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Sie¢ Regionalnych Osrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego powstala, aby
rozwija¢ kompetencje potencjalnych projektodawcéw zwiazane z wykorzystaniem szansy,
jaka oferuje Europejski Fundusz Spoteczny. Regionalne Os$rodki EFS ulatwiaja
zainteresowanym osobom 1 instytucjom dost¢p do informacji o mozliwo$ciach wykorzystania
srodkow z EFS 1 fachowo wspieraja potencjalnych projektodawcow w trakcie
przygotowywania projektow. Osrodki wspieraja rowniez projektodawcoéw w przygotowaniu
wniosku i w realizacji projektu. Regionalne Osrodki EFS aktywizuja lokalne spotecznosci,
wpierajq instytucje i organizacje w nawigzywaniu partnerstw, ktore wspieraja rozwoj regionu,
pomagaja diagnozowac problemy na lokalnym/regionalnym rynku pracy i podejmowac¢ takie
dzialania, ktore skutecznie przeciwdzialaja tym problemom.

Na terenie calego kraju beda funkcjonowaty 52 Regionalne Osrodki EFS. Sie¢ tworzy¢
beda rozne instytucje np. organizacje pozarzadowe, agencje rozwoju regionalnego, izby
gospodarcze, szkoty wyzsze, majace zroznicowane struktury, zasady dziatania, potencjal,
doswiadczenie oraz dzialajace w zréznicowanym srodowisku.

Dlatego tez niezbedne jest stworzenie dla tych wszystkich instytucji jednolitych
standardow odno$nie zasad realizacji dziatan przez Regionalne Os$rodki EFS. Standardy te
maja zapewni¢ podobna jakos$¢ ustug we wszystkich Osrodkach dzialajacych w sieci.
Standardy sa dokumentem ogolnie dostgpnym, aby klienci korzystajacy z ustug Osrodkow
oraz organizacje wspolpracujace z Os$rodkami poznaty zasady ich funkcjonowania. Za
przestrzeganie Standardéw przez osrodki oraz ich rozwdj odpowiada Krajowy Osrodek EFS,
ktory rozbudowuje 1 wspiera w dziataniach sie¢ profesjonalnych Regionalnych Osrodkéw
EFS. Natomiast w kazdym wojewodztwie za wybor, koordynacje oraz rozliczanie osrodkow
odpowiadaja regionalne Instytucje Posredniczace PO KL.

Ponizsze standardy zostaly rozdzielone na 8 zasadniczych czgsci:
Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS,
Certyfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkéw EFS,
Formalne zasady realizacji projektu,
Wymagania dotyczace instytucji prowadzacej Regionalny Osrodek EFS,
Standardy dotyczace biura Regionalnego Osrodka EFS,
Standardy dotyczace kadry Regionalnego Osrodka EFS,
Standardy obstugi klientow Regionalnych Osrodkéw EFS,

e

Standardy dotyczace organizacji i zarzadzania Regionalnym Osrodkiem EFS.



1. Kodeks Postepowania Etycznego personelu Regionalnego Osrodka EFS.

Kodeks Postepowania Etycznego dotyczy catego personelu zaangazowanego w realizacj¢
projektu Regionalnego Osrodka EFS (roéwniez osob wspoltpracujacych 1 wolontariuszy).
Osoba odpowiedzialna za zapoznanie personelu z kodeksem i egzekwowanie przestrzegania
kodeksu jest kierownik Regionalnego Osrodka EFS.

1.1 Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie moga dyskryminowa¢ Zadnego z klientow
Regionalnego Osrodka EFS.

1.2 Pracownik Os$rodka ma prawo odmoéwi¢ udzielenia ustugi gdy zachodzi podejrzenie, ze
odbiorca ustugi nie bedzie projektodawca ani partnerem w danym projekcie.

1.3 Kazdy klient Regionalnego Osrodka EFS, musi otrzyma¢ odpowiednia ushuge zgodnie
z niniejszymi standardami.

1.4 Pracownicy Regionalnego O$rodka EFS sa zobowiazani przekazywaé beneficjentowi
informacje z zachowaniem najwyzszej staranno$ci oraz uwzglednieniem najlepszej
znajomosci danego tematu. Wszelkie ustugi musza by¢ $wiadczone w sposéb rzetelny,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Przekazywane informacje musza by¢
aktualne, wyczerpujace i prawdziwe.

2. Kadra kluczowa powinna si¢ identyfikowa¢ z Os$rodkiem oraz dziataniami
podejmowanymi w ramach Osrodka.

3. Pracownik Regionalnego Osrodka EFS nie moze §wiadczy¢ ustug dla oséb powiazanych
Z nim w nastgpujacy sposob:

e poprzez stosunki rodzinne,

e poprzez uzyskiwanie przychodéw z tytulu stosunku pracy; takze wowczas, gdy
pracownik pozostaje na urlopie bezptatnym w instytucji, ktora reprezentuje klient,

e poprzez sprawowanie przez pracownika Regionalnego Osrodka EFS u klienta funkcji
kierowniczych lub nadzorczych, poprzez zajmowanie stanowiska np. w zarzadzie,
radzie nadzorczej, radzie fundacji, jezeli wiaze si¢ to z pobieraniem wynagrodzenia.

4. Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie moga przyjmowac od klientow wynagrodzen
ani gratyfikacji za pomoc §wiadczona w ramach projektu.

5. Pracownicy Regionalnego Os$rodka EFS oraz inne osoby nie moga wykorzystywaé
w prywatnych celach i/lub w celach zarobkowych sprzetu, materiatow oraz innych
warto$ci materialnych, niematerialnych i prawnych zakupionych i/lub wyprodukowanych
na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS. Po zakonczeniu realizacji projektu ww.
przedmioty iwarto$§ci musza by¢ uzytkowane przez wnioskodawcg do dziatan
niekomercyjnych, zgodnie z przeznaczeniem na jaki zostaly zakupione do projektu.

6. Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie moga bez zgody beneficjenta powielaé jego
koncepcji/pomystu projektu.



7. Kazdy klient korzystajacy z ustug doradczych w siedzibie Regionalnego Osrodka EFS
powinien mie¢ zapewnione wszelkie warunki dyskrecji, bezpieczenstwa oraz poufnosci
przekazywanych informacji.

8. Zakres ushug realizowanych w ramach Regionalnego O$rodka EFS nie moze pokrywac si¢
z zakresem ustug odptatnych $wiadczonych przez instytucje prowadzaca Regionalny
Osrodek EFS.

9. Dgziatania Osrodka w zaden sposdb nie moga si¢ wiaza¢ z manifestowaniem pogladow

politycznych, religijnych, itp. Prywatne poglady pracownikow Osrodka nie moga
wplywac na jako$¢ swiadczonych przez nich ustug.

2. Certyfikacja personelu oraz Regionalnych Osrodkow EFS

Celem wprowadzenia certyfikacji Regionalnych Osrodkow EFS i ich pracownikow jest:
e zapewnienie wysokiej jakosci ustug $wiadczonych przez RO EFS
oraz
e zapewnienie jednolitego standardu ustug $wiadczonych przez RO EFS.

Krajowy Osrodek EFS prowadzi weryfikacje personelu kluczowego oraz dziatalnosci
Osrodka w zakresie spetniania Standardow.

1. Weryfikacja jest procesem wieloetapowym dotyczacym zaréwno funkcjonowania RO
EFS jako catosci, jak i funkcjonowania poszczegdlnych pracownikow.

2. Podstawa do weryfikacji RO EFS sa niniejsze Standardy.
3. Podstawa do weryfikacji pracownikow RO EFS sa opisy stanowisk zawarte w
Standardach.
4. Weryfikacja dotyczy zarowno elementdéw ilosciowych jak i jakosciowych.
Certyfikacja Regionalnego Osrodka EFS

Krajowy Osrodek EFS prowadzi weryfikacj¢ dziatalnosci Osrodka w zakresie spetniania
Standardow i jest podstawa do certyfikowania danej instytucji do petnienia roli Regionalnego
Osrodka EFS.

Weryfikacji podlegaja:
1. stopien osiagnigcia rezultatow przez Osrodek,
2. formalne zasady realizacji projektu,
3. biuro Regionalnego Osrodka EFS,
4. obstuga klientow.

Wyniki weryfikacji bgda przedstawione w raporcie. Raport zawieral bedzie rowniez
rekomendacje dla Osrodka oraz IP. W przypadku niespelnienia Standardow przez Regionalny
Osrodek EFS, Krajowy Osrodek rekomenduje IP rozwiagzanie umowy.

Weryfikacja Os$rodka prowadzona jest raz w roku, przy czym monitorowanie dziatan
1 kontrola ustug moga by¢ prowadzone przez caty rok.



W przypadku, gdy IP w trakcie realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem Regionalnego
Osrodka EFS poweZmie informacj¢ o nieprzestrzeganiu przez Regionalny Osrodek EFS
Standardow, wowczas moze zwroci¢ sig do Krajowego Osrodka EFS o przeprowadzenie
weryfikacji ad hoc.

