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Wprowadzenie

Sie¢ Regionalnych Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego powstata, aby rozwijaé
kompetencje potencjalnych projektodawcéw zwigzane z wykorzystaniem szansy, jaka
oferuje Europejski Fundusz Spoteczny (EFS) w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(PO KL).

Celem dziatania sieci jest wspieranie potencjalnych beneficjentdw i projektodawcéw w
przygotowaniu i realizacji wysokiej jakosci, odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne
projektéw dofinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, kreowanie
rozwoju lokalnego, budowanie partnerstw nastawionych na rozwéj regionu w szczegdlnosci
w zakresie rozwoju kapitatu spotecznego. Osrodki wspierajg rowniez beneficjentow poprzez
realizacje szeroko rozumianych dziatan animacyjnych, z wykorzystaniem szkolen, doradztwa
oraz informacji oraz pomagajg diagnozowac problemy na lokalnym/regionalnym rynku
pracy i podejmowac takie dziatania, ktdre skutecznie przeciwdziatajg tym problemom.

Na terenie catego kraju funkcjonujg 52 Regionalne Osrodki EFS. Sie¢ tworzg rdzne instytucje,
wybrane w drodze konkursu przez Instytucje Posredniczgce wdrazajgce regionalne Priorytety
PO KL. Osrodki prowadzone sg przez takie instytucje jak np. organizacje pozarzadowe,
agencje rozwoju regionalnego, izby gospodarcze, szkoty wyzsze. Sg to organizacje ktére majg
zréznicowane struktury, zasady dziatania, potencjat, doswiadczenie oraz dziatajg w
zréznicowanym Srodowisku.

Dlatego tez niezbedne jest stworzenie dla tych wszystkich instytucji jednolitych standardéw
wyznaczajgcych zasady realizacji dziatan przez Regionalne Osrodki EFS. Standardy te maja
zapewni¢ podobng jakos¢ ustug we wszystkich Osrodkach dziatajgcych w sieci. Standardy sg
dokumentem ogélnie dostepnym, aby klienci korzystajgcy z ustug Osrodkéw oraz organizacje
wspotpracujace z Osrodkami poznaty zasady ich funkcjonowania.

Krajowy Osrodek EFS, na mocy porozumienia z dnia 3 sierpnia 2009 roku zawartego
pomiedzy Centrum Projektéw Europejskich a Ministerstwem Rozwoju Regionalnego
(Instytucja Zarzadzajgcg PO KL) oraz zapiséw umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka
EFS, sprawuje nadzér i kontrole merytoryczng nad siecig Regionalnych Osrodkéw EFS.
Krajowy Osrodek EFS dbajac o jak najwyzszg jakos¢ ustug swiadczonych przez Regionalne
Osrodki EFS prowadzi weryfikacje dziatalnosci Regionalnego Osrodka EFS oraz jego
personelu. Weryfikacja odbywa sie w oparciu o zasady opisane w niniejszych Standardach.

Regionalne Instytucje Posredniczgce PO KL (IP) odpowiadajg za wybodr, koordynacje oraz
rozliczanie Osrodkdw, ktérych dziatalno$é jest wspétfinansowana z EFS. Regionalne Osrodki
EFS zobowigzane sg do ponoszenia wydatkdw w ramach realizowanych zadan zgodnie z
»,Zasadami realizacji Pomocy technicznej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”.




Obecnie realizowana jest juz IV edycja dziatalnosci Regionalnych Osrodkéw EFS, ktoéra
rozpoczeta sie w 2008 roku. Aktualna tre$¢ Standardow stanowi synteze doswiadczen
poprzednich edycji, obecnego okresu programowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
na lata 2007 — 2013 oraz rekomendacji zawartych w raporcie z przeprowadzenia oceny
standardéw sieci Regionalnych Osrodkéw EFS oraz sposobu prowadzenia weryfikacji
spetnienia standardéw przez Regionalne Osrodki EFS.

Osrodek funkcjonuje na podstawie umowy z IP, zaftgcznikiem ktérej jest aktualna oferta
dziatan planowanych do realizacji w danym roku przez Regionalny Osrodek EFS. Osrodek
planuje swoje dziatania w oparciu o diagnoze srodowiska lokalnego, w ktorym dziata, zbiera
informacje o sytuacji spoteczno-gospodarczej i potrzebach lokalnych,
instytucjach/organizacjach dziatajagcych w regionie i ich potencjale, liderach lokalnych i
istniejgcych juz partnerstwach. Diagnoza oraz informacje, na podstawie ktérych Osrodek
planuje swoje dziatania powinny by¢ aktualne, wystarczajgco szczegétowe oraz kompletne.

Ponizsze standardy zostaty rozdzielone na 8 zasadniczych czesci, regulujgcych prace
Regionalnego Osrodka EFS:

1. Wymagania dotyczgce instytucji prowadzgcej Regionalny Osrodek EFS,
2. Formalne zasady dziatania Regionalnego Os$rodka EFS,

Standardy dotyczgce biura Regionalnego Osrodka EFS,

W

Standardy dotyczace kadry Regionalnego Osrodka EFS,
Standardy obstugi klientéw Regionalnych Osrodkow EFS,
Standardy dotyczgce organizacji i zarzgdzania Regionalnym Os$rodkiem EFS,

Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS,

© N o w

Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkdéw EFS.

Interpretacja zapisow Standardow

Krajowy Osrodek EFS jako instytucja merytorycznie koordynujgca sie¢ Regionalnych
Osrodkow EFS, udziela interpretacji na wniosek Regionalnego Osrodka EFS i/lub IP oraz IP2.

W uzasadnionych przypadkach Krajowy Osrodek EFS w porozumieniu z Instytucjg
Posredniczgcg moze udzieli¢ zgody na odstepstwa od zasad, o ile odstepstwa te sg zgodne z
celami Osrodka.



Wymagania dotyczgce instytucji prowadzacej Regionalny Osrodek EFS

1. Wymagania dotyczace instytucji prowadzgcej Regionalny Osrodek EFS

Ponizsze wymagania stosuje sie do instytucji ubiegajgcych sie o status Regionalnego Osrodka

EFS i petnigcych funkcje Regionalnego Osrodka EFS. W uzasadnionych przypadkach Instytucja

Posredniczgca moze obnizy¢ wymagania dotyczace potencjatu instytucjonalnego zawarte w

pkt. 1.1.5-1.1.6.

1.1 Role Regionalnego Osrodka EFS moze petni¢ podmiot, ktory:

1.1.1 Zgodnie ze statutem lub umowa nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza
zysk na cele statutowe.

1.1.2 Jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej i prowadzi dziatalno$¢ na jej terenie,

1.1.3 Nie dziata na zasadzie wytgcznosci (tzn. nie moze by¢ to organizacja, ktérej poparcie
lub dziatanie uzaleznione jest od przestrzegania regut jakiejkolwiek ideologii,
doktryny lub religii).

1.1.4 Posiada przynajmniej 2-letnie doswiadczenie w momencie ogtoszenia konkursu na
petnienie funkcji Regionalnego Osrodka EFS w sSwiadczeniu ustug informacyjnych,
doradczych i szkoleniowych w obszarach objetych wsparciem EFS, w zakresie rozwoju
partnerstwa na szczeblu lokalnym i regionalnym.

1.1.5 Posiada doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 projektdw wspéditfinansowanych
ze srodkow europejskich.

1.1.6 Posiada stabilne i wystarczajgce zrédfa finansowania zapewniajgce ciggtos¢ istnienia
organizacji przez caty okres realizacji projektu. Posiada potencjat ekonomiczny
niezbedny do nalezytej realizacji przedsiewziecia (minimalna wartos¢ przychoddow
za poprzedni rok obrotowy to 500 000,00 PLN). W przypadku ofert partnerskich
potencjat ekonomiczny badany jest tgcznie (Lider + partner).

1.2 O petnienie funkcji lidera lub partnera Regionalnego Osrodka EFS nie moze ubiegac
sie:

1.2.1 Podmiot, w ktdrym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine:

— skfadania 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 osiggniecia korzysci majgtkowych
lub,

— $cigane z oskarzenia publicznego lub
— karno-skarbowe,

1.2.2 Podmiot, w ktéorym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu, podlega
prawomocnemu orzeczeniu lub postanowieniu w sprawie o naruszenie dyscypliny



1.2.3
1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

finanséw publicznych — przez okres 3 lat od dnia uprawomocnienia sie orzeczenia lub
postanowienia.

Podmiot, ktéry posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publiczno-prawnych.

Podmiot, ktory jest w trakcie rozwigzywania dziatalnosci, znajduje sie pod zarzagdem
komisarycznym, znajduje sie w toku likwidacji, postepowania upadfosciowego,
postepowania naprawczego, zawiesit prowadzenie dziatalnosci lub znajduje sie
w innej, podobnej sytuacji, wynikajacej z krajowych rozporzadzen i przepisow
prawnych.

Podmiot, ktéry w okresie 3 lat przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie naruszyt
w sposéb istotny umowe zawartg z IP.

Podmiot, ktéry wykorzystat srodki dotacji celowej niezgodnie z przeznaczeniem,
powodujgc niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu — przez okres
od dnia, kiedy decyzja okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, stata
sie ostateczna, do 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych érodkéw?.

Podmiot, ktéry prowadzit Regionalny Osrodek EFS a, z ktérym zostata zerwana
umowa w ciggu ostatnich 3 lat w wyniku odmowy przyznania Certyfikatu przez
Krajowy Os$rodek EFS oraz ztamania innych zapisbw umowy na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS.

W przypadku wystgpienia zdarzenia majgcego wptyw na stan faktyczny lub prawny (na

etapie realizacji projektu), ktéry powodowatby niespetnianie ktéregokolwiek z powyzszych

wymagan, wowczas podmiot prowadzacy Regionalny Osrodek EFS jest zobowigzany do

niezwtocznego zgtoszenia tego faktu do IP. W zwigzku z tym zarzad instytucji prowadzgcej

Regionalny Osrodek EFS jest zobowigzany niezwtocznie powiadamiac¢ pisemnie IP o

kazdej zmianie prawno-organizacyjnej planowanej w instytucji, majacej wptyw na

realizacje umowy.

! Zgodnie z art. 207 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)



Formalne zasady dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

2. Formalne zasady dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Wszyscy pracownicy O$rodka sg zobowigzani do realizacji przypisanych im dziatan
zgodnie z warunkami umowy na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS i
niniejszymi Standardami.

Ustugi Regionalnego Osrodka EFS $wiadczone sg nieodptatnie. Osrodek nie moze
pobiera¢ zadnych optat za ustugi Swiadczone w ramach Regionalnego Osrodka EFS.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg bez uzasadnienia nie wykonaé
jakiegokolwiek ze swoich obowigzkdw.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS sg zobowigzani do udzielania zaréwno
klientom, jak i pracownikom IP/Krajowego Osrodka EFS/Instytucji Zarzadzajgcej PO
KL informacji odpowiadajgcych stanowi faktycznemu.

W przypadku, jesli ktérys z pracownikdw Regionalnego Osrodka EFS zostanie
skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym 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 osiggniecia korzysci majgtkowych
lub,

Scigane z oskarzenia publicznego lub
karno-skarbowe,

kierownik Regionalnego Osrodka EFS jest zobowigzany bezzwtocznie zgtosi¢ o tym
fakcie do Instytucji Posredniczagcej oraz przedstawi¢ nowg kandydature na
stanowisko skazanego pracownika.

Pracownicy Regionalnego Os$rodka EFS sktadajg o$wiadczenie o niekaralnosci,
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszych Standardow.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS sg zobowigzani poinformowaé klientow
Regionalnego Osrodka EFS o mozliwosci ztozenia skargi/zazalenia lub pochwaty
w zwigzku z jakoscig ustug sSwiadczonych w QOsrodku na adres e-malil
uwagi@roEFS.pl. Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskéw lub pochwat

musi znajdowa¢é sie w miejscu widocznym dla klienta, m.in. na stronie internetowe;j
Odrodka. Skargi i uwagi rozpatrywane sg przez Krajowy Os$rodek EFS i powinny
zosta¢ wykorzystane przez zespo6t Regionalnego Osrodka do usprawnienia swojej

pracy.


mailto:uwagi@roEFS.pl

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.11.1.
2.11.2.

2.11.3.

2.12.

2.13.

Pracownicy Osrodka wspodfpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdélnosci z
IP, IP2 (w tym w szczegdlnosci z Punktem Informacyjnym PO KL, dziatajgcym w
Instytucji Posredniczacej / Instytucji Posredniczacej Il stopnia na obszarze dziatania
Osrodka oraz z Krajowym Os$rodkiem EFS.

Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 do korzystania z poczty elektronicznej w
domenie roEFS.pIZ.

Dane osobowe zawierajgce informacje o klientach Regionalnego Osrodka EFS oraz
pracownikach Regionalnego Osrodka EFS powinny by¢ przechowywane zgodnie
z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 1997 Nr
133 po0z.883 ze zmianami).

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu musza byc’3:
Przechowywane w uporzgdkowany sposob,

Precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja, ze
dokumenty dotyczg dziatalnosci Regionalnego Osrodka EFS,

Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) musi byé dostepna w_siedzibie
Osrodka przez okres dziatania Regionalnego Osrodka EFS.

