Zatacznik nr 4 do Porozumienia

Wymagania i koszty kwalifikowane w ramach zadan punktu konsultacyjno-informacyjnego

Warunki uruchomienia i prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego w Gminie:

1.

Gmina moze zleci¢ prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego lub czesci dziatan
wskazanych w zakresie funkcjonowania tego punktu zewnetrznemu wykonawcy, dziatajgc zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci z Ustawg Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku gdy Gmina realizuje prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego
samodzielnie, zadania wykonywane przez osoby w nim zatrudnione powinny by¢ wskazane w ich
zakresach obowigzkow.

Osoby wykonujace zadania z zakresu punktu konsultacyjno-informacyjnego powinny by¢
przeszkolone przez wfosigw w zakresie zasad i warunkéw Programu.

Punkt konsultacyjno-informacyjny powinien by¢ czynny w dni robocze, w godzinach dogodnych
dla mieszkancéw ustalonych przez Gmine, w wymiarze minimum 10 godzin tygodniowo.

W przypadku gmin, ktére swojg siedzibe majg na terenie jednej miejscowosci dopuszcza sie
wspdlne uruchomienie i prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, zas koszty
ponoszone przez kazdg z tych gmin rozliczane sg odrebnie w ramach zawartych przez te gminy
porozumien z wfosigw.

Zakres dziatan punktu konsultacyjno-informacyjnego dotyczy co do zasady Programu ,Czyste
Powietrze”. Ponizej zostaty wyszczegdlnione zadania punktu. Istnieje réwniez mozliwosé promocji
innych programéw wdrazanych przez NFOSIGW we wspotpracy z wfosigw z zakresu ochrony
powietrza w ktdrych wnioskodawcami sg osoby fizyczne (np. pilotaze programu dla budynkéw
wielorodzinnych i najbardziej zanieczyszczonych gmin w Polsce) — zakres dziatarh w tym przypadku
dotyczy tylko wymienionych w pkt 1), 5):

1) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym ztozeniem Whniosku o
dofinansowanie;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych witasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptynacych z
wziecia udziatu w Programie;

3) wsparcie Wnioskodawcéw w zakresie przygotowywania Wnioskow o dofinansowanie, w tym
pod katem spetnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

4) wsparcie Beneficjentéw w rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypetnianiu wniosku o pfatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow,
z zachowaniem nalezytej starannosci;

5) zagwarantowanie dostepnoéci dla Wnioskodawcéw przeszkolonego przez WFOSIGW
pracownika lub pracownikéw, ktérzy zapoznali sie z dokumentacjg programows i znaja
zasady programu, ktdrzy bedg informowac¢ o Programie i pomagac przy wypetnianiu
Whioskow o dofinansowanie(z wyjatkiem Whnioskéw o dofinansowanie sktadanych za
posrednictwem bankéw) oraz wnioskéw o ptatnos¢;

6) zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do Internetu, obstugiwanego przez
pracownika wskazanego w pkt 5, stanowisko powinno spetnia¢ wymogi bezpieczeristwa
informacji i zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych i umozliwiac
Whioskodawcy ztozenie Wniosku o dofinansowanie lub wniosku o ptatnos$¢ oraz jego wydruk
(z wyjatkiem Whnioskéw o dofinansowanie sktadanych za posrednictwem bankdw);



7) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancéw - minimum dwa
spotkania w ciggu roku od dnia zawarcia Porozumienia/Aneksu, w uzasadnionych
przypadkach dopuszczalna jest organizacja spotkan online;

8) wydruk i zapewnienie dostepnosci przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym,
materiatéw informacyjnych i promocyjnych o Programie — udostepnionych Gminie przez
WFOSIGW w formie elektronicznej lub dostepnych do samodzielnego pobrania na stronie
internetowej www.czystepowietrze.gov.pl  (opracowanych przez NFOSIGW oraz
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska);

9) przekazywanie mieszkaricom informacji o wydarzeniach informacyjno-promocyjnych, innych
dziataniach edukacyjnych oraz dostepnych materiatach zawierajgcych informacje o
Programie, niezwtocznie po otrzymaniu ich od WFOSiGW

10) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym o okreslonych w
Programie dopuszczalnych warunkach faczenia dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze Srodkéw publicznych, np. w ramach regionalnych programéw
operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli Gmina takie
realizuje);

11) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czeSciowa
sptate kapitatu kredytu w ramach Programu i sposobie ztozenia wniosku o dofinansowanie
za posrednictwem bankdéw, wraz z udostepnieniem listy bankéw uczestniczacych w
Programie;

12) wizyty u mieszkancow, potgczone z oceng obecnego zrédta ciepta i potrzebg jego wymiany
oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest
przedstawiana oferta Programu, wizyty mogg by¢ realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska;

13) rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez rézne
kanaty dystrybucji, np. na stronie internetowej www Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia
dystrybucja materiatéw informacyjnych i inne.