Certyfikacja personelu kluczowego

Krajowy Osrodek EFS prowadzi weryfikacje personelu kluczowego osrodka w zakresie
spelniania standardow, w celu certyfikowania osoby do pelnienia danej funkcji.

Ocenie podlegaja kompetencje i wiedza merytoryczna pracownikow Regionalnych Osrodkow
EFS. W ramach tej oceny przewiduje si¢ wykonanie nastgpujacych dziatah weryfikacyjnych:

a. egzamin teoretyczny — test wielokrotnego wyboru, w ktéorym badana jest
wiedza pracownika Osrodka,
b. egzamin praktyczny — probki pracy.

Wiedza poddawana weryfikacji dotyczy dwoch poziomoéw: podstawowego (dla wszystkich
pracownikow RO EFS) 1 zaawansowanego / rozszerzonego (zgodnie ze specyfika zadan
konkretnych grup pracownikow).

Probki pracy dotycza sposobu realizacji kluczowych zadan okre§lonych dla poszczegolnych
stanowisk.

Egzamin przeprowadzany jest przez niezalezna komisjg. Istnieje mozliwo$¢ przystapienia do
egzaminu powtornego w razie niezaliczenia egzaminu w podstawowym terminie.

W przypadku niezaliczenia egzaminu, IP zwraca si¢ do Osrodka o przedstawienie nowego
kandydata na dane stanowisko.

W przypadku zaliczenia egzaminu, osoba uzyskuje certyfikacj¢ do petnienia danej funkcji.

IP moze zwrdci¢ sig do Krajowego Osrodka EFS o weryfikacj¢ wiedzy 1 kompetencji osob
wskazanych do pehienia okreslonych funkcji w projekcie, rowniez na etapie ubiegania si¢
podmiotu o pelnienie roli Regionalnego Os$rodka EFS, poprzez przeprowadzenie testu
wiedzy/kompetencji.

3. Formalne zasady realizacji projektu

1. Wszyscy pracownicy Osrodka sa zobowiazani do realizacji przypisanych im dziatan
zgodnie z warunkami umowy i niniejszymi standardami.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka musza przestrzega¢ wewnetrznych przepiséw, instrukcji
i regulaminéw obowiazujacych w instytucji, ktéra prowadzi Regionalny Osrodek EFS.

3. Ustugi Regionalnego Osrodka EFS $wiadczone sa nieodptatnie. Osrodek nie moze
pobiera¢ zadnych optat za ustugi §wiadczone w ramach projektu Regionalny O$rodek
EFS.

4. Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS nie moga bez udokumentowanego uzasadnienia
nie wykonac¢ jakiegokolwiek ze swoich obowiazkow.

5. Pracownicy Regionalnego Os$rodka EFS nie moga udziela¢ pracownikom IP/KOEFS
informacji nie odpowiadajacych stanowi faktycznemu.
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W przypadku, jesli ktory$ z pracownikéw Regionalnego Osrodka EFS zostanie skazany
prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo sktadania falszywych zeznan, przekupstwa,
przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentow, obrotowi pienigdzmi 1 papierami
warto§ciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karnoskarbowe albo
inne zwiagzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popelnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych, kierownik Regionalnego Os$rodka EFS musi ten fakt
bezzwlocznie zgtosi¢ do IP.

W przypadku, jezeli przeciw osobom zaangazowanym w Regionalny O$rodek EFS toczy
si¢ postgpowanie wyjasniajace (karne lub dyscyplinarne) zwiazane z prowadzeniem
dziatalnosci zawodowej kierownik Regionalnego Osrodka EFS musi ten fakt
bezzwlocznie zgtosi¢ do IP.

Pracownicy Regionalnego Osrodka EFS skfadaja oswiadczenie o niekaralno$ci w zwiazku
z praca zawodowa. W przypadku, jezeli osoby zaangazowane w realizacj¢ Regionalnego
Osrodka EFS zostaly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo zwigzane
z prowadzona dziatalno$cia kierownik Regionalnego Osrodka EFS musi ten fakt
bezzwlocznie zgtosi¢ do IP.

Pracownicy Regionalnego Os$rodka EFS sa zobowiazani umozliwi¢ klientom
Regionalnego Osrodka EFS ztozenie skargi/zazalenia lub pochwaty w zwiazku z jako$cia
ustug §wiadczonych w Os$rodku. Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskow lub
pochwatl musi znajdowac¢ si¢ w miejscu widocznym dla klienta. Skargi sktadane przez
klientow pracownicy Regionalnego Osrodka EFS powinni wykorzysta¢ do usprawnienia
swojej pracy.

Pracownicy Osrodka musza przestrzega¢ zasad wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi,
w szczegoOlnosci z IP, Krajowym Osrodkiem EFS, partnerami spolecznymi lokalnego
rynku pracy.

Dane zawierajace informacje o klientach Regionalnego Osrodka EFS oraz pracownikach
Regionalnego Os$rodka EFS powinny by¢ przechowywane zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 1997 nr 133 poz. 883
z p6zniejszymi zmianami).

Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu musza by¢:
e przechowywane w uporzadkowany sposob,
e  precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byla jednoznaczna identyfikacja z projektem.

e przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep (przez osoby postronne) do rdznego
rodzaju danych i informacji

Ustugi $wiadczone w ramach projektu musza by¢ zwiazane z EFS, nie moga dotyczy¢
innych funduszy np. EFRR, z wyjatkiem ustug §wiadczonych w punkcie informacyjnym.

Regionalny Os$rodek EFS musi zapewni¢ dostgpnos¢ wszystkich ustug dla osob
niepelnosprawnych.

4. Wymagania dotyczqce instytucji prowadzqcej Regionalny Osrodek EFS.

Ponizsze wymagania stosuje si¢ do instytucji ubiegajacych si¢ o status Regionalnego

Osrodka EFS.



4.1 Rol¢ Regionalnego Osrodka EFS moze pelni¢ podmiot, ktory:

Zgodnie ze statutem lub umowa nie dziala w celu osiagnigcia zysku lub przeznacza zysk
na cele statutowe,

Jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej 1 prowadzi dzialalnos¢ na jej terenie,

. Nie dziala na zasadzie wylaczno$ci (tzn. nie moze by¢ to organizacja, ktérej poparcie lub
dzialanie uzaleznione jest od przestrzegania regul jakiejkolwiek ideologii, doktryny lub
religii),

Zarzad instytucji prowadzacej Regionalny Os$rodek EFS jest zobowiazany

niezwlocznie powiadamia¢ pisemnie IP o kazdej zmianie prawno-organizacyjnej
planowanej w instytucji majacej wplyw na realizacj¢ projektu.

Posiada przynajmniej 2-letnie do$wiadczenie w $wiadczeniu ustug informacyjnych,
doradczych i szkoleniowych w obszarach objetych wsparciem EFS, w zakresie rozwoju
partnerstwa na szczeblu lokalnym i regionalnym.

Posiada doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 projektow wspotinansowanych ze
srodkoéw europejskich.

Posiada stabilne i wystarczajace zrodia finansowania zapewniajace ciaglo$¢ istnienia
organizacji przez caly okres realizacji projektu. Posiada potencjat ekonomiczny niezbg¢dny
do nalezytej realizacji przedsigwzigcia (minimalna warto$¢ przychodow za poprzedni rok
obrotowy to 300 000,00 PLN).

4.2 Roli Regionalnego Osrodka EFS nie moze pelnié:

. Podmiot, ktéry zostal skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo sktadania
falszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentow,
obrotowi pienigdzmi i1 papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
bankowemu, karnoskarbowe albo inne zwiazane z wykonywaniem dziatalno$ci
gospodarczej lub popelnione w celu osiagnigcia korzys$ci majatkowych,

. Podmiot, w ktéorym osoba dzialajaca w imieniu tego podmiotu zostala skazana
prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwo popetlnione w zwiazku z proba pozyskania
srodkow publicznych lub w zwiazku z gospodarowaniem takimi §rodkami — przez okres
3 lat od dnia uprawomocnienia si¢ wyroku,

. Podmiot, ktory posiada zaleglo$ci z tytutu nalezno$ci publiczno-prawnych,

. Podmiot, wobec ktérego zostata ogloszona decyzja o upadtosci (ten warunek dotyczy
wylacznie etapu wyboru instytucji).

. Podmiot, ktory jest w trakcie rozwiazywania dzialalno$ci, znajduje si¢ pod zarzadem
komisarycznym, znajduje si¢ w toku likwidacji, postgpowania upadtosciowego,
postgpowania naprawczego, zawiesil prowadzenia dzialalnosci lub znajduje si¢ w innej,
podobnej sytuacji wynikajacej z krajowych rozporzadzen i przepisow prawnych,

. Podmiot, ktory w okresie 3 lat przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie naruszyt
W sposoéb istotny umoweg zawarta z IP,

Podmiot, ktory wykorzystat srodki dotacji rozwojowej niezgodnie z przeznaczeniem
powodujac niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu — przez okres od dnia,



kiedy decyzja okreslajaca kwotg przypadajaca do zwrotu i termin, stala si¢ ostateczna, do
3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkow’.