Ustugi swiadczone w ramach umowy muszg by¢ zwigzane z EFS, nie mogg dotyczyé
innych funduszy np. EFRR, z wyjgtkiem ustug swiadczonych w punkcie
informacyjnym.

Regionalny Osrodek EFS stosuje zasady i procedury obowigzujgcego Systemu
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz obowigzujgcych Zasad
realizacji pomocy technicznej w ramach PO KL

2 Dopuszczalne jest réwnolegte korzystanie z poczty elektronicznej w domenie instytucji prowadzacej
Regionalny Osrodek EFS lub jego partnera.

3 Szczegdtowe zasady przechowywania dokumentdw sg okreslone przez dang Instytucje Posredniczacg w
umowie ramowej na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS



Standardy dotyczgce biura Regionalnego Osrodka EFS

3. Standardy dotyczgce biura Regionalnego Osrodka EFS

Regionalny Osrodek EFS, aby prawidtowo wypetniaé wszystkie przynalezne mu zadania musi

posiada¢ odpowiednie zasoby lokalowe i sprzetowe. Biuro Regionalnego Osrodka EFS musi

spetniaé nastepujace warunki:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Znajdowac sie w miescie wyznaczonym dla danego obszaru zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 niniejszych standardéw. Biuro musi zostaé uruchomione najpdzniej po uptywie
miesigca od momentu podpisania umowy.

Biuro musi by¢ tatwo dostepne dla klientéw — lokalizacja musi by¢ dogodna, tatwo
dostepna iwtasciwie (zgodnie z pkt. 6.1.1.) oraz czytelnie oznakowana - w
szczegblnosci powinny by¢é podane godziny pracy specjalistow oraz Osrodka
(w przypadku, jesli godziny te rdznig sie). Osrodek powinien znajdowac sie w
centrum miasta albo w takiej czesci miasta, gdzie beda dogodne potaczenia
komunikacyjne z centrum miasta.

Liczba pomieszczerh w biurze powinna zapewnia¢ swobodng prace dla wszystkich
0s0b z personelu kluczowego. W Osrodku powinno by¢ wyodrebnione miejsce pracy
specjalisty ds. informacji i  promocji, czyli Punkt Informacyjny.
W Punkcie Informacyjnym musi by¢ dostepna przynajmniej jedna odrebna linia
telefoniczna oraz komputer ze statym dostepem do Internetu dla specjalisty ds.
informacji i promogji.

W Osrodku powinno byé wyodrebnione miejsce $wiadczenia ustug doradczych,
oddzielone od miejsca realizacji wszelkich innych projektéw oraz wszelkich innych
przedsiewzieé zapewniajgc warunki, o ktérych mowa w pkt. 7.3.5. W wydzielonym
miejscu pracy dla doradcy powinien znajdowaé sie co najmniej jeden komputer ze
statym dostepem do Internetu oraz telefon. Ponadto miejsce pracy doradcy
powinno by¢é umeblowane tak, aby mozliwe byto przyjmowanie klientéw (w
pomieszczeniu powinien znajdowacd sie co najmnie;j stot
i 2 krzesta).

Biuro Regionalnego Osrodka EFS znajduje sie w budynku , ktérego stan techniczny
nie zagraza zyciu i zdrowiu pracownikéw i klientéw Osrodka. Oswiadczenie
administratora/wtasciciela nieruchomosci o stanie budynku jest zatgcznikiem do
oferty na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS.



Standardy dotyczgce kadry Regionalnego Osrodka EFS

4. Standardy dotyczgce kadry Regionalnego Osrodka EFS

Regionalny Osrodek EFS, aby w petni i efektywnie realizowat wszystkie swoje zadania
potrzebuje przede wszystkim zespotu projektowego, ktéry bedzie sie sktadat z wysoko
wykwalifikowanych, $wiadomych swojej roli i dobrze zmotywowanych oséb. Dla sprawnej
realizacji dziatan niezbedne jest posiadanie odpowiedniej liczby personelu, tak aby zapewnié
realizacje kazdej z funkcji tj. kierownika, animatora, doradcy kluczowego, doradcy
specjalistycznego, trenera kluczowego, trenera kluczowego gender mainstreaming, trenera
specjalistycznego, specjalisty ds. informacji
i promocji. Bardzo wazne jest zorganizowanie dobrego zespotu projektowego, umiejgcego
wspotpracowad ze sobg, Swiadomego wspodtpracy zespotowej i posiadajgcego wspdlne cele,
istotne jest rowniez dobre zarzgdzanie informacjg. W celu zapewnienia efektywnej realizacji
zadan motzliwe jest tgczenie wiecej niz jednej funkcji merytorycznej przez jedng osobe., z
wytaczeniem funkcji specjalisty ds. informacji i promocji, w przypadku ktérego mozliwe jest
taczenie stanowiska wytgcznie z funkcjg doradcy kluczowego.

W sktad personelu kluczowego wchodzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:
- kierownik,

- animator,

- trener kluczowy,

- trener kluczowy gender mainstreaming,

- doradca kluczowy,

- specjalista ds. informacji i promogji.

W sktad personelu specjalistycznego wchodzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:
- doradca specjalistyczny,
- trener specjalistyczny.

4.1. Zasady podstawowe:

4.1.1. Personel Regionalnego Osrodka EFS zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
o niekaralnosci, o ktérym mowa w pkt. 2.8.

4.1.2. W przypadku decyzji kierownika Osrodka o zgodzie na rejestr dzwiekowy realizacji
badania Tajemniczy klient, personel Regionalnego Osrodka EFS, ktory potencjalnie
moze swiadczy¢ ustugi doradcze i informacyjne, zobowigzany jest do ztozenia
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na rejestr diwiekowy sSwiadczonych ustug na
potrzeby badania Tajemniczy Klient (zatgcznik nr 22).

4.1.3. Personel Regionalnego Osrodka EFS zobowigzany jest do ztozenia wymaganych
zobowigzan do:

4.1.3.1. zaangazowania w realizacje projektu (czas pracy).

4.1.3.2. nie przekraczania pensum czasu pracy na rzecz sieci Regionalnych Osrodkéw
EFS — tzn. maksymalnie 23 dni robocze w miesigcu. Czas pracy nie moze
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4.1.3.3.
4.1.3.4.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

przekraczac

przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. W razie nieobecnosci pracownika, kierownik Osrodka
powinien zapewni¢ zastepstwo przez osobe zatrudniong w OsSrodku o
kwalifikacjach nie nizszych niz wymagane w niniejszych Standardach lub/i
zgodnie z oferta.

przestrzegania Standardow dziatania sieci Regionalnych Osrodkow EFS.

brania udziatu w szkoleniach organizowanych przez Krajowy Osrodek EFS,
Instytucje Zarzadzajgcg PO KL oraz IP.

Wstepnej weryfikacji personelu kluczowego dokonuje IP na etapie oceny oferty na
dany rok, na podstawie zatgczonych do oferty zycioryséw personelu kluczowego. W
przypadku personelu merytorycznego niekluczowego (trenerzy i doradcy
specjalistyczni), weryfikacja odbywa sie wylgcznie na podstawie zyciorysu
przestanego do IP przed wykonaniem ustugi.

Personel kluczowy Osrodka jest zobowigzany do uzyskania pozytywnego wyniku
weryfikacji prowadzonej przez Krajowy Osrodek EFS. Szczegdtowe zasady
przeprowadzania weryfikacji personelu kluczowego znajdujg sie w Zasadach
prowadzenia weryfikacji (zatacznik nr 19).

Personel kluczowy Osrodka musi wspdtpracowac miedzy sobg przy realizacji zadan
w ramach Osrodka.

Dla niektérych stanowisk istniejg ograniczenia co do liczby oséb zatrudnionych na
jednym stanowisku oraz do minimalnego czasu pracy a mianowicie®:

- Kierownik: nie wiecej niz 1 osoba zatrudniona na nie mniej niz % etatu,
- Animator: minimum 1 osoba, nie mniej niz ; etatu na osobe,

- Doradca kluczowy: minimum 1 osoba i nie wiecej niz 3, nie mniej niz %4 etatu na
osobe,

- Specjalista ds. Informacji i Promocji: 1 etat, maksimum 2 osoby, nie mniej niz %
etatu na osobe,

- Trener kluczowy: minimum 1 osoba i nie wiecej niz 2,

- Trener kluczowy gender mainstreaming: nie wiecej niz 1 osoba.

Personel Osrodka powinien spetnia¢ szczegétowe (opisane ponizej) wymagania w
zakresie:

4 Ograniczenia minimalnego czasu pracy bedg obowigzywac¢ w kolejnych ofertach na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS poczawszy od 2012 roku.

11



4.1.8.1. wyksztatcenia,

4.1.8.2. doswiadczenia zawodowego,
4.1.8.3. umiejetnosci technicznych,
4.1.8.4. kompetencji na podstawie Opisu kompetencji pracownikéw Regionalnych

Osrodkdéw EFS, stanowigcego zatacznik nr 6.

4.2. Wymagania wskazane w pkt. 4.1.8.1 — 4.1.8.3 weryfikuje i akceptuje IP na
podstawie dokumentéw przedstawionych przez Regionalny Osrodek EFS.
Weryfikacja wymogu 4.1.8.4 lezy w kompetencji Krajowego Osrodka EFS jest
dokonywana w trakcie swiadczenia pracy w Regionalnym Osrodku EFS.

4.3. Szczegotowy opis stanowisk pracy w Regionalnym Osrodku EFS:

4.3.1. Kierownik

Zakres zadan e odpowiedzialnos¢ za catos¢ realizacji umowy, w szczegdlnosci za
zarzadzanie przedsiewzieciem, ksztattowanie oferty Osrodka,
dostosowywanie jej do potrzeb klientéw oraz potrzeb w regionie,

e nadzorowania biezgcych postepow w realizacji umowy,

e utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem Regionalnego Osrodka
EFS w IP, informowanie na biezgco o wszystkich zaistniatych
problemach w realizacji projektu, terminowe przesytania wszystkich
wymaganych dokumentdéw i informacji w tym sprawozdan okresowych,
dbanie o przestrzeganie (przez caty zespét Osrodka) obowigzkow i
zalecen wynikajgcych z realizacji umowy, procedur, standardow,
instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujgcych dokumentdw,

e utrzymywanie statych kontaktéw z Krajowym OS$rodkiem EFS,

e reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, przede wszystkim
w kontaktach z mediami, uzgadnianie kierunkdw dziatan z instytucja
posredniczgcg oraz instytucjami wdrazajgcymi w regionie,

e wspieranie i wzmacnianie animacyjnej roli Osrodka, nadzorowanie
wsparcia przy realizacji projektdw odpowiadajgcych na potrzeby
spoteczne na podstawie prowadzonej diagnozy

e samoksztatcenie odnosnie EFS i zarzadzania projektem,

Wyksztatcenie: Warunki podstawowe

o wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych,

Warunki pozadane

e wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie,

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe)

e odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
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interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,
inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

1.

min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1 rok
doswiadczenia w zarzadzaniu projektami wspoétfinansowanymi z EFS),

Warunki pozgdane

2.

doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwigzanych z EFS,

rekomendacje poswiadczajgce osiggniecia zdobyte w pracy
zawodowej,

Umiejetnosci
techniczne:

obstuga komputera, znajomos¢ sSrodowiska Windows,
obstuga urzadzen biurowych,
znajomosc¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje

(zgodnie z zat.

nr 6):

orientacja na efekty pracy — poziom oczekiwany 4,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym — poziom
oczekiwany 4,

orientacja na klienta — poziom oczekiwany 3,

orientacja na wspotprace — poziom oczekiwany 4,

rozwigzywanie probleméw i innowacyjno$é — poziom oczekiwany 4,
kierowanie i rozwijanie innych — poziom oczekiwany 3,

komunikacja — poziom oczekiwany 3.

4.3.2. Doradca kluczowy:

Zadania:

e Swiadczenie ustug doradztwa kluczowego,
e samoksztatcenie odnosnie EFS,

e monitoring oceny jakosci ustug doradczych, w przygotowaniu
ktorych pomagat Osrodek (pkt. 5.4. Standardow),

e wspieranie i wzmacnianie dziatan animacyjnych Osrodka, wsparcie
doradcze przy realizacji projektow odpowiadajgcych na potrzeby
spoteczne na podstawie prowadzonej diagnozy

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studidow wyzszych,

Warunki pozadane
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wyksztatcenie wyisze,

dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobdéw
ludzkich, funduszy strukturalnych,

dodatkowe wyksztatcenie, (np. certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe)

odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w tym min. 1 rok
doswiadczenia w swiadczeniu ustug o charakterze doradczym, oraz 1

rok doswiadczenia w pozyskiwaniu srodkdéw publicznych,
w szczegodlnosci EFS,
lub

min. 2 lethie doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalisty ds.

informacji i promocji w Regionalnym Os$rodku EFS pod warunkiem

spetnienia wymogow w zakresie wyksztatcenia.

