu oznakowany zgodnie z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE,

v przekazywane materiaty musza mie¢ oznakowanie zgodne z zasadami wizualizagji
obowiazujacymi w Sieci PIFE,

v' materialy promujace spotkanie i przekazywane uczestnikom musza by¢ oznakowane
zgodnie z zasadami wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.

korespondencja mailowa/pisemna:
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

v'w stopce lub nagtéwku maila/pisma musza znajdowac sie logotypy zgodne z zasadami
wizualizacji obowigzujacymi w Sieci PIFE.
materiaty informacyjne i promocyjne:

v' wszystkie materiaty wytwarzane, finansowane i dystrybuowane przez PIFE muszg miec
oznaczenia zgodne z zasadami wizualizacji obowigzujgcymi w Sieci PIFE.

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

PROWADZENIE DZIALAN PROMOCYINYCH

Celem realizowanych przez Punkt dziatah 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 klientoéw do skorzystania z ustug PIFE,

dostarczenie informacji o mozliwosciach korzystania z Programéw finansowanych z FE i ze
wspotfinansowanych projektow oraz o zasadach realizacji projektow.

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

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

Dziatania promocyjne w regionie koordynowane sa przez GPL

STRONA INTERNETOWA PUNKTU

PIFE nie prowadzg odrebnych stron internetowych.

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

Na ogdlnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej
Regionalnego Programu poszczegdlnych wojewodztw znajduja sie dane teleadresowe wszystkich
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich, w szczegdlnosci zawierajace: nazwe Punktu,
adres, kod pocztowy i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefonéw, adres e-mail.
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

Koordynator Sieci PIFE w wojewddztwie wyznaczy specjaliste ds. funduszy europejskich, ktory
bedzie dodatkowo petnit funkcje redaktora stron internetowych. Redaktor stron internetowych
odpowiada za:

przygotowanie i zamieszczanie informacji o przedsiewzigciach realizowanych przez Punkty
w wojewoddztwie na ogolnopolskim portalu poswieconym Funduszom Europejskim oraz na stronie
internetowej Regionalnego Programu danego wojewodztwa,

zamieszczenie i aktualizacje danych teleadresowych PIFE na ogolnopolskim portalu poswieconym
Funduszom Europejskim oraz na stronie internetowej Regionalnego Programu danego
wojewodztwa,

Instytucje prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich wybrane w
procedurze konkursowej zamieszczajg na swojej gtownej stronie internetowej logo ,Punkt
Informacyjny” z odestaniem do danych teleadresowych Punktu zawierajacych w szczegdlnosci:
nazwe Punktu, adres, kod pocztowy i miejscowos¢, godziny pracy, numery telefondw, adres e-
mail. Poza danymi teleadresowymi na stronie internetowej umieszczona jest informacja o
wspotfinansowaniu Punktu ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007 - 2013.
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

WYMOGI DOTYCZACE PERSONELU PIFE

WYMAGANIA WOBEC PODMIOTU PROWADZACEGO PUNKT | PRACOWNIKOW

W sktad personelu PIFE wchodzq osoby zajmujqce nastepujqce stanowiska:
W przypadku GPI/CPL

i. koordynator Sieci Punktéw w regionie/koordynator CPI — maksymalnie 1 etat - jest
przetozonym specjalistéw ds. FE lub pracuje na samodzielnym stanowisku z uprawnieniami
do nadzoru merytorycznego i oceny specjalistbw (minimum 2 lata doswiadczenia
zawodowego w koordynowaniu projektéw),

i. specjalista ds. funduszy europejskich: 5 - 8 etatow (minimum 2 lata doswiadczenia
zawodowego w realizowaniu projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu informacji o
FE),

iii. personel administracyjny, w szczegdlnosci osoba rozliczajagca, osoba zajmujaca sie
sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie tacznie 1 etat.

W przypadku LPL:

i. specjalista ds. funduszy europejskich — 3 etaty, w tym lider zespotu w LPI (minimum 2 lata
doswiadczenia zawodowego w realizowaniu projektow finansowanych z FE lub w udzielaniu
informacji o FE oraz dodatkowo w przypadku lidera 2 lata doswiadczenia w koordynowaniu
projektow),

ii. w LPI wybranym w drodze konkursu - personel administracyjny, w szczeg6lnosci osoba
rozliczajaca, osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi lub finansowymi — maksymalnie
tacznie 0,5 etatu.

W przypadkach uzgodnionych z MIR dopuszcza sie zatrudnienie innej liczby pracownikow,
pod warunkiem swiadczenia wszystkich rodzajow ustug okreslonych w Standardach.