5. Standardy dotyczqce biura Regionalnego Osrodka EFS

Aby prawidlowo wypehia¢ wszystkie przynalezne mu zadania - Regionalny Os$rodek

EFS, aby prawidlowo wypelnia¢ wszystkie przynalezne mu zadania musi posiada¢
odpowiednie zasoby lokalowe i sprzetowe. Biuro Regionalnego Osrodka EFS musi spetniac
nastepujace warunki:

1.

Znajdowa¢ si¢ w miescie wyznaczonym dla danego obszaru zgodnie z zatacznikiem nr 1
niniejszych standardéw. Biuro powinno by¢ uruchomione najpdzniej po uptywie miesiaca
od momentu przyznania dotacji.

Biuro musi by¢ tatwo dostgpne dla klientéw — lokalizacja musi by¢ dogodna, tatwo
dostepna i wlasciwie i1 czytelnie oznakowana - w szczegoélnosci powinny by¢ podane
godziny pracy specjalisty oraz osrodka (w przypadku, jesli godziny te rdznig sig). Osrodek
powinien znajdowac si¢ w centrum miasta albo w takiej czesci miasta gdzie beda dogodne
polaczenia komunikacyjne z centrum.

Osrodek powinien zapewni¢ dostepnos¢ ustug dla oséb niepetnosprawnych.

Liczba pomieszczen powinna zapewnia¢ swobodna pracg dla wszystkich oséb z personelu
kluczowego. W osrodku powinno by¢ wyodrgbnione miejsce pracy specjalisty ds.
informacji 1 promocji, czyli Punkt Informacyjny (np. w recepcji). W Punkcie
Informacyjnym musi by¢ dostgpna przynajmniej jedna odrgbna linia telefoniczna oraz
komputer ze stalym dostepem do Internetu.

W o$rodku powinno by¢é wyodrgbnione miejsce $wiadczenia ustug doradczych,
oddzielone od miejsca realizacji wszelkich innych projektow oraz wszelkich innych
przedsiewzi¢é. W wydzielonym miejscu pracy dla doradcy powinien znajdowaé si¢ co
najmniej jeden komputer ze statym dostgpem do Internetu oraz telefon. Ponadto miejsce
pracy doradcy powinno by¢ umeblowane tak, aby mozliwe byto przyjmowanie klientow
(w pomieszczeniu powinien znajdowac si¢ co najmniej stot i 2 krzesta).

Biuro musi by¢ zgodne z normatywami budowlanymi, przeciwpozarowymi, BHP i innymi
— w zalezno$ci od przeznaczenia danych pomieszczen (np. w odniesieniu do pomieszczen
szkoleniowych, magazynowych, do celu przechowywania dokumentacji),

Osrodek musi dysponowaé podstawowymi srodkami komunikacji 1 tacznosci.

Standardy dotyczgce kadry Regionalnego Osrodka EFS.

Aby w pehi i efektywnie realizowa¢ wszystkie zadania - Regionalny Os$rodek EFS,

potrzebuje przede wszystkim zespolu projektowego, ktory bedzie si¢ sktadal z wysoko
wykwalifikowanych, §wiadomych swojej roli i dobrze zmotywowanych os6b. Dla sprawne;j
realizacji dziatan niezbgdne jest posiadanie odpowiedniej liczby personelu tak aby zapewnié
realizacj¢ kazdej z kluczowych funkcji tj. kierownika, animatora, doradcy kluczowego,
doradcy specjalistycznego, trenera kluczowego, trenera specjalistycznego, specjalisty
ds. informacji i promocji. Bardzo wazne jest zorganizowanie dobrego zespotu projektowego,

! Zgodnie z art. 33 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006 r. Nr 227, poz. 1658 z pozn.
zm.), zgodnie z art. 211 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)
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umiejacego wspotpracowaé ze soba, $Swiadomego wspdlpracy zespotowej i1 posiadajacego
wspolne cele, istotne jest rowniez dobre zarzadzanie informacja.

Kryteria jakie musi spelnia¢ kadra Regionalnego Osrodka EFS

Warunki podstawowe

1. Personel Regionalnego Os$rodka EFS zobowiazany jest do ztozenia o$wiadczenia

o niekaralnosci,

2. Personel Regionalnego Osrodka EFS zobowiazany jest do zlozenia wymaganych

zobowiazan do:

e zaangazowania w realizacjg projektu (czas pracy),

e nie przekraczania pensum czasu pracy na rzecz sieci RO EFS — tzn. 22 dni robocze
w miesiacu. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym,

e przestrzegania Standardow dziatania sieci Regionalnych Osrodkow EFS,

e brania udziatu w szkoleniach organizowanych przez KO EFS, 1Z oraz IP.

3. Animator, trener kluczowy i doradca kluczowy musza zda¢ pozytywnie egzamin
przeprowadzany przez Krajowy Osrodek EFS. W przypadku pozostatych 0sob z personelu
kluczowego (kierownik, specjalista ds. informacji) KO EFS zastrzega sobie prawo
przeprowadzenia egzaminu. Akredytacja bedzie przeprowadzana zgodnie z regulaminem

akredytacji.

4. Zespot kluczowy osrodka powinien wspotpracowaé przy realizacji zadan w ramach

Osrodka.

Opis stanowisk pracy:

Kierownik projektu

Zakres zadan

odpowiedzialno$¢ za calo$¢ realizacji projektu, w szczegdlnosci za
zarzadzanie przedsigwzigciem, ksztaltowanie oferty os$rodka,
dostosowywanie jej do potrzeb klientoéw oraz potrzeb w regionie,
nadzorowania biezacych postgpéw w realizacji projektu,
utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu w IP,
informowanie na biezaco o wszystkich zaistniatych problemach
wrealizacji  projektu, terminowe  przesylania  wszystkich
wymaganych dokumentow 1 informacji w tym sprawozdan
okresowych, dbanie o przestrzeganie (przez caly zespdt osrodka)
obowiazkow 1 zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur,
standardow, instrukcji do sprawozdan oraz innych obowiazujacych
dokumentow,

utrzymywanie stalych kontaktéw z Krajowym Osrodkiem EFS,
reprezentowanie  osrodka na zewnatrz, przede wszystkim




w kontaktach z mediami, uzgadnianie kierunkéw dziatan z instytucja
posredniczaca oraz instytucjami wdrazajacymi w regionie,

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe

e wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe, udokumentowane
dyplomem,

Warunki pozadane

e wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie,

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

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

e inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie Warunki podstawowe
zawodowe: e min. 3 letnie do$wiadczenie zawodowe (W tym min. 1 rok
doswiadczenia w zarzadzaniu projektami)

Warunki pozadane

e doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwiagzanych z EFS,

e rekomendacje poswiadczajace osiagnigcia zdobyte w pracy
zawodowej,

Umiejgtnosci: Umiejetnoscei ,,twarde”

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

Umiejetnoéci ,.miekkie”

orientacja na efekty pracy

orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspotprace

rozwiazywanie problemow i innowacyjnos¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja

Doradca kluczowy:

Zadania:

e S$wiadczenie ustug doradztwa kluczowego,
e samoksztatcenie odno$nie EFS i zarzadzania projektem,
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Wyksztalcenie: Warunki podstawowe
e wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe, udokumentowane
dyplomem,
e uzyskanie certyfikacji przez Krajowy Osrodek EFS
Warunki pozadane
e dyplom lub studia podyplomowe w zakresie rozwoju zasobow
ludzkich, funduszy strukturalnych,
e dodatkowe wyksztalcenie, (np. certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe)
e odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,
e inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,
Doswiadczenie Warunki podstawowe
zawodowe: e min. 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w tym min. 1 rok
doswiadczenia w $§wiadczeniu ushug doradczych, oraz 1 rok
dos$wiadczenia  w pozyskiwaniu srodkow europejskich
w szczegblnosci EFS
Warunki pozadane
e doswiadczenie w realizacji przedsigwzi¢¢ o podobnym charakterze,
e doswiadczenie zawodowe zakresie problematyki EFS oraz zagadnien
zwiazanych z EFS i zarzadzania projektami,
Umiejgtnosci: Umiejetnosci ,.twarde”

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

Umiejetno$ci ,,miekkie”

orientacja na efekty pracy

orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspolprace

rozwiazywanie problemow i innowacyjnosc¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja
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Doradca specjalistyczny:

Zadania: o S$wiadczenie ushug doradztwa specjalistycznego w okre§lonym
zakresie (wymagane wyksztatcenie 1 doswiadczenie zaleza od
zakresu doradztwa),

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe

e wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe, kierunek
wyksztalcenia zgodny ze specjalizacja w jakiej udziela doradztwa.
Jako zamiennik wyksztalcenia wyzszego moze by¢ traktowane co
najmniej 5 — letnie do§wiadczenie zawodowe w danej dziedzinie.