Warunki pozgdane

doswiadczenie w realizacji przedsiewzie¢ o podobnym charakterze,
doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwigzanych z EFS i zarzgdzania projektami,

Umiejetnosci
techniczne:

obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,
obstuga urzadzen biurowych,
znajomos¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje
(zgodnie z zat. nr
6):

orientacja na efekty pracy — poziom oczekiwany 4,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym — poziom
oczekiwany 4,

orientacja na klienta — poziom oczekiwany 4,

orientacja na wspodtprace — poziom oczekiwany 3,

rozwigzywanie problemdéw i innowacyjnos¢ — poziom oczekiwany 4,
komunikacja — poziom oczekiwany 3.

4.3.3. Doradca specjalistyczny:

Zadania:

Swiadczenie ustug doradztwa specjalistycznego w okreslonym
zakresie (wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zalezg od
zakresu doradztwa),

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe
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o wyksztatcenie wyzisze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukoniczenia studiow wyzszych, kierunek wyksztatcenia zgodny ze
specjalizacjg w jakiej udziela doradztwa Ilub jako zamiennik
wyksztatcenia wyzszego moze by¢ traktowane co najmniej 5 — letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie.

Warunki pozadane

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe)

e odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe zgodne ze
specjalizacja oraz w zakresie interwencji EFS, potwierdzone
certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

e min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym co najmniej ostatnie
2 lata doswiadczenia w dziedzinie, w ktdrej bedzie Swiadczone
doradztwo specjalistyczne),

Warunki pozgdane

e doswiadczenie w Swiadczeniu ustug doradczych w zakresie swojej
specjalizacji,

Umiejetnosci
techniczne:

e obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomos¢ narzedzi internetowych,

Kompetencje:

e orientacja na efekty pracy,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
e orientacja na klienta,

e orientacja na wspotprace,

e rozwigzywanie problemoéw i innowacyjnos¢,

e komunikacja.

4.3.4. Trener kluczowy:

Zadania:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatéw szkoleniowych
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikdéw
szkolenia,

prowadzenie szkolen kluczowych,
samoksztatcenie odnosnie EFS.

Wspieranie doradcow w monitoringu oceny jakosci ustug doradczych, w
przygotowaniu ktdrych pomagat Osrodek (pkt. 5.4. Standardow),
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wspieranie i wzmacnianie dziatan animatora przy wsparciu realizacji
projektéw odpowiadajacych na potrzeby spoteczne na podstawie
prowadzonej przez O$rodek diagnozy

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

o wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych,

Warunki pozadane

e dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobow
ludzkich, funduszy strukturalnych,

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe),

e ukonczone szkolenia w zakresie umiejetnosci trenerskich
poswiadczone certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

doswiadczenie w zakresie problematyki EFS, zarzgdzania projektami
rynku pracy, edukacji,

min 3 letnie doswiadczenie w $wiadczeniu ustug szkoleniowych, w tym
przeprowadzenie co najmniej 300 godzin szkolen,

Warunki pozgdane

doswiadczenie w Swiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie
problematyki EFS oraz zagadnien zwigzanych z EFS i zarzadzania
projektami, z potwierdzeniem przez odbiorcéw szkolenia wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug,

doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw EFS,

Umiejetnosci
techniczne:

znajomosc technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika,

Kompetencje
(zgodnie z zat. nr
6):

orientacja na efekty pracy — oczekiwany poziom 3,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym — oczekiwany
poziom 3,

orientacja na klienta — oczekiwany poziom 3,

orientacja na wspodtprace — oczekiwany poziom 3,

rozwigzywanie probleméw i innowacyjnosé — oczekiwany poziom 3,
komunikacja — oczekiwany poziom 4,

prowadzenie szkolen i praca z grupg. oczekiwany poziom 4,

4.3.5. Trener kluczowy gender mainstreaming:
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Zadania:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych
zgodnie z tematyka szkolenia, przy wykorzystaniu m. in. programu i
materiatéw z prowadzonego przez Krajowy Osrodek EFS cyklu szkolen z
zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz dostosowanych do
potrzeb uczestnikdw szkolenia,

prowadzenie szkolen kluczowych z zakresu zasady réwnosci szans kobiet
i mezczyzn w projektach PO KL,

prowadzenie szkolenia/ informowanie pracownikéw Osrodka w zakresie
réwnosci szans pfci,

wspieranie doradcéw w monitoringu oceny jakosci ustug doradczych, w
przygotowaniu ktérych pomagat Osrodek (pkt. 5.4. Standardow),

wspieranie doradcéw w tzw. wizytach monitorujacych (w porozumieniu
z IP),

wspieranie i wzmacnianie dziatan animatora przy wsparciu realizacji
projektéw odpowiadajacych na potrzeby spoteczne na podstawie
prowadzonej przez Osrodek diagnozy,

postugiwanie sie jezykiem pozbawionym stereotypdéw i wrazliwym na
pte¢,

samoksztatcenie odnosnie EFS.

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

o wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych,

e ukonczenie cyklu szkolen dedykowanego trenerom gender
mainstreaming z zakresu rownosci szans kobiet i mezczyzn w
projektach PO KL prowadzonego przez Krajowy Os$rodek EFS lub
rownowaznego kursu.

Warunki pozadane

e dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobdéw
ludzkich, funduszy strukturalnych,

e dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe),

e ukonczone szkolenia w zakresie umiejetnosci trenerskich
poswiadczone certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,
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Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

doswiadczenie w zakresie problematyki EFS, zarzgdzania projektami
rynku pracy, edukacji,

Warunki pozgdane

doswiadczenie w Swiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie
problematyki EFS oraz zagadnien zwigzanych z EFS i zarzadzania
projektami, z potwierdzeniem przez odbiorcéw szkolenia wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug,

doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw EFS,

Umiejetnosci
techniczne:

znajomosc technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika,

Kompetencje
(zgodnie z zat. nr
6):

orientacja na efekty pracy — poziom oczekiwany 3,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym - poziom
oczekiwany 3,

orientacja na klienta — poziom oczekiwany 3,

orientacja na wspoéfprace — poziom oczekiwany 3,

rozwigzywanie probleméw i innowacyjnos¢ — poziom oczekiwany 3,
komunikacja — poziom oczekiwany 4,

prowadzenie szkolen i praca z grupg — poziom oczekiwany 4,

4.3.6. Trener specjalistyczny:

Zadania:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatdw szkoleniowych
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikow
szkolenia,

prowadzenie szkoled specjalistycznych w  okreSlonym  zakresie
(wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zalezg od zakresu szkolen),

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyisze zawodowe, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studidw wyzszych, jako zamiennik wyksztatcenia wyzszego
uznawane jest co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w
dziedzinie, ktorej bedzie dotyczy¢ tematyka szkolenia,

Warunki pozadane

dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyisze
magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe),

odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
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interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,
inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe (w tym co najmniej ostatnie 2
lata w dziedzinie, ktdora bedzie dotyczy¢ tematyki szkolenia oraz
przeprowadzenie co najmniej 100 godzin szkolen),

Warunki pozadane

doswiadczenie w $wiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie swojej
specjalizacji, z potwierdzeniem przez zamawiajgcego wysokiej jakosci
Swiadczonych ustug (referencje),

Umiejetnosci
techniczne:

znajomosc technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika,

Kompetencje:

orientacja na efekty pracy,

orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
orientacja na klienta,

orientacja na wspotprace,

rozwigzywanie probleméw i innowacyjnosé¢,
komunikacja,

prowadzenie szkolen i praca z grupa.

4.3.7. Animator:

Zadania:

udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich
potrzeb i tworzenia oraz realizacji plandw dziatania,

wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci,
wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznoscig lokalng, w tym z
instytucjami, ktére majg wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad
lokalny, przedsiebiorcy, organizacje pozarzgdowe, szkoty itd.).

docieranie do potencjalnych projektodawcéw, zachecania ich do
podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstw
ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie probleméw lokalnych,
w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez EFS,

wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz
wzmachiania istniejgcych partnerstw i innych form wspdtpracy
W regionie,

samoksztatcenie odnosnie EFS,

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem
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ukoriczenia studiéw wyzszych’.

Warunki pozgdane

dodatkowe  wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.
wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe),

odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

min. 3 letnie doswiadczenie w pracy animacyjnej,

doswiadczenie w swiadczeniu ustug o charakterze doradczym w tym
zwtaszcza odnosnie rozwoju i partnerstwa lokalnego,

doswiadczenie w realizacji projektdw/inicjatyw o charakterze
spotecznym

znajomosc specyfiki danego wojewddztwa,

Warunki pozadane

osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzeniu
lokalnych/regionalnych strategii rozwoju,

Kompetencje
(zgodnie z zat. nr
6):

e orientacja na efekty pracy — poziom oczekiwany 4,

e orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym — poziom
oczekiwany 4,

e orientacja na klienta — poziom oczekiwany 4,

e orientacja na wspotprace — poziom oczekiwany 4,

e rozwigzywanie problemdéw i innowacyjno$é — poziom oczekiwany 4,

e moderowanie spotkan grupowych — poziom oczekiwany 3,

e komunikacja — poziom oczekiwany 4.

4.3.8. Specjalista ds. informacji i promocji

Zadania:

udzielanie informacji klientom Osrodka na temat podstaw EFS,
udzielanie informacji o projektach zawartych w bazach projektéw EFS,
udzielanie informacji w zakresie oferty Regionalnego Osrodka EFS,
Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie,
mailowo,

aktualizowanie strony www,

promowanie dziatan osrodka poprzez opracowywanie informacji nt.

> Wymoég bedzie obowigzywat w kolejnych ofertach na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS poczawszy od
2012 roku. Wymoég ten nie bedzie obowigzywat osoby, ktére w ofertach w ramach IV edycji (do 2011r.
wigcznie) petnity juz funkcje animatora, za wyjatkiem oséb czasowo zastepujgcych animatora.
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dziatan Osrodka oraz regularne przesytanie ich do mediow,

e utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami,

e przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych takich jak
newsletter, mailing,

e dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych osrodka —
artykuty prasowe, ogtoszenia prasowe,

e samoksztatcenie odnosnie EFS,

e wspieranie i wzmacnianie dziatan animatora przy wsparciu realizacji
projektéw odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne na podstawie
prowadzonej przez O$rodek diagnozy.

Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe

o wyksztatcenie S$rednie, ze ztozonymi pozytywnie egzaminami
maturalnymi

e odbyte co najmniej 2 szkolenia z zakresu EFS,

Warunki pozadane

o wyksztatcenie  wyzsze, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe,

e odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji  EFS, komunikacji, obstugi klienta potwierdzone
certyfikatami,

e inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe®
e minimum 1 rok doswiadczenia w realizacji zadan informacyjnych i
promocyjnych,

e minimum 1 rok doswiadczenia w pozyskiwaniu $rodkéw publicznych,
w szczegoblnosci EFS,

Warunki pozadane
e doswiadczenie w zakresie S$wiadczenia ustug informacyjnych,
opracowywania informacji do mediéw (w tym Internetu) na temat
EFS,
e doswiadczenie w obstudze klienta,
e doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocja
w szczegdblnosci w tematyce zwigzanej z EFS,

Umiejetnosci
techniczne:

e obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,

e  obstuga urzadzen biurowych,

e znajomos¢ narzedzi Internetowych w tym obstuga stron www,
e znajomosc innych narzedzi komunikacji,

6 Wymodg bedzie obowigzywat w kolejnych ofertach na prowadzenie Regionalnego Osrodka EFS poczgawszy od
2012 roku. Wymog ten nie bedzie obowigzywat osoby, ktore w ofertach w ramach 1V edycji (do 2011r.
wtgcznie) petnity juz funkcje specjalisty, za wyjatkiem osdb czasowo zastepujgcych animatora.
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Kompetencje e orientacja na efekty pracy — poziom oczekiwany 4,

(zgodnie z zat. nr orientacja w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym — poziom
6): oczekiwany 3,

orientacja na klienta — poziom oczekiwany 3,

orientacja na wspoétfprace — poziom oczekiwany 3,

rozwigzywanie probleméw i innowacyjnosé — poziom oczekiwany 3,
komunikacja — poziom oczekiwany 3.
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Standardy obstugi klientéw Regionalnych Osrodkow EFS

5. Standardy obstugi klientow Regionalnych Osrodkow EFS

5.1. Klienci Regionalnego Osrodka EFS:

5.1.1. Osrodek musi zapewni¢ taki sposéb swiadczenia ustug, aby byt on dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

5.1.2. Klientem Regionalnego Osrodka EFS moze by¢:

- Przedstawiciel kazdej instytucji bedgcej projektodawcg EFS lub zainteresowanej
realizacjg projektu EFS lub planujgcej prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju
spotecznosci lokalnej, majgcej siedzibe lub oddziat w regionie, na ktérym dziata
Regionalny Osrodek EFS lub przedstawiciel instytucji majgcej siedzibe w innym
regionie, ktéra planuje realizacje projektu w danym regionie, oraz osoby fizyczne
prowadzgce dziatalno$é gospodarczg lub o$wiatowa na obszarze dziatania Osrodka,
na podstawie przepisow odrebnych. Przed s$wiadczeniem ustugi, obowigzkiem
personelu Regionalnego Osrodka EFS jest upewnienie sie czy klient zalicza sie do
grupy docelowej PO KL.

- Osoba fizyczna — w ustudze nr 2, opisanej w punkcie 5.3.3.2 niniejszych Standardow
w zakresie informowania o projektach realizowanych z EFS w danym regionie.