Mozliwe jest tqgczenie przez jedng osobe funkcji koordynatora i/lub specjalisty ds. FE z
zadaniami personelu administracyjnego.

W odniesieniu do ustug o charakterze specjalistycznym Punkt Informacyjny moze wprowadzi¢
specjalizacje pracownikéw. Specjalizacja dotyczy projektdéw wspétfinansowanych z EFS i EFRR.
Mozliwe sa takze dodatkowe podspecjalizacje, np. w zakresie wsparcia w przygotowaniu projektu
i wsparcia w realizacji projektu, badz w zakresie pomocy przedsiebiorcom i podmiotom
publicznym. Decyzja o liczbie oséb posiadajacych specjalizacje, jak réwniez o charakterze
specjalizacji nalezy do koordynatora i jest dostosowywana do realnego zapotrzebowania na dane
ustugi.

Nowo zatrudniani konsultanci zobowiazani sa do wypetnienia testu rekrutacyjnego.
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Podlaskie

Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

W ciggu 3 miesiecy od podpisania umowy wszyscy konsultanci beda mieli test wstepu, ktéry nie
bedzie czescia certyfikacji, a bedzie stuzyt planowaniu szkolen.

W przypadku zmiany na stanowisku specjalisty, koordynator PIFE zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Centrum Projektow Europejskich.

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

W przypadku zgody wszystkich pracownikoéw danego PIFE na rejestr dZzwiekowy realizacji
badania Tajemniczy Klient, personel Punktu zobowiqgzany jest do ztozenia oswiadczenia
o wyrazeniu tej zgody w terminie do 30 dni od podpisania Umowy w zakresie
funkcjonowania PIFE/umowy o prace w PIFE (zatqgcznik nr 4 do Standardoéw).

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 1.9 musi byc¢ dotgczone do dokumentacji kadrowej
pracownika.

2. ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW PIFE

2.1

Koordynator:

kierowanie pracg Gtéwnego Punktu Informacyjnego oraz koordynowanie dziatalnosci Lokalnych
Punktéw Informacyjnych w wojewddztwie,

odpowiedzialno$¢ za realizacje Porozumienia, w tym prawidtowa dziatalno$¢ GPI oraz LPI
w wojewodztwie, a w szczegdlnosci za zarzadzanie PIFE, dostosowywanie dziatan PIFE w regionie
do potrzeb klientow, terminowos¢ i jakos¢ Swiadczonych przez PIFE ustug oraz wykonanie
wskaznikow przez PIFE,

przygotowywanie/przeprowadzanie konkursow na wybor LPI — o ile taki model przyjeto w
regionie,

rozliczanie LPI,
ustalanie zadan PIFE i harmonogramow ich realizacji (np. MPI, spotkania),

monitorowanie dziatalnosci GPI i LPI, wizytowanie lokalnych punktow co najmniej raz na kwartat,
kontrola LPI raz do roku,

organizacja spotkan pracownikéw Sieci PIFE w regionie raz na po6t roku,
koordynacja dziatah promocyjnych Sieci w wojewddztwie,

odpowiedzialnos¢ za wdrozenie planu naprawczego,
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem PIFE w MIR i CPE, informowanie na biezaco
o zaistniatych problemach w realizacji dziatan,

terminowe sporzadzanie i przesytanie wszystkich wymaganych dokumentow i informacgji, w tym w
szczegblnosci:  wniosku o dotacje, rozliczen finansowych i merytorycznych, dbanie
0 przestrzeganie (przez caty zespot) obowigzkdéw i zalecen wynikajacych z realizacji umowy,
procedur, Standardéw oraz innych obowigzujacych dokumentow,

obecnos¢ w certyfikowanym Punkcie Informacyjnym podczas certyfikacji koordynowanych PIFE,
uzgadnianie kierunkéw dziatan z MIR,

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

Specjalista ds. Funduszy Europejskich:

$wiadczenie ustug informacyjnych na poziomie ogdlnym i ew. specjalistycznym, zgodnie ze
Standardami dziatania Sieci PIFE,

organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych,
organizacja i prowadzenie spotkan informacyjnych i szkolen,

udzielanie konsultacji nt. FE w formie bezposredniej, mailowej, pisemnej, telefonicznej i w czasie
konsultagji u klienta,

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

inne zadania zlecone przez koordynatora na potrzeby Sieci PIFE (np. udziat w festynach, imprezach
plenerowych itp.)
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Projekt wspdtfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW PUNKTOW

POSTANOWIENIA OGOLNE

Kodeks Postepowania Etycznego personelu Punktéw Informacyjnych, zwany dalej ,Kodeksem”
wyznacza standardy postepowania pracownikow Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.
Do stosowania Kodeksu sa zobowigzani pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich niezaleznie od formy zatrudnienia (zwani dalej Pracownikami), realizujgcy zadania
zwigzane z realizacjg celdw i osigganiem rezultatéw Punktdéw Informacyjnych.

