Fundusze Uni :
e nia EUI‘ODEjSka
i Eu ropejs_kle Fundusz Spojnosci
Pomoc Techniczna

Zatacznik nr 1 do SOPZ

ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI
PUNKTOW INFORMACYJNYCH
FUNDUSZY EUROPEJSKICH I PRACOWNIKOW
PUNKTOW INFORMACYJNYCH



Fundusze Uni :

e e nia Europejska
EUI'ODejS‘kle Fundusz Spojnosci
Pomoc Techniczna

ZASADY PROWADZENIA CERTYFIKACJI

Certyfikacja jest przeprowadzana przez Ministerstwo Rozwoju (MR) badzZ na jego zlecenie.

Proces certyfikacji dotyczy zaréwno Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE), jak i pracownikéw
PIFE tj specjalistéw ds. Funduszy Europejskich i koordynatordw.

Celem certyfikacji jest zapewnienie:

a. wysokiej jakosci ustug Swiadczonych przez Sie¢ PIFE,

b. wysokiej wydajnosci poszczegdlnych PIFE w zakresie $wiadczonych ustug.
Na certyfikacje PIFE sktada sie:

a. ocena aktywnosci Punktu,

b. badanie Tajemniczy Klient.
Na certyfikacje pracownikéw PIFE sktada sie:

a. test wiedzy,

b. ocena dokonywana przez koordynatora w przypadku specjalistow ds. FE lub przez DIP MR w
przypadku koordynatorow.

W wyniku przeprowadzonej certyfikacji Punkt moze otrzymad:
7.1 Certyfikat wzorowy, gdy Punkt spetnia facznie nastepujace kryteria:

a. osiagnat nie mniej niz 120% minimalnej wartosci Punktéw Aktywnosci,

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 85% punktéw mozliwych do zdobycia.

7.2 Certyfikat pozytywny, gdy Punkt spetnia tacznie nastepujgce kryteria:

a. osiggnat wyznaczong minimalng wartos¢ Punktow Aktywnosci,

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” min. 70% punktéw mozliwych do zdobycia.
7.3 Certyfikat negatywny, gdy punkt:

a. nie osiggnat wyznaczonej minimalnej wartosci Punktow Aktywnosci lub/ i

b. uzyskat w badaniu ,Tajemniczy klient” mniej niz 70% punktéw mozliwych do zdobycia.

PUNKTY AKTYWNOSCI

Ocena aktywnosci PIFE jest dokonywana na podstawie faktycznie osiagnietych Punktow Aktywnosci.
Podstawa obliczenia osiggnigtych Punktow Aktywnosci s raporty merytoryczne z wykonania Umowy oraz
informacje miesieczne z wykonania wskaznikow.

Koordynator jest zobowigzany do comiesiecznego analizowania osiaggnietych wskaznikéw oraz
podejmowania dziatan zaradczych na biezaco w przypadku wystagpienia ryzyka ich nieosiggniecia w danym
roku.

W przypadku, gdy za pierwsze potrocze nie zostanie osiggniete min. 40% minimalnych Punktéw Aktywnosci
dla poszczegdlnych PIFE, koordynator jest zobowigzany do przedstawienia do DIP MR, w terminie do 15 lipca
planu zawierajacego propozycje dziatan majacych na celu aktywizacje danego PIFE.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 15-go stycznia kolejnego roku, wykonanie Punktéw Aktywnosci
jest raportowane do DIP MR w raporcie merytorycznym oraz informacji miesigecznej z wykonania wskaznikéw,
co stanowi podstawe do oceny osiagnietej liczby Punktow Aktywnosci w danym roku.

DIP MR dokonuje weryfikacji prawidtowosci raportowania wskaznikow przez regiony.
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Celem badania Tajemniczy Klient jest:

TAJEMNICZY KLIENT

a. ocena poziomu obstugi klienta w Punkcie w zakresie spetnienia wymogéw ze Standardow,
b. ocena poziomu wiedzy merytorycznej i umiejetnosci jej wykorzystania podczas udzielania konsultagji,

c. wypracowanie rekomendacji wskazujacych zalecane kierunki podniesienia jakosci obstugi klienta oraz
optymalizacji dziatania poszczegdlnych Punktéw oraz catej Sieci PIFE.

Badanie Tajemniczy Klient sktada¢ sie bedzie z nastepujacych elementéw :
a. konsultacje bezposrednie,
b. konsultacje telefoniczne,
¢. konsultacje e-mailowe,
d. ocena spotkan/ szkoleh (poczawszy od 2016 r.).
Od 2017 r. badanie Tajemniczy Klient bedzie realizowane w ciggu roku w miare mozliwosci w 2 czesciach.