14) przeprowadzanie anonimowych ankiet wsrdod mieszkaricow z zakresu ochrony powietrza i
programow pomocowych, w przypadku wystgpienia z takg prosbg do Gminy oraz przekazania
wzoru ankiety przez wfoéigw na zasadach ustalonych przez wiasciwy WFOSIGW;

Wfosigw na prosbe NFOSIGW przekaze ankiety gminie. NFOSIGW udostepni wfosigw wzér
ankiety oraz wskaze grupe docelowg, ktorej bedzie ona dotyczyta.

15) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu (jezeli Gmina bedzie
widziata takg potrzebe);

16) przekazywanie do WFOSIGW Whnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatnoc,
sktadanych przez Wnioskodawcow/Beneficjentow w Gminie we wszystkich formach
dopuszczonych w dokumentacji programowej, niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od ztozenia w Gminie. Whnioski o dofinansowanie oraz wnioski o ptatnos¢
przekazywane do WFOSIGW przez Gmine w formie papierowej musza by¢ przekazywane
rowniez w formie elektronicznej poprzez system Generator Wnioskéw o Dofinansowanie
(GWD) dostepny na stronie internetowej pod adresem https://gwd.nfosigw.gov.pl . Wnioski
o dofinansowanie powinny zawiera¢ numer wniosku nadany przez Gmine. W przypadku
whioskow o dofinansowanie i wnioskdw o ptatnosc sktadanych bez podpisu elektronicznego,
w formie papierowe] jako date ztozenia wniosku w rozumieniu Programu przyjmuje sie date
wptywu podpisanego Whniosku w formie papierowej do kancelarii Gminy (data ta jest
potwierdzana na pierwszej stronie dostarczonego wniosku poprzez stempel kancelarii lub
potwierdzana poprzez odbior przesytki)



17) wystapienie z wnioskiem do NFOSIGW za poérednictwem WFOSIGW o uprawnienia do Konta
grupowego w GWD niezwtocznie po zawarciu Porozumienia/Aneksu;

18) zapewnienie aby osoby wykonujgce zadania zwigzane z dostepem do konta grupowego GWD
miaty stosowne upowaznienia w tym zakresie;

19) zamieszczenie oznakowania programu ,Czyste Powietrze” na gminnej stronie internetowej
poprzez zastosowanie specjalnej zaktadki lub banneru na gtdwnym ekranie strony
internetowej Gminy, zawierajgcych istotne informacje o Programie, lub przenoszgcych do
tych informacji na dalszych stronach internetowych Gminy. Istotne informacje o Programie
obejmujg m.in. informacje o:

. funkcjonowaniu punktu konsultacyjno-informacyjnego,

. Programie i korzysciach z udzialu w nim 2z linkowaniem do strony
www.czystepowietrze.gov.pl,

. liczbie ztozonych Wnioskéw o dofinansowanie,

. liczbie zrealizowanych przedsiewzie¢,

. sumarycznej kwocie wyptaconych dotacji.

Ww. dane liczbowe bedg dotyczyty przedsiewzie¢ z terenu Gminy i bedg aktualizowane raz
na kwartat na podstawie danych udostepnionych Gminie przez WFOSiGW.
Oznakowanie graficzne na gminnej stronie internetowej bedzie przygotowane w oparciu
o materialy do pobrania dla gmin - udostepnione na stronie internetowej
https://czystepowietrze.gov.pl/do-pobrania/

20) zamieszczenie oznakowania programu ,,Czyste Powietrze” w formie tablicy informacyjnej w
widocznym i ogélnodostepnym miejscu na budynku lub przed budynkiem Urzedu Gminy z
informacjami:

e nazwa Programu z ew. grafikg Programu,
e liczba ztozonych wnioskéw o dofinansowanie,
e sumaryczna kwota wyptaconych dotacji.