5.1.3. Priorytetowgq grupe klientow Regionalnego Osrodka EFS stanowig:

5.1.3.1. Organizacje pozarzadowe.

5.1.3.2. Szkoty: podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne, placoéwki edukacyjne w
tym przedszkolne lub organy prowadzace.

5.1.3.3. Jednostki samorzgdu terytorialnego.

5.1.3.4. Osrodki Pomocy Spotecznej i Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie,

5.1.3.5. Wszystkie podmioty bedgace projektodawcami do EFS z gmin wiejskich, wiejsko-
miejskich i miast do 25 tys. mieszkancéw.

W uzasadnionych przypadkach IP moze wskazaé¢ dodatkowg grupe priorytetowych klientéw,
wynikajgca z sytuacji spoteczno-gospodarczej regionu i potrzeb projektodawcow.

5.2. Rodzaje dziatan i ustug Regionalnego Osrodka EFS:

Ustugi Regionalnego Osrodka EFS realizowane sg poprzez nastepujace dziatania:
- Szkolenia,

- Animacje,

- Doradztwo,

- Informacje i promocje.

5.2.1. Zakresy tematyczne szkolen oraz doradztwa - szkolenia oraz doradztwo muszg by¢
przyporzadkowane do jednego z podanych ponizej zakreséw tematycznych:
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5.2.1.1. Szkolenia/doradztwo specjalistyczne/ kluczowe dotyczgce bezposrednio lub
posrednio problematyki objetej wsparciem EFS (np. problematyka rynku pracy,
aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych, szkolen i poradnictwa zawodowego,
edukacji, rozwoju lokalnego, przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,
ksztatcenia ustawicznego, rozwoju przedsiebiorczosci). Rekomenduje sie
prowadzenie szkolen z tych zakreséw przez treneréw kluczowych, a doradztwa
przez doradcéw kluczowych, w takim przypadku powinny byé one rozliczane jako
dziatania kluczowe, zakres tematyczny nr 1.

5.2.1.2. Szkolenia/doradztwo kluczowe - przygotowanie projektu/wniosku, zarzgdzanie
projektem (logika projektu, wyznaczanie celéw, planowanie dziafan,
budzetowanie dziatan, itd.), zakres tematyczny nr 2.

5.2.1.3. Szkolenia/doradztwo kluczowe - procedury w EFS (w szczegdlnosci mozliwosci
pozyskiwania srodkéw, kwalifikowalnos¢ kosztéow w EFS, procedury raportowania
i rozliczania projektéw w PO KL, monitoring, proces kontroli projektéw PO KL itp.,
a takze z zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w projektach PO KL, zasady
realizacji projektéw innowacyjnych i wspétpracy ponadnarodowej i aspektéw ich
wdrazania w tym strategia wdrazania projektu innowacyjnego)’, zakres
tematyczny nr 3.

5.2.1.4. Szkolenia/doradztwo specjalistyczne dla beneficjentdw realizujgcych projekty
wspotfinansowane z PO KL ze specyficznych zagadnien zwigzanych z wdrazaniem
projektu po akceptacji IP (pomocy publicznej, zaméwien publicznych, finanséw
publicznych, w zakresie projektow innowacyjnych: testowanie produktu i
przygotowanie go do aplikowania, upowszechniania i wigczania do polityki, w
zakresie projektéw ponadnarodowych: rozliczanie wspétpracy ponadnarodowej®
itp.); zakres tematyczny nr 4.

5.2.1.5. Szkolenia/doradztwo specjalistyczne/ kluczowe dla lideréw lokalnych z
zawigzywania i rozwoju partnerstw, zawierania paktéw na rzecz zatrudnienia,
szkolenia dla istniejgcych i powstajgcych partnerstw itp. Rekomenduje sie
prowadzenie szkolenia lub doradztwa z tych zakreséw przez personel kluczowy,
za wyjatkiem specjalisty ds. informacji i promocji (chyba, ze spetnia wymogi na
trenera specjalistycznego w tym zakresie tematycznym), w szczegdlnosci przez
animatora, w takim przypadku powinno ono by¢ rozliczane jako dziatania
kluczowe; zakres tematyczny nr 5.

5.3. Definicje dziatan Regionalnych Osrodkéw EFS:

7w przypadkéw szkoleri/doradztwa z zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn oraz projektéw
ponadnarodowych i innowacyjnych ustugi prowadzi¢ powinny osoby przeszkolone w tych tematach przez
Krajowy Osrodek EFS lub Krajowa Instytucje Wspomagajaca.

8w przypadku szkoleri/doradztwa specjalistycznego z zakresu projektéw ponadnarodowych i innowacyjnych,
ustugi mogg prowadzi¢ osoby majgce certyfikat szkolen Krajowej Instytucji Wspomagajacej lub doswiadczenie
przy realizacji projektéw PIW EQUAL.
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Dla jednoznacznego rozumienia ww. zadan i na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS, przyjete
zostaty ponizsze definicje:

5.3.1.1. Definicja szkolenia:

Szkolenie to dziatanie edukacyjne o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktérego celem
jest podniesienie wiedzy i kompetencji w danej dziedzinie.

Szkolenie trwa 8 godzin lekcyjnych (45 minut)/dziennie, odbywa sie z udziatem 1 trenera
(w uzasadnionych przypadkach treneréw moze by¢ 2), dla minimum 10, a maksymalnie 20
0sob.

W ramach szkolen realizowanych w Regionalnych Osrodkach EFS wyrézniamy nastepujace
rodzaje szkolen:

- Szkolenie kluczowe - szkolenie obejmujgce nastepujgcg tematyke:

1. zakres tematyczny nr 1, w przypadku gdy szkolenie bedzie prowadzone przez trenera
kluczowego,

2. zakres tematyczny nr 2,
3,. zakres tematyczny nr 3,

4. zakres tematyczny nr 5, w przypadku gdy szkolenie prowadzone przez personel
kluczowy.

Szkolenia kluczowe mogg by¢ prowadzone wytacznie przez kluczowych treneréw.
- Szkolenie specjalistyczne - szkolenie zwigzane z tematyka interwencji EFS:

1. zakres tematyczny nr 1, w przypadku gdy szkolenie bedzie prowadzone przez trenera
specjalistycznego,

2. zakres tematyczny nr 4,

3. zakres tematyczny nr 5, w przypadku gdy szkolenie bedzie prowadzone przez trenera
specjalistycznego.

Szkolenia specjalistyczne prowadzone sg przez trenerdw specjalistycznych.
5.3.1.2. Definicja animacji:

Animacja to dziatania zmierzajagce do pobudzenia aktywnosci oséb, grup i instytucji
w przestrzeni publicznej, ozywienia spotfecznosci lokalnej poprzez inicjowanie réinego
rodzaju aktywnosci oraz polegajgce na pracy z wieloma grupami w srodowisku lokalnym na
rzecz rozwoju lokalnego, wzmocnienia kapitatu spotecznego, budowania partnerstw na rzecz
rozwoju.

Za dziatania animacyjne odpowiada animator, ktéry jest wspierany i $cisle wspodtpracuje z
pozostatymi cztonkami zespotu Regionalnego Osrodka EFS. Animacja odbywa sie wiec nie
tylko poprzez spotkania animacyjne prowadzone przez animatora, ale rodwniez poprzez
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szkolenia, doradztwo, informacje. Wynikiem dziatan animacyjnych sg tworzone partnerstwa,
w szczegolnosci na rzecz rozwoju, partnerstwa wielosektorowe.

Sposdb i metodyka pracy animatora powinna by¢ dostosowana zaréwno do osdéb, jak
i instytucji, z ktorymi animator pracuje.

Animator powinien stwarza¢ mozliwosci i ptaszczyzny komunikacji miedzy réznymi
instytucjami, organizacjami a przede wszystkim pomiedzy pracownikami w danej instytucji.
5.3.1.3. Definicja doradztwa:

Doradztwo jest to proces, w ktérym doradca pomaga klientowi zrozumieé problem i
wspdlnie z klientem znalez¢ jego rozwigzanie. Doradztwo zmierza zatem do propozycji
rozwigzania problemu czy to w ramach projektu, czy w organizacji klienta. Doradztwo ma
charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na danych
i materiatach przekazanych przez klienta. Przed udzieleniem doradztwa powinna zostac
przeprowadzona diagnoza potrzeb klienta.

Doradztwo moze mieé¢ miejsce w Osrodku lub poza Osrodkiem, moze by¢ indywidualne lub
grupowe (maksymalna liczba oséb 6).

Formy udzielania doradztwa:

1. Doradztwo bezposrednie — doradztwo sSwiadczone osobiscie przez doradce
klientowi/klientom w siedzibie Osrodka lub innym dogodnym dla klienta miejscu.

2. Doradztwo posrednie — doradztwo sSwiadczone drogg elektroniczng (za pomoca
poczty elektronicznej).

Podstawowg formg udzielania doradztwa jest doradztwo bezposrednie, natomiast
doradztwo posrednie powinno mieé charakter uzupetniajgcy. Ustugi doradcze swiadczone w
inny sposob, niz okreslony w powyzszych punktach (np. doradztwo telefoniczne) nie moze
zostac zaliczone do rezultatéow projektu.

W ramach doradztwa swiadczonego w Regionalnych Osrodkach EFS wyrdzniamy:
- Doradztwo kluczowe dotyczy nastepujgcych zakresdw tematycznych:

1. zakres tematyczny nr 1, w przypadku gdy doradztwo bedzie Swiadczone przez
doradce kluczowego,

2. zakres tematyczny nr 2,
3. zakres tematyczny nr 3,

4. zakres tematyczny nr 5, w przypadku gdy doradztwo jest swiadczone przez personel
kluczowy.

Doradztwo kluczowe sSwiadczone jest przez doradcéw kluczowych.
- Doradztwo specjalistyczne dotyczy nastepujacych zakreséw tematycznych:

1. zakres tematyczny nr 1, w przypadku, gdy doradztwo bedzie $wiadczone przez
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doradce specjalistycznego,
2. zakres tematyczny nr 4,

3. zakres tematyczny nr 5, w przypadku gdy doradztwo bedzie swiadczone przez doradce
specjalistycznego.

Doradztwo specjalistyczne Swiadczone przez doradcoéw specjalistycznych.
Zakresy tematyczne doradztwa sg opisane w punkcie 1. Szkolenia.
5.3.1.4. Informacja i promocja:

Informacja — to umiejetne dostosowanie do potrzeb klienta ogdélnodostepnych danych oraz
przekazanie ich w sposéb precyzyjny i zrozumiaty dla odbiorcy.

Informacja $wiadczona w Regionalnym Osrodku EFS dotyczy aktualnych informacji o
powszechnie obowigzujgcych zasadach dotyczgcych wdrazania EFS w Polsce, w tym
informacji o poszczegélnych priorytetach wramach PO KL czy ogélnych mozliwosci
skorzystania z EFS oraz informacji nt. oferty Regionalnego Osrodka EFS, projektow
realizowanych z EFS.

Informacja nie prowadzi bezposrednio do wdrozenia konkretnych rozwigzan zwigzanych
z projektem czy organizacja klienta.

Informacja moze by¢ udzielana klientowi bezposrednio, telefonicznie oraz mailowo.
Informacja bezposrednia moze by¢ przekazywana w siedzibie Osrodka lub poza siedzibg
Osrodka w przypadku spotkan/ seminaridéw informacyjnych, itp. Informacje, ktére
sg powszechne, zamieszczane sg réwniez na stronie www Osrodka.

Strona internetowa Osrodka:

Krajowy Osrodek EFS zapewnia kazdemu Regionalnemu Osrodkowi EFS bezptatny dostep do
oficjalnych stron internetowych Osrodka o adresie: www.miasto.roEFS.pl. Strona

internetowa Osrodka wraz ze strona gtéwng sieci (www.roEFS.pl) administrowana jest i

utrzymywana przez Krajowy Osrodek EFS. Regionalne Osrodki EFS majg mozliwosé
umieszczania i aktualizowania informacji na stronie Osrodka.

Osrodek zobowigzany jest do zamieszczania na stronie internetowej Osrodka aktualnych
informacji, w szczegdlnosci na temat:

- aktualnych konkurséw ogtoszonych w regionie i waznych wydarzeniach w regionie
zwigzanych z PO KL;

- aktualnej oferty Osrodka, w tym zamieszczanie do pobrania programéw szkolen,
spotkan, seminaridw, konferencji prowadzonych przez Regionalny Osrodek EFS;

- aktualnie trwajgcych projektéw wspodtfinansowanych ze $rodkéw EFS poprzez
zamieszczenie na stronie Os$rodka linku / baneru odsytajgcego do  stron
www.projekty.efs.gov.pl oraz www.inwestycjawkadry.pl;
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- aktualnych danych teleadresowych Osrodka i sktadzie personelu Osrodka;

- mozliwosci ztozenia skargi lub pochwaty na adres uwagi@roEFS.pl w widocznym

miejscu, o ktérym mowa w punkcie 2.9.

Ponadto, Osrodek zobowigzany jest do biezgcego udzielania odpowiedzi na pytania
przychodzgce za posrednictwem strony internetowe;.