Po zrealizowaniu pierwszej czesci badania, koordynatorzy regionalni otrzymaja informacje zawierajaca
rekomendacje i procentowy wynik badania w poszczegdlnych obszarach, w odniesieniu do poszczegdlnych
PIFE w regionie.

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w pkt 4, koordynator regionalny podejmuje dziatania majace na celu
eliminacje btedéw i wdrozenie rekomendacgji.

Po ostatniej czesci badania w danym roku, wojewddztwo otrzymuje szczegdtowy raport z catosci badania
Tajemniczy Klient w wojewddztwie wraz z procentowymi wynikami Punktéw w badanych obszarach oraz
rekomendacjami dla kazdego PIFE w regionie.

CERTYFIKACJA PRACOWNIKOW PUNKTU
CERTYFIKACJA SPECJALISTOW DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Certyfikacja specjalistow ds. Funduszy Europejskich odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych
elementéw:

a. testy wiedzy specjalistdw — 2 testy rocznie w formie pisemnej lub on-line dla pracownikéw, ktérzy
wykonuja obowiazki min. 1 miesigc przed wyznaczonym terminem testu i

b. ocena dokonana przez koordynatora

W wyniku przeprowadzenia wszystkich etapow certyfikacji pracownik PIFE moze otrzymac jeden z ponizszych
wynikow:

a. certyfikat wzorowy, gdy otrzyma oceny wzorowe z kazdego testu wiedzy oraz z oceny koordynatora,

b. certyfikat pozytywny gdy otrzyma pozytywne oceny z kazdego testu wiedzy oraz pozytywng ocene
koordynatora lub gdy przynajmniej w jednym elemencie otrzyma ocene pozytywna, a pozostaty
element/-y zostang ocenione wzorowo.

c. certyfikat negatywny gdy otrzyma w przynajmniej jednym elemencie oceny, ocene negatywna lub nie
przystapi do testu wiedzy.

W testach wiedzy mozna uzyskac:
a. ocene wzorowa - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
b. ocene pozytywna — gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,

c. ocene negatywna — gdy mniegj niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych.
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W przypadku otrzymania w danym tescie oceny negatywnej, pracownik Punktu musi ponownie, w ciggu
nastepnych 3 miesiecy, rozwigzac test poprawkowy. Nieuzyskanie przez specjaliste oceny pozytywnej w
tescie poprawkowym wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego specjalisty i odsunieciem go
od wykonywanych zadan.

Ocena specjalisty ds. FE przez koordynatora

a.

Ocena dokonywana przez koordynatora przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu roku
nastepnego po roku ocenianym i dotyczy wytacznie pracownikow, ktdrzy przepracowali min.
3 miesigce w Sieci PIFE przed terminem oceny

Koordynator ocenia pracownika Punktu pod katem:

zaangazowania w wykonywane obowiagzki i aktywnosci pracownika, np. jak chetnie
podejmuje sie realizacji dziatan, czy wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatan ponad
niezbedne minimum,

terminowosci, rzetelnosci i efektywnosci realizowanych dziatan, np. czy terminowo
odpowiada na pytania mailowe, jaki poziom obstugi klienta reprezentuje, czy przekazuje
klientom informacje o wszelkich dostepnych mozliwosciach finansowania, jak sprawnie
realizuje zadania,

samodzielnosci w wykonywaniu zadan, np. czy pracownik wymaga statego nadzoru, czy sam
pozyskuje informacje, czy sam dazy do poszerzenia swojej wiedzy, czy proponuje swoje
pomysty na rozwigzanie problemow.

W kazdej z tych kategorii koordynator przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 5 gdzie 0
Oznacza ocene najnizsza, a 5 najwyzsza. Ocena w kazdej kategorii wymaga pisemnego
uzasadnienia.

W regionach, w ktérych LPI s3 wybierane w trybie konkursowym ocena specjalisty ds. FE
dokonywana jest przez koordynatora w porozumieniu z liderem Punktu.

Ogodlna ocena pracownika dokonywana przez koordynatora konczy sie uzyskaniem jednego
z ponizszych wynikow:

ocena wzorowa — gdy pracownik uzyska minimum 13 punktéw,

ocena pozytywna — gdy pracownik uzyska pomiedzy 12 a 8 punktéw

ocena negatywna — gdy pracownik uzyska mniej niz 8 punktéw.

Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez dyrektora komérki odpowiedzialnej za realizacje
umowy pomiedzy MR a Wojewddztwem, a zapoznanie sie z nig pracownik powinien
potwierdzi¢ podpisem. Brak podpisu pracownika nie skutkuje niewaznoscig oceny

W przypadku przyznania specjaliscie ds. FE oceny negatywnej po 3 miesigcach koordynator
ma obowigzek ponownie przeprowadzi¢ ocene. Ponowne przyznanie oceny negatywnej
wigze sie z przyznaniem specjaliscie ds. FE certyfikatu negatywnego i odsunieciem od
wykonywanych zadan.