Ww. dane liczbowe beda dotyczyty przedsiewzieé z terenu Gminy i bedg aktualizowane raz
na kwartat na podstawie danych udostepnionych przez WFOSIGW.

21) w zwiazku z finansowaniem programu ,Czyste Powietrze” ze $rodkéw Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci gmina zobowigzana jest do stosowania zasad informacji
i promocji, w ramach realizacji Porozumienia, zgodnych ze Strategia Promocji i Informac;ji
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci wraz z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej
KPO, w zakresie okreslonym w zatgczniku nré do Porozumienia.

Podstawe rozliczenia realizacji przez Gmine zadan w punkcie konsultacyjno-informacyjnym
stanowig sprawozdania sporzadzane i przekazywane do wfosigw przez Gmine w ujeciu
kwartalnym. Sprawozdania powinny zawiera¢ informacje o: czasie otwarcia punktu
konsultacyjno-informacyjnego (liczba godzin tygodniowo), liczbie udzielonych konsultacji, liczbie
whnioskéw ztozonych za posrednictwem punktu konsultacyjno-informacyjnego, liczbie
przeprowadzonych wizyt oraz spotkan, informacje o dystrybucji materiatéw informacyjnych,
informacje o wystepujgcych problemach, ktére blokujg ztozenie wnioskdw o dofinansowanie
przez mieszkancoéw, informacje o liczbie przeprowadzonych ankiet oraz pozostatych zadaniach
realizowanych w zakresie dziatalnosci punktu.

W ostatnim rozliczeniu nalezy podaé podsumowanie dziatan przeprowadzonych w ramach pracy
punktu konsultacyjno-informacyjnego w catym roku, ich ocene oraz osiggniete efekty, ktdre beda
stanowity potwierdzenie realizacji porozumienia w tym zakresie.


https://czystepowietrze.gov.pl/do-pobrania/

9. W celu rozliczenia kosztéw kwalifikowanych Gmina oprécz sprawozdan wskazanych w ust. 7i 8
przedstawia zestawienie poniesionych kosztow kwalifikowanych zawierajgce kwote tych kosztéw
oraz informacje o dokumentach zrédtowych na podstawie ktérych zostaty ustalone, przy czym nie
jest wymagane dotgczenie tych dokumentdéw. Dokumenty zrédiowe gmina bedzie miata
obowigzek udostepnié w przypadku kontroli, ktérg moze przeprowadzi¢ wfosigw.

10. WFOSIiGW moze dokonaé kontroli dokumentédw oraz kontroli na miejscu w zakresie realizacji
Porozumienia przez Gmine. Podczas kontroli WFOSIGW dokona weryfikacji wybranych
dokumentéw Zrédtowych. Gmina ma obowigzek udostepni¢ wskazane przez WFOSIGW
dokumenty oraz miejsce realizacji zadan z zakresu porozumienia Podczas kontroli weryfikowane
beda wybrane dokumenty Zrédtowe. Wfosigw we witasnym zakresie zgodnie z wtasnymi
wewnetrznymi regulacjami ustalg sposdb losowego wyboru gmin oraz procedure prowadzenia
kontroli.

Katalog kosztow kwalifikowalnych mozliwych do rozliczenia w ramach uruchomienia i prowadzenia
punktu konsultacyjno-informacyjnego.

1. Koszty osobowe:

a) Kwalifikowane mogg by¢ koszty zatrudnienia pracownika/pracownikéw (gminy lub wykonawcy
zewnetrznego) na podstawie umowy o prace lub innej formy zatrudnienia (np. umowa
zlecenia) wraz ze wszystkimi sktadowymi wynagrodzenia i kosztami pracodawcy w czesci etatu
w jakiej dana osoba realizuje wytgcznie zadania z zakresu dziatalnosci punktu konsultacyjno-
informacyjnego.

Zatrudnienie lub oddelegowanie do prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego
powinno by¢ odpowiednio udokumentowane zakresem obowigzkdéw pracownika przez m.in.
wskazanie zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata wraz z podaniem wymiaru etatu.