5.3.1.4.1. Rodzaje dziatan informacyjnych i promocyjnych, ktére Osrodek moze realizowac
w zaleznosci od potrzeb:

- Seminarium/spotkanie informacyjne — to dziatanie informacyjne majgce na celu
przekazanie uczestnikom szczegétowych i aktualnych informacji.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma $cisle okreslony temat. Zakres tematyczny obejmuje
podstawowe informacje nt. EFS, PO KL i innych zagadnien zwigzanych z potrzebami
projektodawcdédw, np. partnerstwa, rozwadj lokalny.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma charakter wyktadowy, trwa do 8 godzin lekcyjnych
(45 minut) dla minimum 7 oséb. Seminaria/spotkania informacyjne prowadzone sg co do
zasady przez kadre kluczowg Osrodka lub pracownikéow IP, w wyjagtkowych przypadkach
seminaria/spotkania mogg by¢ prowadzone przez ekspertéw zewnetrznych.

- Konferencja — to dziatanie, ktérego celem jest poinformowanie i wypromowanie
okreslonych pomystéw, rozwigzan, idei. Konferencja powinna mie¢ scisle okre$lony temat. W
celu wzmocnienia przekazu w konferencji powinny uczestniczyé osoby, ktére swym
autorytetem uwierzytelniajg przekazywane informacje.

Konferencja ma charakter wyktadowy z elementami warsztatu (panele dyskusyjne) dla
minimum 40 osdb. Zakres tematyczny konferencji musi dotyczy¢é EFS, w tym zagadnien
szczegbtowych zwigzanych z potrzebami projektodawcéw, np. dobre praktyki, partnerstwa,
rozwoj lokalny.

5.3.2. Rodzaje ustug swiadczonych przez Regionalne Osrodki EFS:

5.3.2.1. Ustuga 1. — Zachecanie potencjalnych projektodawcéw do aplikowania o $rodki
z EFS. Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego Osrodka EFS oraz
udzielenie podstawowej informac;ji nt. EFS.

5.3.2.2. Ustuga 2. — Ustuga informacyjna dla osdb fizycznych nt. mozliwosci skorzystania z
projektéw finansowanych ze srodkéw EFS.

5.3.2.3. Ustuga 3. — Konsultacje nt. mozliwosci wspotfinansowania projektu ze srodkow
EFS.

5.3.2.4. Ustuga 4. — Pomoc w przygotowaniu projektu kwalifikujgcego sie
o dofinansowanie z EFS.

5.3.2.5. Ustuga 5. — Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

5.3.2.6. Ustuga 6. — Pomoc we wdrazaniu projektu wspotfinansowanego ze srodkéw EFS.

5.3.2.7. Ustuga 7. — Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw.
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Osrodek powinien prowadzi¢ rejestr swiadczonych ustug w taki sposdb, aby byto mozliwe
przesledzenie ,Sciezki” obstugi wybranego klienta. Sposéb dokumentowania ,$ciezki”
obstugi klienta nalezy do Osrodka.

5.3.3. Dla jednoznacznego rozumienia ww. ustug i na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS,
przyjete zostatly ponizsze definicje:
5.3.3.1. Ustuga 1 - Zachecanie potencjalnych projektodawcéw do aplikowania o srodki z
EFS. Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego Osrodka EFS oraz
udzielenie podstawowej informacji nt. EFS

Celem ustugi jest pozyskiwanie klientdw oraz zachecanie do aplikowania o $rodki EFS i do
korzystania z ustug Osrodka. Personel Osrodka powinien zdiagnozowac potrzeby klienta w
celu zapewnienia odpowiedniej, wyczerpujgcej oraz fachowej obstugi poprzez udzielenie
petniej i fachowej informacji i/lub skierowanie klienta na szkolenia lub/i doradztwo.
1. ORGANIZACJA UStUGI
Za organizacje ustugi odpowiedzialny jest personel kluczowy w szczegdlnosci specjalista
ds. informacji i promociji.
2. PROCEDURY
Personel Regionalnego Osrodka EFS powinien aktywnie wyszukiwa¢ potencjalnych
projektodawcéw do EFS, zwtaszcza takich, ktérzy:

1. nie korzystali jeszcze ze srodkdéw EFS,
maja niewielkg wiedze na temat mozliwosci finansowania projektéw z EFS,
maja fatszywe wyobrazenia nt. mozliwosci i barier skorzystania z EFS,
majg negatywne dos$wiadczenia w realizowaniu projektow z EFS,

vk W

reprezentujg priorytetowg grupe klientéw Osrodka.

Jednym z najwazniejszych zadan Osrodka jest aktywne pozyskiwanie klientéw i/lub
utrzymanie zainteresowania klienta ustugami Osrodka. W tym celu specjalista ds. promocji
powinien przygotowywaé i przesyta¢ regularnie do medidw informacje o aktualnych
dziataniach Osrodka, przeprowadzac¢ regularny mailing oraz wysytke newslettera zachecajac
do korzystania z ustug Osrodka. Zadanie to realizuje specjalista ds. informacji i promocji, we
wspotpracy z pozostatym zespotem, ktéry przekazuje innym pracownikom najistotniejsze
informacje z dziatan O$rodka.

Personel kluczowy, a w szczegdlnosci kierownik, animator, doradca kluczowy, specjalista ds.
informacji i promocji powinien braé aktywny udziat w wydarzeniach zwigzanych z
wdrazaniem EFS w regionie.

Punktem pierwszego kontaktu dla klienta Regionalnego Osrodka EFS jest punkt informacyjny
obstugiwany przez specjaliste ds. informacji i promocji.

Specjalista ds. informacji i promocji musi by¢ obecny w godzinach pracy Regionalnego
Osrodka EFS na swoim miejscu pracy. W przypadku nieobecnosci do 3 dni osoba zastepujaca
specjaliste ds. informacji i promocji odbiera wszystkie telefony, e-maile, przyjmuje
wszystkich klientow, ktorzy odwiedzili punkt informacyjny, udziela podstawowych informacji
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z zakresu EFS, PO KL, natomiast pytania/watpliwosci/zagadnienia, na ktére odpowiedzi moze
udzieli¢ wytgcznie specjalista ds. informacji i promocji pozostawia zebrane dla specjalisty ds.
informacji i promocji. W przypadku dtuzszych nieobecnosci osoba zastepujgca przejmuje
wszystkie obowigzki specjalisty.
Godziny pracy punktu informacyjnego powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu na
zewnatrz budynku.
Specjalista ds. informacji i promocji powinien mieé¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmy oraz
zainteresowac sie kazdg osobg, ktéra odwiedzi punkt informacyjny. Niedopuszczalne jest
nieodbieranie telefonu w punkcie informacyjnym w godzinach pracy specjalisty oraz
nieudzielanie odpowiedzi na zapytania e-mailowe przez okres dtuzszy niz 3 dni. Specjalista
ds. informacji i promocji nie moze w zadnym wypadku pozostawié klienta bez odpowiedzi,
czy odestfac klienta do lektury wytycznych PO KL, badz udzieli¢ odpowiedzi typu ,,nie wiem”.

Specjalista ds. informacji i promocji ma obowigzek zatozy¢ kazdemu klientowi Osrodka

metryczke oraz przeprowadzi¢ z kazdym klientem, niezaleznie od formy kontaktu:

osobistego, telefonicznego, e-mailowego, kompleksowy wywiad pozwalajgcy na ustalenie
potrzeb klienta i umozliwiajgcy zaprezentowanie adekwatnej oferty Osrodka.

1. Jesli klient kontaktuje sie z Osrodkiem pierwszy raz, wéwczas specjalista ds. informacji i
promocji powinien ustali¢ skad klient dowiedziat sie o os$rodku, jaka instytucje
reprezentuje — czy instytucja ta moze by¢ projektodawcg do EFS. Specjalista musi ustali¢
réwniez czy beneficjent ma siedzibe na obszarze dziatania danego Regionalnego Osrodka
EFS, jesli nie kieruje wdwczas beneficjenta do wtasciwego terytorialnie Osrodka. W
przypadku, gdy klient nie chce podja¢ wspdtpracy z Osrodkiem wiasciwym ze wzgledu na
siedzibe klienta, inny Osrodek (do ktdrego zgtosit sie klient) moze udzieli¢ mu pomocy

2. Podstawa udzielenia kazdej ustugi od 3-7 jest analiza potrzeb przeprowadzona przez
specjaliste ds. informacji i promocji lub osoby odpowiedzialne za prowadzenie
pozostatych ustug oraz sporzadzona metryczka klienta.

3. Specjalista ds. informacji i promocji ustala czy klient jest zainteresowany ustugami
Osrodka czy projektami wspotfinansowanymi z EFS. Jesli klient jest zainteresowany
projektami EFS, wOwczas specjalista udziela klientowi ustuge nr 2.

4. Jesli klient nie moze by¢ projektodawcyg do EFS powinien zostaé o tym wyraznie
poinformowany wraz z uzasadnieniem. W tym przypadku ostatnim zadaniem Specjalisty
ds. informacji i promocji jest przekazanie podstawowych informacji nt. innych Zrédet
finansowania wraz z podaniem danych teleadresowych do odpowiedniego punktu
informacyjnego/instytucji.

5. Jesli klient zostat zidentyfikowany jako projektodawca do EFS, ktéry chce realizowac lub
realizuje projekt wspétfinansowany z EFS, specjalista ds. informacji i promocji powinien
zatozy¢ klientowi elektroniczng metryczke (w bazie danych potencjalnych klientéw
Regionalnego Osrodka EFS) zawierajgcg podstawowe dane teleadresowe instytucji, ktorg
klient reprezentuje. Obowigzkiem specjalisty ds. informacji i promocji jest zbieranie
danych o wszystkich potencjalnych projektodawcach do EFS.
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6.

7.

8.

W nastepnym etapie specjalista musi ustali¢ czy beneficjent ma doswiadczenia w
pozyskiwaniu Srodkéw finansowych z EFS i/lub z innych Zzrdodet finansowania.

Jedli klient nie miat wczesniej zadnych doswiadczen w pozyskiwaniu S$rodkow
finansowych badz miat niewielkie doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw finansowych
woéwczas specjalista ds. informacji i promocji powinien przedstawi¢ klientowi
podstawowe informacje nt. EFS, mozliwosci wspétfinansowania projektow ze srodkow
EFS, przedstawi¢ oferte osrodka oraz przygotowac dla klienta odpowiednig strategie
pozyskania wiedzy, np.zaproponowaé udziat w podstawowym szkoleniu nt. EFS i w
dalszej kolejnosci umowié na spotkanie z doradcg kluczowym. Na tym etapie specjalista
ds. informacji i promocji powinien zaja¢ sie ,,prowadzeniem” klienta.

Jesdli klient ma juz pewne doswiadczenia odnosnie wspoéftfinansowania projektéw ze
srodkdéw EFS specjalista ds. informacji i promocji powinien ustali¢, jakie sg potrzeby
klienta i w zalezno$ci od potrzeb skierowaé klienta na szkolenia i w dalszym etapie na
doradztwo, lub od razu do doradcy kluczowego i/lub animatora i/lub doradcy
specjalistycznego. W momencie, kiedy klient trafi do doradcy kluczowego to doradca
kluczowy przejmuje odpowiedzialnos¢ za ,,prowadzenie klienta”.

W przypadku jesli pierwszy kontakt klienta z Osrodkiem nastgpi poprzez zgtoszenie na
szkolenie, spotkanie z animatorem lub doradcg, osoba odpowiedzialna za przygotowanie
szkolenia, animator lub doradca majg obowigzek przekazania danych teleadresowych
klienta, aby specjalista mdgt zatozy¢ klientowi metryczke. Z tej ustugi klient moze zostac
skierowany do skorzystania z ustugi 2, 3, 4, 5, 6, 7.

5.3.3.2. Ustuga 2 - Ustuga informacyjna dla oséb fizycznych nt. mozliwosci skorzystania

z projektéow finansowanych ze srodkéw EFS.

Celem ustugi jest utatwienie zainteresowanym osobom, dostepu do informacji nt. mozliwosci

skorzystania z projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdéw EFS.
1. ORGANIZACIJA USLUGI

Osobg odpowiedzialng za organizacje ustugi jest specjalista ds. informacji i promogji.