Warunki pozadane

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

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

e inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie Warunki podstawowe

zawodowe: . . . ) o .

e min. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe (W tym co najmniej ostatnie
2 lata w zakresie swojej specjalizacji)

Warunki pozadane

e doswiadczenie w $wiadczeniu ushug doradczych w zakresie swojej
specjalizacji,

Umiejgtnosci: Umiejetnosci ,.twarde”

e obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,

e obstuga urzadzen biurowych,

e znajomos¢ narzedzi internetowych,

Umiejetnosci ,.migkkie”

e orientacja na efekty pracy

e orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym

e orientacja na klienta

e orientacja na wspoOtprace

e rozwigzywanie problemow i innowacyjno$¢

e kierowanie i rozwijanie innych

e komunikacja
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Trener kluczowy:

przygotowanie programu szkolenia oraz materialdéw szkoleniowych

Zadania: . . .
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikoéw
szkolenia,

e prowadzenie szkolen kluczowych,

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe
e wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe, udokumentowane

dyplomem,

e uzyskanie certyfikacji przez Krajowy Osrodek EFS,

Warunki pozadane

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

e dodatkowe wyksztalcenie, 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, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,

Dos$wiadczenie Warunki podstawowe

zawodowe: e doswiadczenie w zakresie problematyki EFS, zarzadzania projektami
rynku pracy, edukacji,

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

Warunki pozadane

e doswiadczenie w $wiadczeniu ushug szkoleniowych w zakresie
problematyki EFS oraz zagadnien zwiazanych z EFS 1 zarzadzania
projektami, z potwierdzeniem przez odbiorcow szkolenia wysokiej
jakos$ci §wiadczonych ustug,

e doswiadczenie w zakresie realizacji projektow EFS,

Umiejgtnosci: Umiejetnoscei ,.twarde”

znajomos¢ technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika

Umiejetno$éci ,.miekkie”

orientacja na efekty pracy

orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspotpraceg

rozwiazywanie problemow i innowacyjnos¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja
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Trener specjalistyczny:

przygotowanie programu szkolenia oraz materiatow szkoleniowych

Zadania: X o i
zgodnie z tematyka szkolenia i dostosowanych do potrzeb uczestnikéw
szkolenia,

e prowadzenie szkolen specjalistycznych w  okreslonym zakresie
(wymagane wyksztalcenie 1 doswiadczenie zaleza od zakresu
doradztwa),

Wyksztatcenie: Warunki podstawowe

e wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe, jako zamiennik
wyksztalcenia wyzszego uznawane jest co najmniej S-letnie
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie.

Warunki pozadane

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

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

e inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,

Dos$wiadczenie Warunki podstawowe

dowe: . . . . S .
zawodowe e min. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe (W tym co najmniej ostatnie 2 lata
w zakresie zgodnym z tematyka prowadzonych szkolen oraz
przeprowadzenie co najmniej 100 godzin szkolen)
Warunki pozadane

e doswiadczenie w $wiadczeniu ustug szkoleniowych w zakresie swojej
specjalizacji, z potwierdzeniem przez zamawiajacego wysokiej jakosci
$wiadczonych ustug (referencje)

Umiejgtnosci: Umiejetnoscei ,,twarde”

znajomo$¢ technik prezentacji,
obstuga komputera, projektora multimedialnego, rzutnika

Umiejetnoéci ,.miekkie”

orientacja na efekty pracy

orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewnetrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspotprace

rozwigzywanie problemow i innowacyjnos¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja
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Animator:

Zadania: udzielanie lokalnym $rodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania
ich potrzeb i tworzenia plandéw dziatania,
wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejgtnosci,
wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spolecznoscia lokalna, w tym
z instytucjami, ktéore maja wplyw na sytuacj¢ w danym regionie
(samorzad lokalny, przedsigbiorcy, organizacje pozarzadowe, szkoty itd.).
docieranie do potencjalnych projektodawcow, zachgcania ich do
podejmowania inicjatyw w  zakresie nawiazywania partnerstw
ukierunkowanych na wspolne rozwiazywanie problemow lokalnych,
w tym z wykorzystaniem mozliwos$ci stwarzanych przez EFS,
wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz
wzmacniania istniejacych partnerstw 1 innych form wspotpracy
w regionie

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe
wyksztatcenie co najmniej wyzsze zawodowe, jako zamiennik uznawane
jest S—letnie do§wiadczenie zawodowe,
uzyskanie akredytacji przy Krajowym Os$rodku EFS,
Warunki pozadane
dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztalcenie
wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe)
odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
interwencji EFS, potwierdzone certyfikatami,
inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu,

Doswiadczenie Warunki podstawowe

zawodowe: min. 3 letnie do§wiadczenie w zakresie obszaréw wsparcia EFS,
doswiadczenie w $wiadczeniu ustug doradczych w tym zwlaszcza
odnosnie rozwoju i partnerstwa lokalnego,
doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o charakterze spotecznym
znajomo$¢ specyfiki danego wojewddztwa,
Warunki pozadane
osiagnigcia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzeniu
lokalnych/regionalnych strategii rozwoju,

Umiejetnosci: orientacja na efekty pracy

orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspotpraceg

rozwiazywanie problemow i1 innowacyjnos¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja
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Specjalista ds. informacji 1 promocji

Zadania:

e udzielanie informacji klientom O$rodka na temat podstaw EFS,

e udzielanie informacji o projektach zawartych w bazach projektéw EFS,

e udzielanie informacji w zakresie oferty Regionalnego Osrodka EFS,

e Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie,
mailowo,

e aktualizowanie strony www,

e promowanie dziatan os$rodka poprzez opracowywanie informacji nt.
dziatan O$rodka oraz regularne przesytanie ich do mediow,

e utrzymywanie biezacego kontaktu z mediami,

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

e dokumentowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych osrodka —
artykuty prasowe, ogloszenia prasowe,

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe
e wyksztalcenie minimum $rednie,
e odbyte co najmniej 3 szkolenia z zakresu EFS,
Warunki pozadane

o wyksztalcenie = wyzsze, certyfikaty = profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe,

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

e inne uprawnienia, osiagnigcia istotne przy realizacji projektu

Doswiadczenie Warunki podstawowe
zawodowe: e min. 1 rok doswiadczenia w realizacji zadan informacyjnych 1
promocyjnych,

e uczestnictwo w projekcie EFS — kadra projektu, wolontariat, staz,

Warunki pozadane

e doswiadczenie w zakresie $wiadczenia ustug informacyjnych,
opracowywania informacji do medidw (w tym Internetu) na temat EFS,

e doswiadczenie w obstudze klienta,

e doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwiazanych z promocja
w szczegblnosci w tematyce zwiazanej z EFS,

Umiejetnosci: Umiejetnosci ,twarde”

obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows,

obstluga urzadzen biurowych,

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

Umiejetnoscei ,,migkkie”
e orientacja na efekty pracy
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orientacja w otoczeniu wewngtrznym i zewngtrznym
orientacja na klienta

orientacja na wspotpracg

rozwiazywanie problemow i innowacyjnos¢
kierowanie i rozwijanie innych

komunikacja

7. Standardy obstugi klientéow Regionalnych Osrodkow EFS.

Celem dziatania sieci Regionalnych Osrodkéw EFS jest kreowanie rozwoju lokalnego,
budowanie partnerstw nastawionych na rozwdj regionu w szczeg6lnosci w zakresie rozwoju
kapitatu spotecznego. Cel ten jest osiagany poprzez wspieranie beneficjentow do
przygotowywania wysokiej jakosci, odpowiadajacych na potrzeby spoteczne projektow, ktore
moga by¢ sfinansowane ze §rodkéw EFS. Osrodek wspiera beneficjentoéw poprzez realizacjg
szeroko rozumianych dzialan animacyjnych, z wykorzystaniem szkolen, doradztwa oraz
informacji.

Osrodek planuje swoje dziatania w oparciu o diagnozg¢ $rodowiska lokalnego, w ktorym
dziata, zbiera informacje o sytuacji spoteczno-gospodarczej i potrzebach lokalnych,
instytucjach/organizacjach dziatajacych w regionie i1 ich potencjale, liderach lokalnych
1 istniejacych juz partnerstwach.

Liderem dziatan animacyjnych jest animator Osrodka, pozostaty personel kluczowy
w ramach swoich zadan aktywnie wspotuczestniczy w tym procesie.