Pracownik Punktu Informacyjnego obowiazany jest do przestrzegania postanowien Kodeksu
i kierowania sie jego zasadami.

Za wdrozenie i egzekwowanie Kodeksu w Punkcie Informacyjnym odpowiada osoba kierujaca
praca Punktu (Koordynator).

Interpretowanie Kodeksu oraz rozstrzyganie sporéw zwigzanym z jego stosowaniem nalezy do
kompetencji MIR.

ZASADY WYZNACZAJACE STANDARDY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW PUNKTOW
INFORMACYJNYCH FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich kieruja sie zasadami: praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci
i bezinteresownosci, profesjonalizmu, jawnosci oraz neutralnosci.

Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje swoje obowiazki
przestrzegajac przepisow obowigzujagcego prawa krajowego i wspolnotowego, majac na
wzgledzie interes publiczny oraz uzasadniony interes indywidualny klientow lub potencjalnych
klientow Punktu Informacyjnego oraz cel funkcjonowania Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich. Udzielajac konsultacji, pracownik Punktu nie akceptuje i nie proponuje dziatan
niezgodnych z prawem krajowym lub wspdlnotowym.

Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego, wykonuje swoje
obowiazki z zachowaniem najwyzszej starannosci:

sumiennie, wykorzystujac w sposdb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dazac do
osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy,

w rozpatrywaniu spraw klientow lub potencjalnych klientow Punktu nie kieruje sie emocjami,

racjonalnie gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia swoich
dziatah w tym zakresie,

odmawia udzielenia ustugi, w przypadku zidentyfikowania swiadomego tamania prawa krajowego
i wspdlnotowego przez Klienta Punktu.
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Zasada bezstronnosci i bezinteresownosci oznacza, ze personel Punktu Informacyjnego przy
wykonywaniu obowigzkdéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

traktuje réwno wszystkich wspotpracownikéw, klientow lub potencjalnych klientow bez wzgledu
na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne, jezyk, religie,
Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnos¢ i pozycje spoteczna,
Z poszanowaniem prawa do prywatnosci i godnosci klientéw, a w przypadku réznic w traktowaniu
zapewnia, aby nierébwne traktowanie byto usprawiedliwione wytacznie obiektywnymi, istotnymi
wiasciwosciami danej sprawy,

nie przyjmuje zadnych zobowiagzah wynikajacych z pokrewiefstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci politycznej, organizacyjnej ani narodowej,

w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych wytacza
sie z dziatan mogacych wywotac podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc.

w trakcie pracy nie $wiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wiadz instytugji
prowadzacej Punkt oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wiadz partnera
organizacji prowadzacej Punkt- dotyczy Punktéw wybieranych w trybie konkursowym.

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego:

diagnozuje problemy i znajduje skuteczne, efektywne ich rozwigzanie dostosowane do danej
sytuacji,

jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji
i sposobu postepowania,

dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych i dokumentéw regulujacych obszary zagadnien
waznych z punktu widzenia obszaréw, za ktére odpowiada w Punkcie Informacyjnym,

przestrzega terminéw zatatwiania spraw,
dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

w swoich kontaktach z klientami zachowuje sie wiasciwie, uprzejmie i pozostaje dostepny,
odpowiadajac na korespondencje pisemna i elektroniczng oraz prowadzac rozmowy telefoniczne
stara sie by¢ pomocny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na zadane pytania, a jesli nie jest
wiasciwy w danej sprawie, kieruje klienta lub potencjalnego klienta do wiasciwego pracownika lub
wihasciwej instytucji,

jest gotowy do przedstawienia powodow zastosowania przyjetej procedury lub uzasadnienia
podjetej decyzji.

Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego wykonuje powierzone obowiazki:

zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami,
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szanuje prawo obywateli do informacji, z uwzglednieniem obowiagzku nie ujawniania informacji
prawnie chronione;j.