2. PROCEDURY

5.3.3.3.  Specjalista ds. informacji i promocji przeprowadza wywiad majacy na celu

ustalenie potrzeb klienta i okreslenie jakimi ustugami finansowanymi z EFS jest
zainteresowany. Specjalista korzystajgc z zasobdw baz danych projektéw EFS,
oraz ogélnodostepnych informacji np. w Internecie, nt. realizowanych w regionie
projektow wspétfinansowanych z EFS przedstawia klientowi adekwatng do
potrzeb, petng oraz aktualng informacje nt. mozliwosci skorzystania z ustug
wspotfinansowanych z EFS. Specjalista ds. informacji i promocji powinien réwniez
weryfikowac¢ aktualno$¢ przekazywanych informacji poprzez utrzymywanie
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bezposredniego kontaktu z instytucja realizujgcy projekt, ktérym zainteresowany
jest klient. Jesli w regionie nie ma odpowiedniego z punktu widzenia potrzeb
klienta projektu, specjalista ds. informacji i promocji powinien prowadzié¢ spis
tematéw poszukiwanych ustug oraz przekaza¢ te informacje do animatora.
Ustuga 3 — Konsultacje nt. mozliwosci wspétfinansowania projektu ze srodkow
EFS

Celem ustugi jest wskazanie mozliwosci finansowania projektéw z Europejskiego Funduszu
Spofecznego.
1. ORGANIZACIA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
1. w zakresie szkolen - trenerzy,
2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi,
3. w zakresie przeprowadzenia seminarium informacyjnego nt. EFS — doradca kluczowy,
specjalista ds. informacji i promocji, kierownik projektu,
2. PROCEDURY

Szkolenia
Klient moze skorzysta¢ ze szkolen, ktére powinny umozliwié przygotowanie pomystu na
projekt. Klient moze skorzystac z doradztwa kluczowego w zakresie:
1. ustalenia mozliwosci finansowania jego projektu,
2. wypracowania pomystu na projekt,
3. wskazania podstawowych dokumentéw odnosnie wspoétfinansowania projektow z
EFS,
Seminarium/spotkanie informacyjne

W celu uzyskania podstawowych informacji nt. EFS, PO KL klient moze zosta¢ skierowany do
udziatu w seminarium/spotkaniu informacyjnym.
Z tej ustugi klient moze zostaé skierowany do skorzystania z ustugi 4, 7.

5.3.3.4. Ustuga 4 - Pomoc w przygotowaniu projektu kwalifikujacego sie
o dofinansowanie z EFS.

Celem ustugi jest kompleksowa i obszerna pomoc w przygotowaniu kompletnego projektu z
zakresu interwencji EFS, pomoc w catosciowym przygotowaniu podmiotu do aplikowania o
srodki EFS poprzez przygotowanie dokumentéw planistycznych np. strategii rozwoju. Pomoc
powinna objg¢ réwniez przygotowanie analizy potrzeb w danym regionie, okreslenie dziatan
mozliwych do zrealizowania, okreslenie uczestnikow oraz pomoc w przygotowaniu budzetu.
Pracownicy Osrodka powinni poczuwac sie do odpowiedzialnosci za przygotowany z ich
udziatem wniosek.

1. ORGANIZACIA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
4. w zakresie szkolen - trenerzy,
5. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi, doradcy specjalistyczni,
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2. PROCEDURY

Szkolenia
Klient moze skorzystac ze szkolen w zakresie przygotowania projektu.
Doradztwo kluczowe

Klient otrzymuje pomoc w ostatecznym wypracowaniu projektu.
Doradztwo specjalistyczne

Doradztwo specjalistyczne odnosnie wytaniajgcych sie okotoprojektowych probleméw
np. odnosnie pomocy publicznej, rachunkowos$ci, zaméwien publicznych itp.

Z tej ustugi klient moze zostac skierowany do skorzystania z ustugi 5 i/lub 7.
5.3.3.5. Ustuga 5 — Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

Celem ustugi jest udzielenie wszelkiej pomocy beneficjentowi w zakresie przygotowania
kompletnego wniosku o wspdétfinansowanie projektu ze sSrodkéw EFS. Pomoc powinna
rébwniez obejmowac opieke nad wnioskiem na etapie sktadania do IP/IP2 oraz oceny
formalnej i merytorycznej, w tym procedury odwotawczej.

1. ORGANIZACIA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:

1. w zakresie szkolen - trenerzy,

2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi,
2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzysta¢ z ustug szkoleniowych z zakresu procedur EFS dotyczacych
przygotowania wniosku.

Doradztwo kluczowe

Klient otrzymuje podstawowg, obszerng pomoc ,krok po kroku” w wypetnianiu wniosku o
wspotfinansowanie z EFS.

W przypadku, gdy w trakcie realizacji ustugi doradca zidentyfikuje dodatkowe
okotoprojektowe problemy powinien skierowa¢ klienta do skorzystania z ustugi 4. Z tej ustugi
klient moze zostac¢ skierowany do skorzystania z ustugi 6.

5.3.3.6. Ustuga 6 — Pomoc we wdrazaniu projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw
EFS.

Celem ustugi jest zapewnienie pomocy przy problemach pojawiajgcych sie w trakcie realizacji
projektéow wspotfinansowanych ze s$rodkdw EFS, jak réwniez monitorowanie przebiegu
realizacji projektu w celu zidentyfikowania potencjalnych zagrozen.

1. ORGANIZACIA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialni s3:
1. w zakresie informacji i promocji — specjalista ds. informacji i promocji i/lub doradca
kluczowy
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2. w zakresie szkolen - trenerzy,
3. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi oraz doradcy specjalistyczni,
4. w zakresie tzw. wizyt monitorujgcych — doradcy kluczowi oraz trenerzy kluczowi

2. PROCEDURY
Informacja i promocja

Klient moze uczestniczyé w spotkaniu/ seminarium informacyjnym nt. istotnych zmian w
dokumentach programowych i/lub podstawach prawnych zwigzanych z wdrazaniem
projektu.

Szkolenia

Klient moze skorzystac ze szkolen w zakresie wdrazania projektéw.

Doradztwo kluczowe

Na podstawie harmonogramu projektu, doradca wskazuje na newralgiczne etapy realizacji
projektu, ostrzega przed najbardziej prawdopodobnymi problemami, wskazuje gdzie szukac
potrzebnych informacji zwigzanych zszeroko rozumiang realizacja projektéw
wspotfinansowanych z EFS, proponuje udziat w odpowiednim szkoleniu Regionalnego
Osrodka EFS. Doradca pomaga klientowi w zakresie dotyczacym poprawnego rozliczania
projektu (sprawozdawczosci, zmian w projekcie, weryfikacji wniosku o ptatnos¢, itp.) i
przebiegu procesu kontroli (réwniez w formie wizyt monitorujacych u projektodawcy)’. W
przypadku zidentyfikowania dodatkowych okotoprojektowych probleméw klient zostaje
skierowany na doradztwo specjalistyczne.

Doradztwo specjalistyczne

Doradztwo specjalistyczne odnosnie wytaniajgcych sie okotoprojektowych problemoéw
w trakcie wdrazania projektu, np. odnosnie pomocy publicznej, rachunkowosci, zamdwien
publicznych itp.

5.3.3.7. Ustuga 7 — Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw, promocja
dobrych praktyk.

Celem ustugi jest aktywizowanie spotecznosci lokalnych, animowanie inicjatyw lokalnych,
zawieranie partnerstw (w tym partnerstw ponadnarodowych) oraz rozpowszechnianie wsréd
potencjalnych projektodawcow do EFS dobrych praktyk projektow realizowanych lub
zrealizowanych w obszarach wsparcia EFS z uwzglednieniem potrzeb i specyfiki danego
regionu.

1. ORGANIZACJA UStUGI

Za realizacje ustugi odpowiedzialny jest caty personel kluczowy Os$rodka, w szczegdlnosci
animator.

2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzystac ze szkolenn w zakresie partnerstw.

o Ustuga jest realizowana w porozumieniu z Instytucj Posredniczaca.
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Animacja

Animacja lokalna inicjowana jest przez animatora i poprzez aktywne dziatania animatora.
Animator nawigzuje kontakty z potencjalnymi projektodawcami do EFS funkcjonujgcymi w
srodowisku lokalnym. Korzysta z bazy klientéw Regionalnego Osrodka EFS oraz wyszukuje
instytucje i osoby mogace petnié¢ funkcje lokalnych lideréw w zakresie inicjatyw na rzecz
rozwoju, a w szczegdlnosci takich, ktére mogg by¢ wspétfinansowane z EFS. Ponadto
animator, wspiera klientow w rozwoju umiejetnosci, wspiera proces budowy partnerstw (w
tym réwniez partnerstw ponadnarodowych) i dziata na rzecz wzmacniania istniejgcych form
wspotpracy, a takze promuje rozwdj rynku pracy oraz informuje o EFS.

Praca animatora powinna by¢ dokumentowana poprzez:

a. plan pracy z wybranym Srodowiskiem, zawierajgcy diagnoze srodowiska lokalnego w
tym potencjalnych grup docelowych, z ktdrymi animator pracuje lub zamierza
pracowacé, proponowane obszary rozwoju, wskazanie instytucji i oséb mogacych
petni¢ role lidera lokalnego. Plan pracy powinien takze uwzgledniaé wyniki
monitoringu jakosci ustug doradczych, o ktérym mowa w punkcie 5.4.,

b. opis faktycznego wsparcia udzielonego przez animatora wraz z dokumentami
zrodtowymi, np. prezentacje animatora ze spotkan, ustalenia, notatki ze spotkan, listy
obecnosci ze spotkan, listy kontaktowe przedstawicieli Srodowiska lokalnego,

c. opis przyjetego sposobu komunikacji w Srodowisku podlegajagcemu dziataniom
animatora,
harmonogram planowanych dziatan wypracowany przez dang grupe/partnerstwo,
opis osiggnietych rezultatdow pracy animatora wraz z podaniem kontaktu do oséb,
ktore mogg potwierdzic referencje dla animatora.

f. umowa partnerska. W przypadku partnerstw projektowych dopuszczalng formga jest
list intencyjny.

Animacja wigze sie z promocjg dobrych praktyk, ktére mogg byé inspiracjg dla beneficjentéw
przy przygotowywaniu projektow.

Zespodt Osrodka powinien zbiera¢ dobre praktyki oraz upowszechniaé je w ramach dziatan
prowadzonych przez Osrodek.

Animator moze skierowaé swoich klientoéw do skorzystania z ustugi 4 lub ustugi 5.
5.4. Monitoring jakosci ustug doradczych Regionalnego Osrodka EFS.

Regionalny Osrodek EFS powinien mie¢ wdrozone efektywne procedury, ktére pozwolg mu
na weryfikacje czy wsparcie udzielone beneficjentom zapewnia przygotowanie wysokiej
jakosci, odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne projektdw, ktore mogg byc
wspotfinansowane ze srodkéw EFS. Dodatkowo Osrodek monitoruje zakres i ilos¢ doradztwa
przy wdrazaniu projektéw. Procedura monitorowania jakosci ustug powinna by¢ opracowana
W oparciu o ponizsze zasady:

5.4.1. Regionalny Osrodek EFS monitoruje jakos¢ i ilo$¢ sktadanych w regionie wnioskow,
przy przygotowaniu ktorych udzielat klientom swoich ustug w stosunku do okresow
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5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

wczesniejszych. Monitoring powinien objgé wnioski o dofinansowanie projektéw PO
KL, przy przygotowaniu ktérych udzielono min. 4 godzin doradztwa. W przypadku
wnioskow, ktére otrzymaty mniej niz 4 godziny doradztwa prowadzenie
monitoringu ma charakter fakultatywny. W takim przypadku monitoringiem
powinny zostaé objete wszystkie wnioski, ktérym udzielano poréwnywalng liczbe
godzin doradczych nielezenie od skutecznosci aplikowania o $rodki EFS.

Dane do monitoringu Os$rodek zbiera na podstawie ogdlnie dostepnych Zrédet, a
dodatkowo personel Osrodka jest zobowigzany takze do kontaktu z klientami,
ktorzy otrzymali min. 4 godziny doradztwa w tej sprawie.

Informacje o ww. wnioskach o dofinansowanie projektéw PO KL Regionalny
Osrodek EFS zbiera w trybie ciggtym.

Regionalny Osrodek EFS prowadzi monitoring i analize skutecznosci i efektywnosci
ustug doradczych nr 4 i 5 korzystajgc z narzedzia stanowigcego Zatacznik nr 23 do
Standardéw. Zgodnie z ww. zatgcznikiem Osrodek gromadzi m. in. informacje nt.
wynikéw oceny formalnej i merytorycznej (w tym przyznanie dofinansowania)
whnioskow, ktére otrzymaty wsparcie doradcze Osrodka. Dodatkowo, Regionalny
Osrodek EFS monitoruje korzystanie z ustugi doradczej nr 6, zgodnie z narzedziem
stanowigcym Zatgcznik nr 24 do Standardéw. Podsumowaniem wynikéw
monitoringu jakosci ustug doradczych jest przygotowywana raz na pétf roku analiza
prowadzonych ustug doradczych. Analiza powinna zawiera¢ wszystkie wskazniki
obejmujace okres analizowanego péfrocza, wyliczone zgodnie z Zatacznikiem 23 i 24
do Standardéw. Dodatkowo, analiza powinna zawiera¢ podsumowanie informacji
na temat najczestszych przyczyn odrzucenia wnioskéw (na etapie oceny formalnej i
merytorycznej) oraz informacje o wnioskach, ktére uzyskaty pozytywng ocene ze
wskazaniem rekomendacji do dalszej pracy. Analiza powinna obejmowac ustuge 6 i
wskazywac najwazniejsze potrzeby klientdw w zakresie ww. ustugi. Analiza powinna
zakonczy¢ sie wskazaniem celdow i rekomendacji do realizacji w kolejnych okresach
przez caty personel Osrodka, ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy animatora..

Standardy dotyczgce organizacji i zarzgdzania Regionalnym Osrodkiem EFS

6. Standardy dotyczgce organizacji i zarzagdzania Regionalnym Osrodkiem

EFS

6.1.
6.1.1.

Organizacja Regionalnego Osrodka:
Wizualizacja i promocja.