Klientem Regionalnego Osrodka EFS moze by¢:

e Przedstawiciel kazdej instytucji bgdacej projektodawca EFS, majacej siedzibg lub
oddzial w regionie, na ktorym dziata Regionalny Osrodek EFS lub przedstawiciel
instytucji majacej siedzibe w innym regionie, ktora planuje realizacj¢ projektu
w danym regionie, oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza lub
o$wiatowa na podstawie przepisoéw odrgbnych,

e Osoba fizyczna — w ustudze nr 2 w zakresie informowania o projektach realizowanych
z EFS w danym regionie.

Priorytetowa grupe klientéw Regionalnego Osrodka EFS stanowia:

1. organizacje pozarzadowe, zwlaszcza te ktore dotychczas nie realizowatly projektow
w ramach EFS oraz organizacje i instytucje majace utrudniony dostep do informacji
(np. organizacje skupiajace osoby niewidome)

2. szkoty: podstawowe, gimnazjalne, ponadgimnazjalne, placoéwki edukacyjne w tym
przedszkolne,

3. podmioty uprawnione do sktadania wnioskow w ramach PO KL wywodzace sig
z gmin wiejskich, wiejsko-miejskich i miast do 25 tys. mieszkancow,

4. podmioty uprawnione do aplikowania o $rodki z EFS z obszaru dzialania RO EFS
w tym z gmin, z ktorych sktadanych jest najmniejsza liczba wnioskow aplikacyjnych.
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Zakres tematyczny szkolen i doradztwa:

1. szkolenia/doradztwo specjalistyczne dotyczace bezposrednio lub posrednio
problematyki objetej wsparciem EFS (np. problematyka rynku pracy, aktywizacji
zawodowej o0sOb bezrobotnych, szkolen i poradnictwa zawodowego, edukacji,
rozwoju lokalnego, przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu, ksztalcenia
ustawicznego, rozwoju przedsigbiorczosci), zakres tematyczny nr 1,

2. szkolenia/doradztwo kluczowe - przygotowanie projektu/wniosku, zarzadzanie
projektem (logika projektu, wyznaczanie celéw, planowanie dziatan, budzetowanie
dzialan, itd.), zakres tematyczny nr 2,

3. szkolenia/doradztwo kluczowe - procedury w EFS (w szczego6lnosci
mozliwo$ci pozyskiwania $rodkow, kwalifikowalnos¢ kosztow w EFS, procedury
raportowania irozliczania projektow w EFS, monitoring, kontrola projektéw EFS
itp.), zakres tematyczny nr 3,

4. szkolenia/doradztwo specjalistyczne z zakresu zagadnien prawnych (pomocy
publicznej, zamdwien publicznych, itp.); zakres tematyczny nr 4,

5. szkolenia/doradztwo dla liderow lokalnych z zawiazywania 1 rozwoju
partnerstw, zawierania paktow na rzecz zatrudnienia, szkolenia dla istniejacych
1 powstajacych partnerstw, itp.; zakres tematyczny nr 5,

Ustugi Regionalnego Osrodka EFS realizowane sa poprzez nastepujace dzialania:

1. Szkolenie

2. Animacje

3. Doradztwo

4. Informacje

Dla jednoznacznego rozumienia ww. zadan i na potrzeby Regionalnego Osrodka EFS,
przyjete zostaty ponizsze definicje:

1. Definicja szkolenia:

Szkolenie to dziatanie edukacyjne, o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktérego
celem jest podniesienie wiedzy 1 kompetencji w danej dziedzinie.

Szkolenie trwa 8 godzin lekcyjnych (45 minut)/dziennie, odbywa si¢ z udziatem 1 trenera
(w uzasadnionych przypadkach trenerow moze by¢ 2), dla minimum 10 a maksymalnie 20
0s0b.

W ramach szkolen realizowanych w Regionalnych Osrodkach EFS wyr6zniamy
nastgpujace rodzaje szkolen:

Szkolenie kluczowe - szkolenie obejmujace nastgpujaca tematyke:
1. zakres tematyczny nr 2,

2. zakres tematyczny nr 3,
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Szkolenia kluczowe moga by¢ prowadzone wytacznie przez kluczowych trenerow.

Szkolenie specjalistyczne - szkolenie zwigzane z tematyka interwencji EFS:
1. zakres tematyczny nr 1,
2. zaKkres tematyczny nr 4,
3. zakres tematyczny nr 5,

Szkolenia specjalistyczne prowadzone sa przez treneréw specjalistycznych.

2. Definicja animacji:

Animacja to dziatania zmierzajace do pobudzenia aktywnos$ci osdb, grup i instytucji
w przestrzeni publicznej, ozywienia spoteczno$ci lokalnej poprzez inicjowanie roéznego
rodzaju aktywno$ci oraz polegajace na pracy z wieloma grupami w §rodowisku lokalnym na
rzecz rozwoju lokalnego, wzmocnienia kapitatu spotecznego, budowania partnerstw na rzecz
roZwoju.

Za dziatania animacyjne odpowiada animator, ktory jest wspierany i $cisle wspotpracuje
z pozostatymi cztonkami zespotu Regionalnego Osrodka EFS. Animacja odbywa si¢ wigc nie
tylko poprzez spotkania animacyjne prowadzone przez animatora, ale roOwniez poprzez
szkolenia, doradztwo, informacj¢. Wynikiem dzialan animacyjnych sa tworzone partnerstwa,
w szczegblnosci na rzecz rozwoju, partnerstwa wielosektorowe.

Sposob i metodyka pracy animatora powinna by¢ dostosowana zaréwno do oséb, jak
i instytucji, z ktérymi animator pracuje.

Animator powinien stwarza¢ mozliwosci i plaszczyzny komunikacji miedzy réznymi
instytucjami, organizacjami a przede wszystkim pomigdzy pracownikami w danej instytucji.

3. Definicja doradztwa:

Doradztwo jest to proces, w ktorym doradca pomaga klientowi zrozumie¢ problem
i wspolnie z klientem znalez¢ jego rozwiazanie. Doradztwo zmierza zatem do propozycji
rozwigzania problemu czy to w ramach projektu, czy w organizacji klienta. Doradztwo ma
charakter skonkretyzowanej porady odnoszacej si¢ do konkretnej sprawy, opartej na danych
1 materiatach przekazanych przez klienta.

Doradztwo moze mie¢ miejsce w Osrodku lub poza Osrodkiem, moze by¢ indywidualne
lub grupowe (maksymalna liczba 0sob 6).

W ramach doradztwa $§wiadczonego w Regionalnych Os$rodkach EFS wyr6zniamy:
Doradztwo kluczowe dotyczy nastepujacych zakresoOw tematycznych:

1. zakres tematyczny nr 2,

2. zakres tematyczny nr 3,

Doradztwo kluczowe $wiadczone jest przez doradcow kluczowych.

Doradztwo specjalistyczne dotyczy nast¢pujacych zakreséw tematycznych:

1. zakres tematyczny nr 1,
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2. zaKkres tematyczny nr 4,
3. zakres tematyczny nr 5,

Doradztwo specjalistyczne $wiadczone przez doradcéw specjalistycznych.

4. Informacja:

Informacja — to umiej¢tne dostosowanie do potrzeb klienta ogolno dostgpnych danych
oraz przekazanie ich w sposéb precyzyjny 1 zrozumiaty dla odbiorcy.

Informacja §wiadczona w Regionalnym Osrodku EFS dotyczy informacji o powszechnie
obowiazujacych zasadach dotyczacych wdrazania EFS w Polsce, w tym informacji
o poszczeg6lnych priorytetach w ramach PO KL czy ogolnych mozliwosci skorzystania
z EFS oraz informacji nt. oferty Regionalnego Osrodka EFS, projektéw realizowanych z EFS.

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

Informacja moze by¢ udzielana klientowi bezposrednio (osobom, ktore osobiscie przyjda
do Osrodka), telefonicznie oraz mailowo. Informacje, ktoére sa powszechne, zamieszczane sa
réwniez na stronie www Osrodka.

Seminarium/spotkanie informacyjne — to dzialanie informacyjne majace na celu
przekazanie uczestnikom szczegdétowych i aktualnych informacji.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma S$cisle okreslony temat. Zakres tematyczny
obejmuje podstawowe informacje nt. EFS, PO KL 1 innych zagadnien zwiazanych
z potrzebami projektodawcow, np. partnerstwa, rozwoj lokalny.

Seminarium/spotkanie informacyjne ma charakter wyktadowy, trwa do 8 godzin
lekcyjnych (45 minut), odbywa si¢ z udzialem 1 prowadzacego, dla minimum 10 oséb.
Seminaria/spotkania informacyjne prowadzone sa co do zasady przez kadre kluczowa
Osrodka lub pracownikéw IP, w wyjatkowych przypadkach seminaria/spotkania moga by¢
prowadzone przez ekspertow zewnetrznych.