CERTYFIKACJA KOORDYNATORA

Certyfikacja koordynatora odbywa sie raz w roku i sktada sie z nastepujacych elementow:

a.

b.

test wiedzy (jeden w roku),

ocena dokonywana przez opiekuna w DIP MR.

Koordynator moze otrzymac:

a.

Certyfikat wzorowy, gdy otrzyma ocene wzorowa z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w DIP
MR,



b.
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Certyfikat pozytywny, gdy otrzyma pozytywna ocene z testu wiedzy oraz z oceny opiekuna w
DIP MR lub w jednym z tych elementéw ocene pozytywna, a w drugim wzorowa,

Certyfikat negatywny, gdy w jednym lub obu elementach certyfikacji otrzyma ocene negatywna.

2. Test wiedzy koordynatora:

a.

Test wiedzy ma forme pisemna i sktada sie z 2 rodzajéw pytan:
i. pytania dotyczace znajomosci zapisdw Umowy dotacji wraz z jej zatacznikami,

ii. pytania dotyczace ogdlnych zagadnien na temat FE w latach 2014-2020 oraz obowigzujacych
wytycznych dotyczacych FE (w szczegdlnosci w zakresie wytycznych POPT oraz wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci).

3. W tescie wiedzy mozna uzyskac:

ocene wzorowa - gdy co najmniej 85% odpowiedzi jest prawidtowych,
ocene pozytywng —gdy co najmniej 70% odpowiedzi jest prawidtowych,
ocene negatywna —gdy mniej niz 70 % odpowiedzi jest prawidtowych,

W przypadku otrzymania oceny negatywnej, koordynator musi ponownie, w ciagu nastepnych 3
miesiecy, rozwigzaé test poprawkowy. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej
w tescie poprawkowym wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego dla tego
koordynatora.

4.  Ocena dokonywana przez opiekuna wojewddztwa.

a.

d.

e.

Ocena dokonywana przez opiekuna przeprowadzana jest raz w roku, w styczniu roku
nastepnego po roku ocenianym.

Koordynator musi pracowa¢ min. 3 miesiace, aby podlegaé ocenie. W przypadku, gdy okres
petnienia obowigzkéw koordynatora jest krotszy ocenie podlegaja dziatania koordynacyjne.

Ocena koordynatora sktada sie z nastepujacych elementéw:

i. ocena aktywnosci i zaangazowania (aktywnos$¢ na rzecz regionalnej PIFE — odwiedzanie,
monitorowanie dziatalnosci regionalnej PIFE, jak chetnie podejmuje sie realizacji zadan, czy
wykazuje inicjatywe, czy podejmuje sie dziatan ponad niezbedne minimum, opinie
wplywajace na monitoringpunktow@mr.gov.pl z uwzglednieniem réwniez rzetelnosci
wyjasnien koordynatora oraz stosunku koordynatora do klientdw, czy w razie potrzeby
podejmuje dziatania naprawcze),

ii. ocena terminowosci przesytania dokumentéw do DIP MR oraz przekazywania innych
niezbednych informacji,

iii. ocena prawidtowosci, rzetelnosci i samodzielnosci wykonywanych zadan,

iv.  stopien realizacji wskaznikoéw przez PIFE w regionie uwzgledniajacy podejmowanie dziatah

aktywizujacych sie¢ PIFE lub poszczegdlne PIFE w regionie,

v. planowanie i realizacja budzetu (aktualizacja budzetu, poziom wykorzystania dotacji,
planowanie, efektywnos¢ poniesionych kosztow),

vi. aktualno$¢ zaktadki PIFE na stronie internetowej oraz danych teleadresowych na stronie

www.funduszeeuropejskie.gov.pl, oraz stronach RPO i instytucji prowadzacych PIFE

W kazdej z tych kategorii opiekun przyzna ocene w skali punktowej od 0 do 5 gdzie 0 oznacza
ocene najnizszy, a 5 najwyzsza. Ocena w kazdej kategorii wymaga pisemnego uzasadnienia.

Koordynator moze otrzymac nastepujace oceny:
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i. ocena wzorowa — gdy uzyska minimum 26 punktow,
ii. ocena pozytywna — gdy uzyska pomiedzy 16 a 25 punktow,
iii. ocena negatywna — gdy otrzyma mniej niz 16 punktdw.

Ocena musi zosta¢ zatwierdzona przez Naczelnika Wydziatu Sieci PIFE oraz Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora w DIP.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej po okresie 3 miesiecy DIP MR ma obowigzek po raz
drugi przeprowadzi¢ ocene. Nieuzyskanie przez koordynatora oceny pozytywnej w drugim
terminie wigze sie z przyznaniem certyfikatu negatywnego.