Wizualizacja i promocja Osrodka musi by¢ zgodna z aktualnie obowigzujgcymi Wytycznymi

dotyczacymi oznaczania projektdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

Zasadami Realizacji Pomocy Technicznej PO KL ,oraz Ksiegg Tozsamosci sieci Regionalnych
Osrodkdéw EFS.
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6.1.2. Sprzet.

Po zakoniczeniu realizacji projektu, sprzet, materiaty oraz inne wartosci materialne,
niematerialne i prawne zakupione i/lub wyprodukowane na potrzeby Regionalnego Osrodka
EFS musza by¢ uzytkowane przez instytucje prowadzgcg Regionalny Osrodek EFS do dziatan
niekomercyjnych, zgodnie z przeznaczeniem na jaki zostaty zakupione do projektu.

6.1.3. Dostepnos¢ personelu.

Miejscem pracy personelu Osrodka jest siedziba Osrodka (nie dotyczy trenerdw). Personel
Osrodka, zgodnie z informacjami przekazanymi do IP, powinien w godzinach pracy
znajdowac sie w miejscu pracy. Dotyczy to przede wszystkim specjalisty ds. informacji i
promocji, kierownika, oraz dorady kluczowego. Wyjgtek stanowi wypetnianie obowigzkéw
stuzbowych poza miejscem pracy.

Kierownik projektu powinien by¢ dostepny w Osrodku minimum 3 dni w tygodniu, zgodnie z
wymiarem jego czasu pracy.

6.1.4. Sprawozdawczosc.

Dokumentacja dotyczgca sprawozdawczosci (w szczegdlnosci wniosek o rozliczenie
wydatkéw wraz z zatgcznikami) przesytana do IP powinna by¢ przygotowana ze szczegdlng
uwagalo. Powinna by¢ przygotowana w sposob przejrzysty i czytelny. Wszystkie informacje
zawarte w niej powinny by¢ spéjne i wzajemnie sie uzupetnia¢. Dokumentacja ta powinna
by¢ kompletna (tj. zawiera¢ wszystkie wymagane przez IP elementy). Dokumentacja ta
powinna byé podpisana przez upowaznione do tego osoby oraz powinna by¢ potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem.

6.1.5. Jakos¢ wspotpracy.

Personel kluczowy Regionalnego Osrodka EFS powinien bra¢ aktywny udziat w spotkaniach i
grupach roboczych organizowanych przez IP, IZ PO KL i Krajowy Osrodek EFS, byé aktywny na
forum internetowym, a takze podejmowac inicjatywy na poziomie catej sieci wspomagajace
wspotprace miedzy Osrodkami i zwiekszajace jakos¢ ustug.

6.2. Zarzadzanie Regionalnym Osrodkiem EFS

6.2.1. Przeptyw informacji w ramach projektu

Kierownik Regionalnego Osrodka powinien zadba¢ o zbudowanie zespotu projektowego, dla
ktorego zostang wytyczone wspdlne cele. W osrodku muszg funkcjonowad sprawne kanaty
przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi osobami w projekcie. Szczegdlny nacisk jest
potozony na tresci merytoryczne.

6.2.2. Przeptyw informacji w ramach wspétpracy partnerskiej

W przypadku realizacji projektow partnerskich muszg funkcjonowaé sprawne kanaty
przeptywu informacji pomiedzy partnerami. W celu prawidtowej realizacji projektu pomiedzy

10 Wytyczne odnosnie sprawozdawczosci okreslone s3 w obowigzujgcych Zasadach realizacji Pomocy
Technicznej w ramach PO KL.
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partnerami musi istnie¢ podpisana umowa partnerska, ktéra szczegdétowo i precyzyjnie
okresli prawa i obowigzki kazdej ze stron.

6.2.3. Umowy

Kazda z oséb pracujacych na rzecz projektu Regionalnego Os$rodka musi mie¢ podpisang
umowe o prace, umowe cywilno-prawna.

Umowa o prace musi zawieraé opis warunkow zatrudnienia oraz zakres zadan pracownika.

Umowa cywilno-prawna musi okresla¢, jakie zadania dana osoba bedzie realizowata na rzecz
projektu oraz termin ich wykonania i wysoko$¢ wynagrodzenia.

Kazdy wolontariusz wspotpracujgcy przy Regionalnym Osrodku EFS jest cztonkiem zespotu
projektowego Regionalnego Osrodka EFS i musi mie¢ zawartg umowe wolontariacka, ktéra
okresli zakres obowigzkéw, czas pracy w Regionalnym Osrodku EFS, itp.

6.2.4. Formularze

W celu udokumentowania realizacji projektu Osrodek jest zobowigzany do wypetniania
nastepujgcych formularzy:

6.2.4.1. W przypadku personelu:

a. Karty pracy personelu - muszg by¢ przygotowywane na biezgco. Musza
uwzglednia¢ warunki zatrudnienia w projekcie i muszg by¢ rzetelnym
odzwierciedleniem pracy na rzecz projektu. Wszystkie karty pracy muszg by¢
potwierdzone przez kierownika projektu. Karty czasu pracy wypetnia animator
i specjalista ds. informacji i promocji (zgodnie z przekazanym wzorem).

b. Oswiadczenie pracownika o wykonywaniu obowigzkdw na rzecz projektu —
dotyczy catego personelu Osrodka (zgodnie z przekazanym wzorem).

6.2.4.2. Karta przebiegu ewidencji pojazdu (zgodnie z przekazanym wzorem).
6.2.4.3. W przypadku dziatan szkoleniowych (zgodnie z przekazanym wzorem):
a. Lista obecnosci dla uczestnikéw szkolenia.

b. Ankieta dla uczestnikdw szkolenia.

¢. Formularz zgtoszenia na szkolenie.

d. Program szkolenia.

e. Konspekt szkolenia (odrebny dla kazdego szkolenia).
f. Swiadectwo uczestnictwa w szkoleniu.

6.2.4.4. W przypadku dziatan doradczych (zgodnie z przekazanym wzorem):

a. Karta ustugi doradczej.

b. Fiszka projektu (jezeli jest opracowywana) lub kopia wniosku.
6.2.4.5. W przypadku dziatan informacyjnych (zgodnie z przekazanym wzorem):
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6.2.4.6.

. lista  obecnosci dla uczestnikbw konferencji/seminarium/spotkania

informacyjnego.

. program konferencji/seminarium/spotkania informacyjnego.

konspekt konferencji/seminarium/spotkania informacyjnego.

. bazy danych w programie Excel odnosnie klientéw odwiedzajgcych punkt

informacyjny.

w przypadku dziatan animacyjnych:

a.

plan pracy z wybranym srodowiskiem, zawierajacy: identyfikacje $Srodowiska
lokalnego, diagnoze srodowiska lokalnego w tym potencjalnych grup
docelowych, proponowany obszar rozwoju, wskazanie instytucji i oséb
mogacych petnic role lidera lokalnego.

opis faktycznego wsparcia udzielonego przez animatora wraz z dokumentami
zrodtowymi, np. prezentacje animatora ze spotkan, ustalenia, notatki ze
spotkan, listy obecnosci ze spotkan, listy kontaktowe przedstawicieli
srodowiska lokalnego.

opis przyjetego sposobu komunikacji w $rodowisku podlegajgcemu
dziataniom animatora.

harmonogram  planowanych  dziatan  wypracowany przez dang
grupe/partnerstwo.

opis osiggnietych rezultatéw pracy animatora wraz z podaniem kontaktu do
0s0b, ktére mogg potwierdzié referencje dla animatora.

umowa partnerska. W przypadku partnerstw projektowych dopuszczalna jest
forma listu intencyjnego.

6.2.5. Baza danych klientéw Osrodka.

W celu prowadzenia biezgcej sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji Osrodek jest

zobowigzany prowadzi¢ baze danych klientéw zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie

danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

6.2.6. Przechowywanie dokumentacji projektowej.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu muszg by¢:

6.2.6.1.
6.2.6.2.

6.2.6.3.

Przechowywane w uporzgdkowany sposdb,

Precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja z

projektem,

Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) musi by¢ przechowywana w
siedzibie Osrodka.

Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem Regionalnego Osrodka

EFS powinien by¢ zgodny z umowa na prowadzenie Osrodka.

6.2.7. Schemat organizacyjny.
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Regionalny Osrodek EFS musi posiada¢ opracowany schemat organizacyjny obrazujgcy
kluczowe funkcje Osrodka i kadre Osrodka (w tym i wolontariuszy) wraz z jednoznacznym
wskazaniem kto odpowiada za merytoryczng strone realizacji przedsiewziecia (kierownik
projektu lub animator). Kazdy z pracownikow/wspotpracownikdédw/wolontariuszy
uczestniczacych w pracach Regionalnego Osrodka EFS musi mie¢ jasno okreslony zakres
zadan i opis stanowiska.

6.2.8. Stabilnos¢ kadry.

Kierownik Regionalnego Osrodka ma za zadanie zadbac¢ o stabilnos¢ kadry realizujacej
projekt.

6.2.9. Zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem.

Realizacja projektu powinna by¢ zgodna z zatozonym we wniosku harmonogramem realizacji
projektu. Dopuszczalne sg pewne odstepstwa od zatozonego harmonogramu, niemniej nie
mogaq byc¢ to zmiany zasadnicze i muszg zostaé zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca.

6.2.10. Dostepnos¢ materiatow promocyjnych.

W punkcie informacyjnym Os$rodka muszg by¢ stale dostepne materiaty promocyjne nt.
dziatalnosci Osrodka, EFS, itp. Materiaty te:

6.2.10.1. Musza zawiera¢ aktualny zakres oferowanych ustug.

6.2.10.2. Muszg by¢ przygotowane zgodnie z Ksiegg Toisamosci, oraz Wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

6.2.10.3. Na wszystkich materiatach promocyjnych (w miare mozliwosci) powinny by¢
zawsze podane dane teleadresowe Regionalnego Osrodka EFS, w tym adres e-
mail oraz nr telefonu,

7. Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS

7.1. Postanowienia Ogodlne
7.1.1 Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS, zwany dalej
,Kodeksem” wyznacza standardy postepowania pracownikdw i wspétpracownikdéw
Regionalnych Osrodkdéw EFS.

7.1.2 Do stosowania Kodeksu sg zobowigzani pracownicy i wspdtpracownicy Regionalnego
Osrodka EFS (zwani dalej Pracownikami), tj. personel kluczowy przedstawiony w
Ofercie oraz osoby zatrudnione na umowe cywilnoprawng, wolontariusze, stazysci i
praktykanci realizujgcy zadania zwigzane z realizacjg celéw i osigganiem rezultatéw
Regionalnego Osrodka EFS.

7.1.3 Pracownik Regionalnego Osrodka EFS obowigzany jest do przestrzegania
postanowien Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.

7.1.4 Za wdrozenie i egzekwowanie Kodeksu w Regionalnym Osrodku EFS odpowiada
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Kierownik Regionalnego Osrodka EFS.

7.1.5 Interpretowanie Kodeksu oraz rozstrzyganie spordw zwigzanym z jego stosowaniem
nalezy do kompetencji Krajowego Osrodka EFS

7.2. Zasady wyznaczajgce standardy postepowania pracownikéw Regionainych
Osrodkow EFS

7.2.1 Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy Regionalnego Osrodka EFS
kierujg sie zasadami: praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci
i bezinteresownosci, profesjonalizmu, jawnosci oraz neutralnosci.
7.2.2 Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik Regionalnego Osrodka EFS wykonuje
swoje obowigzki przestrzegajagc przepiséw obowigzujgcego prawa krajowego
i wspolnotowego, majac na wzgledzie interes publiczny oraz uzasadniony interes
indywidualny klientéw lub potencjalnych klientéw Regionalnego Osrodka EFS oraz cel
funkcjonowania Sieci Regionalnych Osrodkéw EFS. Udzielajgc ustugi, pracownik
Osrodka nie akceptuje i nie proponuje dziatan niezgodnych z prawem krajowym lub
wspolnotowym.
7.2.3 Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik Regionalnego Os$rodka EFS,
wykonuje swoje obowigzki z zachowaniem najwyzszej starannosci:
a. sumiennie, wykorzystujgc w sposéb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy,
b. w rozpatrywaniu spraw klientéw lub potencjalnych klientéw Regionalnego
Osrodka EFS nie kieruje sie emocjami,
c. racjonalnie gospodaruje majagtkiem i srodkami publicznymi i jest gotowy do
rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie,
d. odmawia udzielenia ustugi w danym zakresie, w przypadku zidentyfikowania
Swiadomego famania prawa krajowego i wspdélnotowego przez Klienta Osrodka.

7.2.4 Zasada bezstronnosci i bezinteresownos$ci oznacza, ze pracownik Regionalnego

Osrodka EFS przy wykonywaniu obowigzkdéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

a. traktuje réwno wszystkich wspodtpracownikéw, klientdw lub potencjalnych
klientow bez wzgledu na rase, pteé, stan cywilny, pochodzenie etniczne,
narodowo$é, cechy genetyczne, jezyk, religie, Swiatopoglad, wiek, orientacje
seksualng, niepetnosprawnosc¢ i pozycje spoteczng, z poszanowaniem prawa do
prywatnosci i godnosci interesantdw, a w przypadku rdznic w traktowaniu
zapewnia, aby nierdwne traktowanie byto usprawiedliwione wytgcznie
obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy,

b. nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci,
pracy lub przynaleznosci politycznej, organizacyjnej ani narodowej,

c. w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i
stuzbowych wytgcza sie z dziatarn mogacych wywotaé podejrzenia o stronniczos¢
lub interesownosc¢.