Konferencja — to dziatanie, ktérego celem jest poinformowanie i wypromowanie
okreslonych pomystow, rozwiazan, idei. Konferencja powinna mie¢ $cisle okreslony temat.
W celu wzmocnienia przekazu w konferencji powinny uczestniczy¢ osoby, ktoére swym
autorytetem uwierzytelniaja przekazywane informacje.

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

Regionalny Osrodek EFS $wiadczy dla swoich klientow nastepujace ustugi:

1. Zachecanie potencjalnych projektodawcéw do aplikowania o srodki z EFS.
Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego OS$rodka EFS oraz udzielenie
podstawowej informacii nt. EFS.

2. Usluga informacyjna nt. mozliwosci skorzystania z projektéw finansowanych ze $§rodkoéw
EFS.

3. Konsultacje nt. mozliwos$ci wspotfinansowania projektu ze srodké4w EFS.
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Pomoc w przygotowaniu projektu kwalifikujacego sie o dofinansowanie z EFS.

Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

Pomoc we wdrazaniu projektu wspotfinansowanego ze srodkéw EFS.

N s

Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw.

Ustuga 1 - Zachecanie potencjalnych projektodawcow do aplikowania o s$rodki z EFS.
Zidentyfikowanie potrzeb klienta Regionalnego Osrodka EFS oraz udzielenie podstawowej
informaciji nt. EFS

Celem ustugi jest pozyskiwanie klientow oraz zachgcanie do aplikowania o $rodki EFS
i do korzystania z ustug Osrodka. Personel Os$rodka powinien zdiagnozowaé potrzeby klienta
w celu zapewnienia odpowiedniej, wyczerpujacej oraz fachowej obstugi poprzez udzielenie
petniej i fachowej informacji i/lub skierowanie klienta na szkolenia lub/i doradztwo.

1. ORGANIZACJA USLUGI
Za organizacj¢ ustugi odpowiedzialny jest personel kluczowy w szczegdlnosci specjalista
ds. informacji i promocji.

2. PROCEDURY
Personel Regionalnego Osrodka EFS powinien aktywnie wyszukiwac¢ potencjalnych
projektodawcoéw do EFS, zwlaszcza takich, ktorzy:
nie korzystali jeszcze ze srodkéw EFS,
maja niewielka wiedzg na temat mozliwos$ci finansowania projektow z EFS,
maja falszywe wyobrazenia nt. mozliwosci 1 barier skorzystania z EFS,
maja negatywne do$wiadczenia w realizowaniu projektow z EFS,
reprezentuja priorytetowa grupg klientow Osrodka.
maja utrudniony dostgp do informacji o projektach z EFS

S

Jednym z najwazniejszych zadan Osrodka w zakresie informacji i promoc;ji jest aktywne
pozyskiwanie klientow i/lub utrzymanie zainteresowania klienta ustugami O$rodka. W tym
celu specjalista ds. promocji powinien przygotowywac i przesyta¢ regularnie do mediow
informacje o aktualnych dziataniach Osrodka, przeprowadza¢ regularny mailing oraz wysytke
newslettera zachgcajac do korzystania z ustug O$rodka. Zadanie to realizuje specjalista
ds. informacji 1 promocji, we wspotpracy z pozostatym zespotem, ktory przekazuje innym
pracownikom najistotniejsze informacje z dziatan Osrodka.

Personel kluczowy, a w szczeg6lnosci kierownik, animator, doradca kluczowy, specjalista
ds. informacji 1 promocji powinien bra¢ aktywny udziat w wydarzeniach zwiazanych
z wdrazaniem EFS w regionie, wspolpracowa¢ z IP w zakresie diagnozowania potrzeb
szkoleniowych instytucji, firm, grup spotecznych i1 zawodowych w regionie wymagajacych
wsparcia §rodkami EFS.

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

Specjalista ds. informacji 1 promocji musi by¢ zawsze obecny w godzinach pracy
Regionalnego Os$rodka EFS na swoim miejscu pracy. W przypadku nieobecnosci do 3 dni
osoba zastgpujaca specjaliste ds. informacji 1 promocji odbiera wszystkie telefony, e-maile,
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przyjmuje  wszystkich klientéw, ktoérzy odwiedzili punkt informacyjny, udziela
podstawowych informacji z zakresu EFS, natomiast pytania/watpliwo$ci/zagadnienia, na
ktoére odpowiedzi moze udzieli¢ wylacznie specjalista ds. informacji i promocji pozostawia
zebrane dla specjalisty ds. informacji i promocji. W przypadku dtuzszych nieobecnosci osoba
zastepujaca przejmuje wszystkie obowiazki specjalisty.

Godziny pracy punktu informacyjnego powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu
na zewnatrz budynku.

Specjalista ds. informacji i promocji powinien mie¢ schludny wyglad, by¢ uprzejmy oraz
zainteresowac si¢ kazda osoba, 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 pozostawi¢ klienta bez odpowiedzi
badz udzieli¢ odpowiedzi typu ,,nie wiem”.

Specjalista ds. informacji i promocji ma obowiazek zatozy¢ kazdemu klientowi osrodka
metryczk¢ oraz przeprowadzi¢ z kazdym klientem, niezaleznie od formy kontaktu:
osobistego, telefonicznego, e-mailowego, kompleksowy wywiad pozwalajacy na ustalenie
potrzeb klienta i umozliwiajacy zaprezentowanie adekwatnej oferty osrodka.

1. Jesli klient kontaktuje si¢ z oSrodkiem pierwszy raz, wowczas specjalista ds. informacji
1 promocji powinien ustali¢ skad klient dowiedzial si¢ o os$rodku, jaka instytucje
reprezentuje — czy instytucja ta moze by¢ projektodawca do EFS. Specjalista musi ustali¢
rowniez czy beneficjent ma siedzibg na obszarze dziatania danego Regionalnego Osrodka
EFS, jesli nie kieruje wowczas beneficjenta do wlasciwego terytorialnie osrodka.

2. Specjalista ds. informacji 1 promocji ustala czy klient jest zainteresowany ustugami
osrodka czy projektami wspotfinansowanymi z EFS. Jesli klient jest zainteresowany
projektami EFS to nast¢puje przejscie do Ustugi 2.

3. Jesli klient nie moze by¢ projektodawca do EFS powinien zostaé o tym wyraZnie
poinformowany wraz z uzasadnieniem, jednoczes$nie specjalista ds. informacji i promocji
powinien przekaza¢ klientowi podstawowe informacje nt. innych zrédet finansowania
wraz z podaniem danych  teleadresowych do odpowiedniego  punktu
informacyjnego/instytucji, na tym etapie konczy si¢ rola osrodka.

4. Jesli klient zostal zidentyfikowany jako projektodawca do EFS, specjalista ds. informacji
ipromocji powinien zatozy¢ klientowi elektroniczng metryczkg (w bazie danych
potencjalnych klientow Regionalnego Osrodka EFS) zawierajaca podstawowe dane
teleadresowe instytucji, ktora klient reprezentuje. Obowiazkiem specjalisty ds. informacji
1 promocji jest zbieranie danych o wszystkich potencjalnych projektodawcach do EFS.

5. Nastegpnie specjalista ds. informacji i promocji musi ustali¢ czy problem beneficjenta
nalezy do obszaru interwencji EFS. Jesli tak, to w nastgpnym etapie specjalista musi
ustali¢ czy beneficjent ma do$wiadczenia w pozyskiwaniu $rodkow finansowych z EFS
1/lub z innych zrodet finansowania.

6. Jesli klient nie miat wczedniej zadnych doswiadczenh w pozyskiwaniu Srodkow
finansowych badz miat niewielkie doswiadczenie w pozyskiwaniu §rodkoéw finansowych
wowczas specjalista ds. informacji 1 promocji powinien przedstawi¢ klientowi
podstawowe informacje nt. EFS, mozliwosci wspdtfinansowania projektéw ze $rodkow
EFS, przedstawi¢ ofert¢ osrodka oraz przygotowacé dla klienta odpowiednia strategi¢
pozyskania wiedzy, np.zaproponowa¢ udziat w podstawowym szkoleniu nt. EFS
1w dalszej kolejnosci umoéwi¢ na spotkanie z doradca kluczowym. Na tym etapie
specjalista ds. informacji i promocji powinien zajac si¢ ,,prowadzeniem” klienta.
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7. Jesli klient ma juz pewne doswiadczenia odno$nie wspotfinansowania projektow ze
srodkéow EFS specjalista ds. informacji 1 promocji powinien ustali¢, jakie sa potrzeby
klienta 1 w zaleznosci 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 odpowiedzialno$¢ za ,,prowadzenie klienta”.

8. W przypadku jesli pierwszy kontakt klienta z Osrodkiem nastapi poprzez zgloszenie na
szkolenie, spotkanie z animatorem lub doradca, osoba odpowiedzialna za przygotowanie
szkolenia, animator lub doradca maja obowiazek przekazania danych teleadresowych
klienta, aby specjalista mogt zatozy¢ klientowi metryczke. Nastgpnie specjalista
ds. informacji i promocji powinien przeprowadzi¢ wywiad i ustali¢, jakie sa potrzeby
klienta 1 w zalezno$ci od potrzeb skierowac klienta na szkolenia i/lub doradztwo, i/lub do
animatora.