Zakres obowigzkdéw pracownika powinien okresla¢ w jakiej czesci (réwniez w ujeciu
procentowym) pracownik realizuje zadania w zakresie wymienionym w ust. 6 Warunkéw
uruchomienia i prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego w gminach. Koszty
wynagrodzen mogg by¢ finansowane proporcjonalnie do realizowanych zadan wskazanych w
zakresie punktu konsultacyjno-informacyjnego, zgodnie z zakresami obowigzkéow stuzbowych
poszczegdlnych pracownikéw.

b) Potwierdzeniem wykonania zaplanowanych prac powinny by¢ dokumenty wskazujgce zakres
zrealizowanych zadan oraz potwierdzenie przepracowanego czasu, podpisane przez osoby
upowaznione do reprezentowania gminy.

c) Zakwalifikowanie kosztéw osobowych moze nastgpi¢ pod warunkiem ich spdjnosci ze
sprawozdaniem z realizacji zadan w ramach punktu konsultacyjno-informacyjnego.

d) Koszty osobowe sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysokos¢ odpowiada stawkom
faktycznie stosowanym przez gmine poza obstugg punktu konsultacyjno-informacyjnego — na
analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikacji jak
do obstugi punktu (dotyczy to réwniez pozostatych sktadnikdw wynagrodzenia, w tym nagrdéd
i premii). Podstawg jest regulamin wynagradzania oraz lista ptac pracownikdow.

e) Wynagrodzenia pracownikéw gminy zatrudnionych na cze$¢ etatu w punkcie konsultacyjno-
informacyjnym, mogg by¢ rozliczane na podstawie dokumentu oddelegowania do pracy w
punkcie lub zmienionego zakresu obowigzkéw, pod warunkiem, ze wskazuje on czas pracy w
punkcie konsultacyjno-informacyjnym.



f)

h)

Dodatki zadaniowe:

W przypadku oddelegowania pracownikéw do prowadzenia punktu konsultacyjno-
informacyjnego, w okreslonej czesci etatu, dopuszczalne jest kwalifikowanie dodatkow,
nagréd oraz premii pod warunkiem, ze wynikajg z regulaminu pracy jednostki, zostaty
wprowadzone wczesniej niz 6 miesiecy przed podpisaniem porozumienia. W celu uznania
dodatkéw zadaniowych za kwalifikowane konieczne jest spetnienie dla kazdego pracownika
nastepujgcych wymogow:

i) sporzadzenie dokumentu przyznajgcego dodatek zadaniowy, w ktérym powinien zostac
wyszczegolniony zakres zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach punktu
oraz planowana liczba godzin pracy;

ii) sporzadzenie dokumentu odzwierciedlajgcego catkowity czas pracy z uwzglednieniem
dodatkowych zadan zwigzanych z prowadzeniem punktu konsultacyjno-informacyjnego
np. karty czasu pracy;

iii) sporzadzenie dokumentu potwierdzajgcego realizacje przez pracownika powierzonych mu
zadan, z ich wyszczegdlnieniem, zatwierdzonego przez osoby upowaznione (w formie
odrebnego dokumentu lub potwierdzenia na dokumencie okreslonym w ust. 2. ponizej).

W przypadku rozliczania dodatkéw zadaniowych niezbedne jest sporzadzenie w kazdym
miesigcu/ kwartale dokumentéw okreslonych w punktach ii) oraz iii). Nie jest wymagane
dotaczenie ich do wniosku o wyptate sSrodkéw, natomiast gmina powinna je przechowywad i
udostepnié¢ na kazde wezwanie WFOSIGW oraz w trakcie kontroli na miejscu.

Rozliczanie wynagrodzen podwykonawcdw np. osdb zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia:

W celu uznania wynagrodzen podwykonawcow za kwalifikowane, konieczne jest spetnienie dla
kazdego pracownika nastepujgcych wymogow:

i) zawarcie umowy z wyszczegblnionym zakresem zadan, ktére dana osoba bedzie
wykonywata w ramach punktu oraz planowana liczba godzin pracy;

ii) sporzadzenie dokumentu odzwierciedlajgcego catkowity czas pracy z uwzglednieniem
dodatkowych zadan zwigzanych z prowadzeniem punktu konsultacyjno-informacyjnego
np. karty czasu pracy;

iii) sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego potwierdzajgcego realizacje powierzonych
zadan, z ich wyszczegdlnieniem, zatwierdzonego przez osoby upowaznione.

Wszystkie wskazane powyzej dokumenty gmina powinna przechowywac i udostepnié¢ na kazde
wezwanie WFOSIGW oraz w trakcie kontroli na miejscu.

Wohptaty na PPK, jako obowigzkowy skfadnik wynagrodzenia sg kosztem kwalifikowanym.
Rozliczajgc wydatki na wynagrodzenie w tabeli kosztdw osobowych, nalezy tg kwote wpisa¢ w
pozycji ,inne” z adnotacjg ze jest to sktadka na PPK.