7.2.5 Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik Regionalnego Osrodka EFS:

a. jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania,
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dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych i dokumentéw regulujacych obszary
zagadnien waznych z punktu widzenia obszaréw, za ktére odpowiada w
Regionalnym Osrodku EFS,

przestrzega termindéw zatatwiania spraw,

dba o systematyczne podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie wtasciwie, uprzejmie i
pozostaje dostepny, odpowiadajgc na korespondencje pisemng i elektroniczng
oraz prowadzac rozmowy telefoniczne stara sie by¢é pomocny i udziela
wyczerpujgcych odpowiedzi na zadane pytania, a jesli nie jest wtasciwy w danej
sprawie, kieruje klienta lub potencjalnego klienta do wtasciwego pracownika lub
wiasciwej instytucji,

jest gotowy do przedstawienia powoddw zastosowania przyjetej procedury lub
uzasadnienia podjetej decyzji. W szczegdlnosci pracownik Regionalnego Osrodka
EFS ma prawo odméwi¢ udzielenia ustugi gdy zachodzi podejrzenie, ze odbiorca
ustugi nie bedzie projektodawcag ani partnerem w danym projekcie w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

7.2.6 Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik Regionalnego Osrodka EFS wykonuje
powierzone obowigzki:

a.
b.

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

7.2.7 Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik Regionalnego Osrodka EFS przy
wykonywaniu obowigzkdéw:

a.

nie ulega wptywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatai stronniczych
albo sprzecznych z prawem lub interesem publicznym,

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

7.2.8 Pracownik Regionalnego Osrodka EFS:

a.

dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢é wzorem praworzadnosci i
prowadzito do pogtebienia zaufania obywateli do instytucji realizujgcych zadania
publiczne;

wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wiasnej;

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

przy wykonywaniu obowigzkdow stuzbowych uwzglednia cele odnowionej
Strategii Lizbonskiej oraz wspdlnotowe polityki horyzontalne, a takze zapisy
Standarddéw funkcjonowania sieci Regionalnych Osrodkéw EFS;

zachowuje sie godnie w miejscu pracy, przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych poza miejscem pracy, w swoim postepowaniu ma na wzgledzie
budowanie dobrego wizerunku Sieci Regionalnych Osrodkdéw EFS.
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7.3.1

Nie moze zosta¢ pracownikiem Regionalnego Osrodka EFS osoba, ktdra zostata

skazana prawomocnym wyrokiem sgdowym za przestepstwo umysine:

a. 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 osiggniecia korzysci

majatkowych lub,

scigane z oskarzenia publicznego lub

karno-skarbowe lub,

d. inne niewymienione w punktach a.-c., ktére podwazatoby zaufanie do pracy
danego Regionalnego Osrodka EFS lub do Sieci Regionalnych Osrodkéw EFS.

[glen

7.3. Postanowienia szczegétowe zwigzane ze specyfika Regionalnych Osrodkow EFS

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

Kazdy klient Regionalnego Osrodka EFS, musi otrzymac odpowiednig ustuge zgodnie
ze Standardami funkcjonowania Sieci Regionalnych Osrodkéw EFS.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg przyjmowa¢ od klientow
wynagrodzenia ani gratyfikacji za pomoc $wiadczong w ramach projektu. Wyjatkiem
sg drobne upominki (np. materiaty promocyjne) o wartosci rynkowej nie
przekraczajgcej 100 PLN od jednego klienta.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS oraz inne osoby nie mogg wykorzystywaé w
prywatnych celach i/lub w celach zarobkowych sprzetu, materiatéw oraz innych
wartosci  materialnych, niematerialnych i prawnych zakupionych i/lub
wyprodukowanych na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS. Po zakonczeniu realizacji
zadania publicznego — Regionalnego Osrodka EFS — ww. przedmioty i wartosci muszg
by¢ uzytkowane przez instytucje, ktora realizowata zadania Regionalnego Osrodka
EFS do dziatan niekomercyjnych, zgodnie z przeznaczeniem na jaki zostaty zakupione
do projektu.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie mogg bez zgody klienta lub potencjalnego
klienta powiela¢ lub przekazywaé osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu
projektu, w przypadku zastosowania w nim rozwigzan autorskich o charakterze
nowatorskim czy zindywidualizowanym.

Kazdy klient korzystajgcy z ustug doradczych w siedzibie Regionalnego Osrodka EFS
powinien mie¢ zapewnione warunki dyskrecji oraz bezpieczenstwa przekazywanych
informacji.

Merytoryczny zakres odptatnych ustug sSwiadczonych przez instytucje prowadzgca
Regionalny Osrodek EFS, zwanych dalej ustugami komercyjnymi, nie moze pokrywac
sie w catosci lub w czesci z merytorycznym zakresem ustug sSwiadczonych przez te
instytucje w ramach prowadzenia Regionalnego Osrodka EFS, z wyjgtkiem sytuacji,
gdy sa tacznie nastepujgce warunki:

a. ustugi komercyjne sg oferowane poza wojewddztwem, w ktérym znajduje sie
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prowadzony przez instytucje Regionalny Osrodek EFS,
. na ustugi komercyjne nie byt prowadzony nabdr otwarty,

c. W przyjetych przez instytucje prowadzgcg Regionalny Os$rodek EFS formach
komunikowania (np. strony internetowe, ogtoszenia prasowe) nie moze
znajdowac sie informacja o ustugach komercyjnych, ktére w czesci lub catosci
pokrywaja sie z ustugami prowadzonymi w ramach prowadzenia Regionalnego
Osrodka EFS,

d. nabdr uczestnikow do ustug komercyjnych jest prowadzony przez
zamawiajgcego ustuge.

7.3.8 Organizacja prowadzgca Regionalny O$rodek EFS lub inna organizacja z nig formalnie
powigzana nie moze byé strong partnerstw na rzecz rozwoju oraz umow dotyczgcych
partnerstwa projektowego podpisanych w wyniku pracy animatora.

7.3.9 Relacje pomiedzy wspieranymi partnerstwami na rzecz rozwoju, wspieranymi
partnerstwami projektowymi, organizacjami powstajgcymi w  wyniku
instytucjonalizacji partnerstw, a Regionalnym Osrodkiem EFS lub pracownikami
Regionalnego Osrodka EFS, muszg by¢ przejrzyste i nie mogg budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci.

7.4. Postanowienia szczegétowe zwigzane z unikaniem konfliktu interesow

7.4.1 Konflikt intereséw to okolicznosci mogace doprowadzi¢ do powstania sprzecznosci

miedzy:

a. interesem publicznym, w ramach realizacji Narodowej Strategii Spdjnosci —
zwanym dalej interesem publicznym, a interesem pracownika Regionalnego
Osrodka EFS lub osoby powigzanej z pracownikiem (matzonkiem oraz krewnymi
llo), zwanym dalej interesem pracownika Regionalnego Osrodka EFS,

b. interesem publicznym, a interesem klienta lub potencjalnego klienta
Regionalnego Osrodka EFS,

c. interesem pracownika Regionalnego Osrodka EFS, a interesem klienta lub
potencjalnego klienta Regionalnego Osrodka EFS.

7.4.2 Konflikt intereséw w szczegdlnosci moze powstaé, gdy:

a. Regionalny Osrodek EFS lub pracownik Regionalnego Osrodka EFS moze uzyskac
korzys¢ lub unikngé straty wskutek poniesienia straty lub nieuzyskania korzysci
przez co najmniej jednego klienta Regionalnego Osrodka EFS, w wyniku
Swiadomego i celowego dziatania lub zaniechania dziatania przez pracownika lub
pracownikéw Osrodka np. poprzez obnizenie jakosSci Swiadczonych ustug,

b. Regionalny Osrodek EFS lub pracownik Regionalnego Osrodka EFS posiada inne
powody, nie wynikajgce z obiektywnych czynnikbw merytorycznych, aby
preferowac Klienta lub grupe Klientdw w stosunku do innego Klienta lub grupy
Klientow,

7.4.3 W szczegodlnosci konflikt intereséw powstaje, gdy:
a. wsparcie jest udzielane klientowi Osrodka, w taki sposéb, ze klient w
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7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

przygotowywanych projektach lub w projektach juz realizowanych uwzgledni
odptatne zadania przewidziane do realizacji przez pracownikéw Regionalnego
Osrodka EFS lub instytucje prowadzgca Regionalny Osrodek EFS,

b. pracownik Regionalnego Osrodka EFS prowadzi odpfatnie takg samg dziatalnos¢
jak dziatalnos¢ prowadzona przez Klienta, wspieranego przez tego pracownika,

c. Regionalny Osrodek EFS lub pracownik Regionalnego Osrodka EFS otrzyma
korzys¢ majatkowa od Klienta lub obietnice takiej korzysci.

Identyfikacja potencjalnych konfliktéw intereséw nalezy do obowigzkéw wszystkich
pracownikéw Regionalnego Osrodka EFS.

Identyfikacja, nadzéor nad pracownikami Regionalnego Osrodka EFS w zakresie
unikania konfliktu interesdw oraz reakcja na potencjalne lub zaistniate sytuacje
konfliktu intereséw nalezy do Kierownika Regionalnego Osrodka EFS.

Nadzor nad kierownikiem Regionalnego Osrodka EFS w zakresie unikania konfliktu
intereséw oraz reakcja na potencjalne lub zaistniate sytuacje konfliktu intereséw
nalezy do kierownika jednostki prowadzacej Regionalny Osrodek EFS.

W przypadku pojawienia sie watpliwosci Kierownika co do oceny danego stanu
faktycznego lub prawnego w zakresie unikania konfliktu intereséw, Kierownik
przekazuje sprawe do Naczelnika Krajowego Osrodka EFS, zgodnie z zapisami 7.1.5
niniejszego Kodeksu.

7.5. Postanowienia koncowe

7.5.1

7.5.2

7.5.3

Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw
pracownikdw Regionalnych Osrodkéw EFS, a jego naruszenie stwarza ryzyko utraty
zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

Naruszenie przez pracownika Regionalnego Osrodka EFS postanowien Kodeksu,
niezaleznie od konsekwencji przewidzianych prawem, powoduje odpowiedzialnos¢
regulaminowg (porzadkowg) oraz ma wptyw na wyniki weryfikacji Regionalnego
Osrodka EFS.

W przypadku trwatego nieegzekwowania lub niestosowania postanowien Kodeksu
przez pracownikdw Regionalnego Osrodka EFS, Krajowy Osrodek EFS moze
rekomendowac Instytucji Posredniczacej zerwanie umowy na prowadzenie
Regionalnego Osrodka EFS z dang instytucja.
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Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkéw EFS

8. Weryfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkow EFS

Na podstawie §2 ust.3 pkt.5 porozumienia Ministra Rozwoju Regionalnego i Centrum
Projektéw Europejskich, jednym z zadan Krajowego Osrodka EFS jest:
8.1. Weryfikacja Regionalnego Osrodka EFS,
8.2. Weryfikacja personelu kluczowego Regionalnego Osrodka EFS.
Celem wprowadzenia weryfikacji Regionalnych Osrodkdéw EFS iich pracownikdéw jest:
e zapewnienie wysokie]j jakosci ustug Swiadczonych przez Regionalny Osrodek EFS,
e zapewnienie jednolitego standardu ustug $wiadczonych przez Regionalny Osrodek
EFS.

Szczegdtowy opis procesu weryfikacji zawarty jest w Zasadach prowadzenia weryfikacji,
stanowigcych zatacznik nr 19.
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Zataczniki:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12.

13

14.

15

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

Wykaz obszaréw dziatania Osrodkow,

Oswiadczenie o niekaralnosci (wzor),

Zobowigzania personelu kluczowego (wzér),

Zyciorys zawodowy personelu kluczowego (wzér),

Ksiega Tozsamosci,

Opis kompetencji,

Karta pracy (wzor),

Os$wiadczenie pracownika o wykonywaniu obowigzkdéw na rzecz projektu (wzor),
Karta przebiegu pojazdu (wzér),

Lista obecnosci ze szkolenia/konferencji/seminarium/spotkania (wzor),
Arkusz oceny szkolenia (wzér),

Zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniu (wzor),

. Program szkolenia (wz6r),

Konspekt szkolenia (wzor),

. Swiadectwo uczestnictwa w szkoleniu (wzdr),

Formularz doradztwa (wzor),

Fiszka projektu (wzér),

Bazy danych w programie Excel (wzér)

Zasady prowadzenia weryfikacji

Raport z przeprowadzonej weryfikacji Regionalnego Osrodka EFS wraz z zatgcznikami

Rekomendacje Krajowego Osrodka EFS dotyczgce tresci umow partnerskich na rzecz
rozwoju

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na rejestr dzwiekowy sSwiadczonych ustug na
potrzeby badania Tajemniczy Klient.

Arkusz monitorowania oraz analizy skutecznosci i efektywnosci Ustuginr 4i 5.

Arkusz monitorowania Ustugi nr 6.
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