Z tej ushugi klient moze zosta¢ skierowany do skorzystania z ustugi 2, 3,4, 5, 6, 7.

Ustuga 2 - Ustuga informacyjna nt. mozliwosci skorzystania z projektow finansowanych ze
srodkéw EFS.

Celem wustugi jest ulatwienie zainteresowanym osobom, dostgpu do informacji
nt. mozliwosci skorzystania z projektow wspotfinansowanych ze srodkow EFS.

1. ORGANIZACJA USLUGI
Osoba odpowiedzialng za organizacjg ustugi jest specjalista ds. informacji i promocji.
2. PROCEDURY

Specjalista ds. informacji i promocji przeprowadza wywiad majacy na celu ustalenie
potrzeb klienta 1 okreslenie jakimi ustugami finansowanymi z EFS jest zainteresowany.
Specjalista korzystajac z zasobdéw baz danych projektow EFS, oraz ogoélnodostgpnych
informacji np. w Internecie, nt. realizowanych w regionie projektow wspotfinansowanych
z EFS przedstawia klientowi adekwatna do potrzeb, pelna oraz aktualng informacj¢ nt.
mozliwosci skorzystania z ustlug wspotfinansowanych z EFS. Specjalista ds. informacji
1 promocji powinien rowniez weryfikowa¢ aktualno$¢ przekazywanych informacji poprzez
utrzymywanie bezposredniego kontaktu z instytucja realizujaca projekt, ktorym
zainteresowany jest klient. Jesli w regionie nie ma odpowiedniego z punktu widzenia klienta
projektu, specjalista ds. informacji 1 promocji powinien prowadzi¢ spis tematow
poszukiwanych ustug oraz przekazaé te informacje do animatora.

Ustuga 3 - Konsultacje nt. mozliwo$ci wspotinansowania projektu ze srodkéw EFS

Celem ushlugi jest wskazanie mozliwosci finansowania projektow z Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Rezultatem ustugi 3 jest rekomendowanie do odbycia ustugi 4.

1. ORGANIZACJA USLUGI

Za realizacjg ustugi odpowiedzialni sa:
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,
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2. PROCEDURY

Szkolenia
Klient moze skorzysta¢ ze szkolen, ktére powinny umozliwi¢ przygotowanie pomystu na
projekt.

Klient moze skorzysta¢ z doradztwa kluczowego w zakresie:
1. ustalenia mozliwosci finansowania jego projektu,
2. wypracowania pomystu na projekt,
3. wskazania podstawowych dokumentéw odnosnie wspotfinansowania projektéw
z EFS,

Seminarium/spotkanie informacyjne
W celu uzyskania podstawowych informacji nt. EFS, PO KL klient moze zosta¢ skierowany
do udzialu w seminarium/spotkaniu informacyjnym.

Z tej ushugi klient moze zosta¢ skierowany do skorzystania z ustugi 4, 7.

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

Celem ustugi jest kompleksowa 1 obszerna pomoc w przygotowaniu kompletnego
projektu z zakresu interwencji EFS, pomoc w catosciowym przygotowaniu podmiotu do
aplikowania o §rodki EFS poprzez przygotowanie dokumentéw planistycznych np. strategii
rozwoju. Pomoc powinna obja¢ réwniez przygotowanie analizy potrzeb w danym regionie,
okreslenie dziatan mozliwych do zrealizowania, okre$lenie beneficjentow oraz pomoc
w przygotowaniu budzetu. Pracownicy osrodka powinni poczuwaé si¢ do odpowiedzialnosci
za przygotowany z ich udziatem wniosek.

1. ORGANIZACJA USLUGI
Za realizacjg ustugi odpowiedzialni sa:
1. w zakresie szkolen - trenerzy,
2. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi, doradcy specjalistyczni,
2. PROCEDURY
Szkolenia
Klient moze skorzysta¢ ze szkolen w zakresie przygotowania projektu.

Doradztwo kluczowe
Klient otrzymuje pomoc w ostatecznym wypracowaniu projektu.

Doradztwo specjalistyczne
Doradztwo specjalistyczne odnosnie wylaniajacych si¢ okotoprojektowych probleméw
np. odnosnie pomocy publicznej, rachunkowosci, zamowien publicznych itp.

Z tej ustugi klient moze zosta¢ skierowany do skorzystania z ustugi 5 i/lub 7.

Ustuga 5 - Pomoc przy przygotowaniu wniosku o dofinansowanie z EFS.

Celem ustugi jest udzielenie wszelkiej pomocy beneficjentowi w zakresie przygotowania
kompletnego wniosku o wspotfinansowanie projektu ze $rodkéw EFS. Os$rodek jest
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zobowiazany do udzielenia pomocy przede wszystkim w zakresie, w jakim zostal poproszony
przez beneficjenta, ale rdéwniez pracownicy os$rodka powinni sprawdzi¢ calo$¢
przygotowanego wniosku. Pomoc powinna réwniez obejmowaé opieke¢ nad wnioskiem na
etapie sktadania do IP/IP2 oraz oceny formalnej i merytorycznej.

1. ORGANIZACJA USLUGI

Za realizacjg ustugi odpowiedzialni sa:
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 podstawowa, obszerna pomoc ,,krok po kroku” w wypetnianiu wniosku o
wspotfinansowanie z EFS.

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

Ustuga 6 - Pomoc we wdrazaniu projektu wspoéifinansowanego ze $rodkéw EFS.

Celem ustugi jest zapewnienie pomocy przy problemach pojawiajacych si¢ w trakcie
realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS, jak rowniez monitorowanie
przebiegu realizacji projektu w celu zidentyfikowania potencjalnych zagrozen.

1. ORGANIZACJA USLUGI

Za realizacjg ustugi odpowiedzialni sa:
1. w zakresie informacji i promocji — specjalista ds. informacji i promocji,
2. w zakresie szkolen - trenerzy,
3. w zakresie doradztwa — doradcy kluczowi oraz doradcy specjalistyczni,

2. PROCEDURY

Szkolenia
Klient moze skorzysta¢ ze szkolen w zakresie wdrazania projektow.

Doradztwo kluczowe

Klient wraz z doradca opracowuja szczegdélowy plan wdrazania projektu w zycie, doradca
wskazuje na newralgiczne etapy realizacji projektu, ostrzega przed najbardziej
prawdopodobnymi problemami, wskazuje gdzie szukaé potrzebnych informacji zwiazanych
z szeroko rozumiang realizacja projektow wspotfinansowanych z EFS, proponuje udziat
w odpowiednim szkoleniu Regionalnego Os$rodka EFS. W przypadku zidentyfikowania
dodatkowych okotoprojektowych probleméw klient zostaje skierowany na doradztwo
specjalistyczne.
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Doradztwo specjalistyczne

Doradztwo specjalistyczne odnosnie wylaniajacych si¢ okotoprojektowych probleméw
w trakcie wdrazania projektu, np. odnos$nie pomocy publicznej, rachunkowosci, zamowien
publicznych itp.

Ustuga 7 - Animowanie inicjatyw lokalnych, zawieranie partnerstw, promocja dobrych

praktyk

Celem wustugi jest aktywizowanie spotecznosci lokalnych, animowanie inicjatyw
lokalnych, zawieranie partnerstw oraz rozpowszechnianie ws$rdd potencjalnych
projektodawcéw do EFS dobrych praktyk projektéw realizowanych lub zrealizowanych
w obszarach wsparcia EFS z uwzglednieniem potrzeb i specyfiki danego regionu.

1. ORGANIZACJA USLUGI

Za realizacje ushugi odpowiedzialny jest caly personel kluczowy Osrodka w szczego6lnosci
animator.

2. PROCEDURY

Szkolenia

Klient moze skorzysta¢ ze szkolen w zakresie partnerstw.

Animacja

Animacja lokalna inicjowana jest przez animatora i1 poprzez aktywne dziatania animatora.
Animator nawiazuje kontakty z potencjalnymi projektodawcami do EFS funkcjonujacymi
w Srodowisku lokalnym. Korzysta z bazy klientow Regionalnego Osrodka EFS oraz
wyszukuje instytucje i osoby mogace peti¢ funkcje lokalnych lideréw w zakresie inicjatyw
na rzecz rozwoju, a w szczegdlnosci takich, ktore moga by¢ wspotinansowane z EFS.
Ponadto animator, wspiera klientow w rozwoju umiej¢tnosci, wspiera proces budowy
partnerstw 1 dziata na rzecz wzmacniania istniejacych form wspotpracy, a takze promuje
rozwoj rynku pracy oraz informuje o EFS.