Biorgc pod uwage specyfike dziatania punktu konsultacyjno-informacyjnego i zapewnienie
jego ciggtej dostepnosci dla mieszkarncdw, zalecane jest, by w czasie nieobecnosci pracownika
zatrudnionego w punkcie konsultacyjno-informacyjnym (zwolnienie lekarskie, urlop
wypoczynkowy itp.) zapewnic zastepstwo wykwalifikowanej osoby. Wowczas do rozliczenia
mozna przedstawi¢ zaréwno wynagrodzenie pracownika zastepujacego, jak i wynagrodzenie
pracownika zastepowanego za czas hieobecnosci w pracy (zwolnienie lekarskie, urlop
wypoczynkowy itp.) w czesci wyptacanej przez pracodawce.



j)

Wszystkie dokumenty dotyczace rozliczen czasu pracy wymienione w powyzszych punktach
gmina powinna przechowywaé i udostepni¢ na kazde wezwanie WFOSIGW oraz w trakcie
kontroli na miejscu.

Wyposazenie:

a)

b)

c)

d)

Stanowisko komputerowe (np. komputer stacjonarny, monitor, osprzet lub laptop,
oprogramowanie niezbedne do realizacji zadan punktu konsultacyjno-informacyjnego, z
wyltgczeniem systemu przeznaczonego do wydawania zaswiadczen o dochodach na potrzeby
Programu).

Urzadzenie wielofunkcyjne (z drukarkg) z kosztami leasingu, ksero, telefon, materiaty
eksploatacyjne, tablet.

Wynajem powierzchni biurowej, meble, media (adaptacja/remont pomieszczer nie jest
kosztem kwalifikowanym).

Inne koszty np. niszczarka na potrzeby niszczenia dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
wnioskodawcow, dron na potrzeby identyfikowania punktowych zanieczyszczen, kamera
termowizyjna, pod warunkiem uzasadnienia na potrzeby prowadzenia punktu konsultacyjno-
informacyjnego.

Prowadzenie dziatan w ramach punktu konsultacyjno-informacyjnego:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

Wydruk i dystrybucja materiatéw, w tym ustugi pocztowe i kurierskie i umowy zlecenia na
dystrybucje materiatow,

Wynajem nosnikow reklamy zewnetrznej,
Zakup czasu antenowego w rozgtosni radiowej/telewizyjne;j,
Zakup reklamy i artykutow sponsorowanych w prasie i internecie,

Organizacja spotkan informacyjnych z zakresu programu i ochrony powietrza (wynajem
pomieszczen, catering, wynagrodzenie prelegentdw, materiaty edukacyjne na potrzeby
spotkan np. zestawy zawierajgce ulotki, dtugopisy, teczki, notatnik papierowy,),

Wyjazdy stuzbowe w celu realizacji zadan z zakresu wskazanego w ust. 6 Warunkoéw
uruchomienia i prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego w Gminie

Zakup i serwis czujnikéw jakosci powietrza wykorzystywanych w celach edukacyjnych.
Abonament do czujnikéw jakosci powietrza (rozumiany jako serwis) jest kwalifikowalny
jedynie razem z czujnikami zakupionymi w ramach porozumienia.

Inne koszty scisle zwigzane z prowadzeniem dziatann edukacyjnych i informacyjnych pod
warunkiem uzasadnienia, np. namiot na potrzeby organizacji spotkan plenerowych, nagrody
w konkursach edukacyjnych o tematyce Czystego Powietrza kierowanych do potencjalnych
beneficjentow.

Tablice informacyjne z aktualizowanymi danymi dot. Programu. Tablica elektroniczna badz
tradycyjna z mozliwoscig aktualizacji danych.

Koszty oznakowania punktu konsultacyjno-informacyjnego oraz wymiany tablic informacyjnych w
zwigzku z wprowadzeniem koniecznosci oznakowania logiem KPO.



6. Zasady ogdlne dotyczace kosztédw kwalifikowanych:

a) Brak mozliwosci podwdéjnego finansowania wydatkéw z innych érodkéw NFOSIGW, WFOSIGW,
unijnych (RPO, LIFE, ELENA, itp.).

b) Podatek VAT jest kwalifikowalny jesli Gmina nie ma mozliwosci jego odliczenia.