Zasada neutralnos$ci oznacza, ze pracownik Punktu Informacyjnego przy wykonywaniu
obowigzkdw:
nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych albo sprzecznych

z prawem lub interesem publicznym,

wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na wtasne przekonania
rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikéw oraz udziela zwierzchnikom obiektywnych opinii,
zgodnych z najlepsza wiedza i wolg,

Pracownik Punktu Informacyjnego:

dziata tak, aby jego postepowanie mogto byé wzorem praworzadnosci i prowadzito do
pogtebienia zaufania obywateli do instytucji realizujacych zadania publiczne;

wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;

przestrzega zasad poprawnego zachowania, relacje stuzbowe opiera na wspotpracy i kolezenstwie
oraz wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wlasnym doswiadczeniem
i wiedzg;

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych uwzglednia postanowienia Standardéw dziatania

Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich;

zachowuje sie godnie w miejscu pracy lub przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych - poza
miejscem pracy. W swoim postepowaniu ma na wzgledzie budowanie dobrego wizerunku
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Nie moze byc¢ pracownikiem Punktu Informacyjnego osoba, ktéra zostata skazana prawomocnym
wyrokiem sagdowym za przestepstwo umysine:

sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw,
obrotowi pieniedzmi i papierami wartoSciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
bankowemu, albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione
w celu osiagniecia korzysci majatkowych lub

Scigane z oskarzenia publicznego lub
karno-skarbowe lub

inne niewymienione w punktach a.-c., ktére podwazatoby zaufanie do pracy danego Punktu
Informacyjnego lub do Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich.

POSTANOWIENIA SZCZEGOtOWE ZWIAZANE ZE SPECYFIKA PUNKTOW INFORMACYINYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH
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Kazdy klient Punktu Informacyjnego musi otrzymac¢ odpowiednia ustuge zgodnie ze Standardami
dziatania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga przyjmowaé od klientow wynagrodzenia ani
gratyfikacji za pomoc $wiadczong w ramach projektu.

Pracownicy Punktu Informacyjnego oraz inne osoby nie moga wykorzystywaé w prywatnych
celach i/lub w celach zarobkowych sprzetu, materiatdw oraz innych wartosci materialnych,
niematerialnych i prawnych zakupionych i/lub wyprodukowanych na potrzeby Punktu
Informacyjnego.

Pracownicy Punktu Informacyjnego nie moga bez zgody klienta lub potencjalnego klienta
powiela¢ lub przekazywac¢ osobom trzecim jego koncepgji lub pomystu projektu, w przypadku
zastosowania w nim rozwigzan autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

Kazdy klient korzystajacy z konsultacji w siedzibie Punktu Informacyjnego musi mie¢ zapewnione
warunki dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych informacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownikow
Punktow Informacyjnych, a jego naruszenie stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do
wykonywania zadan publicznych.

Naruszenie przez pracownika Punktu Informacyjnego postanowien Kodeksu, niezaleznie od
konsekwencji przewidzianych prawem, powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa (porzadkowa)
oraz ma wptyw na wyniki certyfikacji pracownika oraz Punktu Informacyjnego.

W przypadku nieegzekwowania lub niestosowania postanowien Kodeksu przez pracownikow
Punktu Informacyjnego, MIR moze rekomendowa¢ Urzedowi Marszatkowskiemu zerwanie umowy
na prowadzenie Punktu Informacyjnego z dana instytucja (w przypadku wyboru Punktu w drodze
konkursu) lub tez zaprzestanie swiadczenia ustug przez Gtéwny Punkt Informacyjny lub Lokalny
Punkt Informacyjny dziatajacy w strukturach Urzedu Marszatkowskiego.

ZALACZNIKI
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Podlaskie ACIWO I

Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007 — 2013
we wspotpracy z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju.

KARTA DIAGNOZY

ANKIETY EWALUACYJNE PO KONSULTACJI BEZPOSREDNIEJ

a. W2ZzOR ANKIETY EWALUACYINEJ PO KONSULTACJI BEZPOSREDNIEJ

b. W2ZOR ZESTAWIENIA ANKIET EWALUACYINYCH PO KONSULTACJACH BEZPOSREDNICH

WZOR ANKIETY EWALUACYJNEJ PO SPOTKANIU/SZKOLENIU

a. WZzOR ANKIETY EWALUACYJNEJ PO SPOTKANIU/SZKOLENIU

b. WZOR ZESTAWIENIA ANKIET EWALUACYINYCH PO SPOTKANIU/SZKOLENIU

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA UDZIAt W BADANIU TAJEMNICZY KLIENT