Animacja wiaze si¢ z promocja dobrych praktyk, ktére moga by¢ inspiracja dla beneficjentow
przy przygotowywaniu projektow.

Zespot Osrodka powinien zbiera¢ dobre praktyki oraz upowszechnia¢ je w ramach dziatan
prowadzonych przez Osrodek.

Animator moze skierowa¢ swoich klientoéw do skorzystania z ustugi 4 lub ustugi 5.

8. Standardy dotyczace organizacji i zarzqgdzania Regionalnym QOsrodkiem
EFS

a) Standardy dotyczqce organizacji Regionalnego Osrodka:

Wizualizacja

Wizualizacja Regionalnego Osrodka EFS musi by¢ zgodna z Ksigga Tozsamosci.
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Promocja Osrodka

Promocja Osrodka musi by¢ zgodna z zasadami dotyczacymi promocji PO KL w danym
regionie a takze Ksigga Tozsamosci sieci Regionalnych Osrodkéw EFS.

Sprzet

Po zakonczeniu realizacji projektu, sprzet, materialy oraz inne warto$ci materialne,
niematerialne 1 prawne zakupione i/lub wyprodukowane na potrzeby Regionalnego Osrodka
EFS musza by¢ uzytkowane przez wnioskodawce do dziatan niekomercyjnych, zgodnie z
przeznaczeniem na jaki zostaty zakupione do projektu.

Dostepnoséc personelu

Zgodnie z informacjami przekazanymi do IP nt. godzin pracy o$rodka oraz poszczegélnych
0sOb z personelu administracyjnego (przede wszystkim specjalisty ds. informacji i promocji,
kierownika, oraz dorady kluczowego) w godzinach pracy os$rodka dane osoby powinny
znajdowac sig na stanowisku pracy.

Kierownik projektu powinien by¢ dostgpny w Osrodku minimum 3 dni w tygodniu.

Sprawozdawczos¢

Sprawozdania przesytane do IP powinny by¢ przygotowane ze szczegdlna uwaga. Powinny
by¢ przygotowane w sposoOb przejrzysty i czytelny. Wszystkie informacje zawarte
w sprawozdaniach powinny by¢ spojne 1 wzajemnie si¢ uzupetnia¢. Do sprawozdania
powinny by¢ dotaczone wszystkie niezbedne wymagane w umowie zataczniki. Sprawozdania
powinny by¢ podpisane przez upowaznione osoby oraz powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem.

Jakos¢ wspoipracy

Personel kluczowy Regionalnego Osrodka EFS powinien bra¢ aktywny udziat w spotkaniach
organizowanych przez IP/KO EFS, w grupach roboczych i na forum internetowym. Personel
kluczowy powinien aktywnie kreowac zycie sieci.

b) Standardy dotyczqce zarzqdzania projektem

Przeptyw informacji w ramach projektu

Kierownik Regionalnego Osrodka powinien zadba¢ o zbudowanie dobrego i1 zgranego
zespolu projektowego, dla ktérego zostana wytyczone wspdlne cele. W osrodku musza
funkcjonowa¢ sprawne kanaty przeptywu informacji pomigdzy kluczowymi osobami
w projekcie. Szczegdlny nacisk jest potozony na tresci merytoryczne.

Przeptyw informacji w ramach wspolpracy partnerskiej

W przypadku realizacji projektoéw partnerskich musza funkcjonowa¢ sprawne kanaly
przeptywu informacji pomigdzy partnerami. W celu prawidlowej realizacji projektu pomigdzy
partnerami musi istnie¢ podpisana umowa partnerska, ktora szczegdtowo 1 precyzyjnie okresli
prawa i obowiazki kazdej ze stron.
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Umowy

Kazda z osob pracujacych na rzecz projektu Regionalnego Osrodka musi mie¢ podpisang
umowg o pracg lub umowe cywilno-prawna.

Umowa o pracg musi zwiera¢ 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 wspotpracujacy przy Regionalnym O$rodku EFS jest cztonkiem zespotu
projektowego Regionalnego Os$rodka EFS 1 musi mie¢ zawarta umoweg wolontariacka, ktora
okresli zakres obowiazkow, czas pracy w Regionalnym Osrodku EFS, itp.

Formularze
W celu udokumentowania realizacji projektu Osrodek jest zobowiazany do wypetniania
nastgpujacych formularzy, zgodnie ze przekazanym wzorem:

1. w przypadku personelu:

a. karty pracy personelu - musza by¢ przygotowywane na biezaco. Musza
uwzglednia¢ warunki zatrudnienia w projekcie 1 musza by¢ rzetelnym
odzwierciedleniem pracy na rzecz projektu. Wszystkie karty pracy musza by¢
potwierdzone przez kierownika projektu.

b. o$wiadczenie pracownika o wykonywaniu obowiazkoéw na rzecz projektu,

2. karta przebiegu ewidencji pojazdu,
w przypadku dziatan szkoleniowych:
lista obecnosci dla uczestnikow szkolenia,
ankieta dla uczestnikow szkolenia,
formularz zgtoszenia na szkolenie,
program szklenia,
konspekt szkolenia,
f.  $wiadectwo uczestnictwa w szkoleniu,
4. w przypadku dziatan doradczych:
a. karta ushugi doradczej,
b. fiszka projektu,
5. w przypadku dziatan informacyjnych:
a. lista obecnosci dla uczestnikow konferencji, seminariow 1 spotkan
informacyjnych,
b. bazy danych w programie Excel odnos$nie klientow odwiedzajacych punkt
informacyjny,

(O8]

°poos

Elektroniczna internetowa baza danych

W celu prowadzenia biezacej sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji Osrodek jest
zobowiazany uzupelnia¢ baz¢ internetowa. Administratorem bazy jest Krajowy Os$rodek
EFS.

Przechowywanie dokumentacji projektowej

Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu musza by¢:

1. przechowywane w uporzadkowany sposob,

2. precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja z projektem.
Okres przechowywania dokumentoéw zwiazanych z prowadzeniem Regionalnego Os$rodka
EFS powinien by¢ zgodny z umowa na prowadzenie Osrodka.
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Schemat organizacyjny

Regionalny Os$rodek EFS musi posiada¢ opracowany schemat organizacyjny obrazujacy
kluczowe funkcje o$rodka i kadrg osrodka (w tym i1 wolontariuszy) wraz z jednoznacznym
wskazaniem kto odpowiada za merytoryczna strong realizacji przedsigwzigcia (kierownik
projektu  czy animator). Kazdy =z pracownikdéw/wspotpracownikéw/wolontariuszy
uczestniczacych w pracach Regionalnego Osrodka EFS musi mie¢ jasno okreslony zakres
zadan i opis stanowiska.

Stabilnos¢ kadry

Kierownik Regionalnego Os$rodka ma za zadanie zadba¢ o stabilno$¢ kadry realizujacej
projekt.

Zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem

Realizacja projektu powinna by¢ zgodna z zalozonym we wniosku harmonogramem realizacji
projektu. Dopuszczalne sa pewne odstgpstwa od zalozonego harmonogramu, niemniej nie
moga by¢ to zmiany zasadnicze.

Dostepnos¢ materiatow promocyjnych
W punkcie informacyjnym Os$rodka musza by¢ stale dost¢gpne materialy promocyjne nt.
dziatalnosci osrodka, EFS, itp. Materialy te:
e musza zawiera¢ aktualny zakres oferowanych ustug,
e musza by¢ przygotowane zgodnie z Ksigga Tozsamosci,
e na wszystkich materiatach promocyjnych (w miar¢ mozliwo$ci) powinny by¢ zawsze
podane dane teleadresowe Regionalnego Osrodka EFS, w tym adres e-mail oraz nr
telefonu,

Zalaczniki od numeru 7 do 18 musza by¢ oznaczone logami wedlug zasad okreslonych
w ksig¢dze tozsamoSci.

Zalaczniki:

[S—

Wykaz obszaréw dziatania O$rodkow,
Oswiadczenie o niekaralnosci (wzor),
Zobowiazania personelu kluczowego (wzor),
Zyciorys zawodowy personelu kluczowego (wzor),
Ksigga Tozsamosci,

Opis kompetencji,

Karta pracy (wzér),

Oswiadczenie pracownika o wykonywaniu pracy na rzecz projektu RO EFS (wzor),

o © N bk v D

Karta przebiegu pojazdu (wzor),
10. Lista obecnosci ze szkolenia/konferencji/seminarium/spotkania (wzor),
11. Arkusz oceny szkolenia (wzor),

12. Zgloszenie uczestnictwa w szkoleniu (wzor),
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13. Program szkolenia (wzor),

14. Konspekt szkolenia (wzo6r),

15. Swiadectwo uczestnictwa w szkoleniu (wzor),
16. Formularz doradztwa (wzor),

17. Fiszka projektu (wzor),

18. Bazy danych w programie Excel (wzdr),

19. Deklaracja uczestnictwa w projekcie Regionalnego Osrodka EFS.
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