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1. Celizakres

Procedura okiga zasady monitorowania realizacji Projektu oraze@ia sposéb i metody
postpowania zwizane z prowadzeniem systemu sprawozdaseczmzy realizacji Projektu
w celu dostarczenia standardowych i regularnychyctaro projekcie. Przedmiotowe dane
stanows podstaw monitorowania pogpu we wdraaniu przedsiwzigcia.

2. Odpowiedzialno $¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP oraz pracownikRr.J
Odpowiedzialné¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier&wiitP oraz MAO.

3. Monitorowanie realizacji Projektu

W celu monitorowania realizacji Projektu w JRP gamlrone § dane w wersji papierowej
a take, w miag mazliwosci, w wersjielektronicznej.

Zbiory dokumentéw obejmaj wszystkie dokumenty dotygeze realizacji Projektu jak:
dokumentag archiwalr, biezaca korespondengj procedury, dokumentacjformalno-
prawry, sprawozdania, dokumenty finansowe, wnioski o nu&t a take dotycaca
postpowar 0 udzielenie zaméwiepublicznych, zawieranych uméw i porozuiiep.

3.1. W JRHMxda gromadzone nagtujace dane:

1) informacje dotyczce Projektu zawarte we wniosku o dofinansowanie dJanowie
o dofinansowanie;

2) dotyczce kontraktow;

3) dotyczce procedury udzielania zamowipublicznych;

4) dotyczce zawieranych umow i porozumie

5) harmonogramy rzeczowo-finansowe;

6) dotyczce faktur;

7) dotyczce przeprowadzonych kontroli i wykrytych niepravesiosci;

8) dotyczce podgtych dziata informacyjnych i promocyjnych.

3.2. Informacje dotyeaxe monitorowania zaawansowania rzeczowo-finansowrggektu
uzyskiwane g na podstawie:

1) Raportow Wykonawcoéw o pagiie prac, w tym przedktadanych migsinych
rozliczen Wykonawcoéw;

2) Raportow Irtyniera Projektu;

3) dokumentacji finansowej, w szczeg&ob swiadectw platnéci i dowodow
ksiggowych.

Zweryfikowane informacje s wprowadzane do rejestrow JRP lje,Procedury”’ tego
wymagag) | przechowywane w odpowiednich teczkach, az¢alv miar mazliwosci w
wersji elektronicznej.

3.3.Monitorowanie zaawansowania rzeczowo-finansawegwadzone jest w oparciu o:

1) harmonogram Realizacji Projektu;
2) harmonogram Rzeczowo-Finansowy;
3) wyliczenie Efektu Ekologicznego.

3.4.Udostpnianie dokumentacji monitoringu Projektu odbywa zjodnie z Ustaw z dnia
6 wrzénia 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., N2,



poz. 1198, z pf. zm.). Udosipnianie dokumentacji zwkanej z pospowaniem
0 udzielenie zamowiepublicznych odbywa sizgodnie ustawz dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. z 2007 Nr 223, poz. 1655 zrp&m.).

4. Sprawozdawczo $¢
4.1  Zasady ogolne

JRP jest zobowrana do rzeczowego i finansowego monitorowaniazagl Projektu, ktore
musi by prowadzone zgodnie z zasadami ob@wjacymi w systemie realizacji Projektow
wspoftfinansowanych z Funduszu Spéjgiav ramach POS.

Obowiazki beneficjenta w zakresie sprawozdawiz@kresla umowa o dofinansowanie.
Funkcg sprawozdania spetnia, w @i dotyczcej przebiegu realizacji Projektu, wniosek
o pfatna¢, ktérego forma i zakres musidygodny z obowizujacymi wytycznymi w ramach
POIS.

Brak wydatkéw nie zwalnia z oboyaku sporzadzania i przedktadania wnioskéw o ptai@o
z wypelnior czescia dotyczca przebiegu realizacji Projektu.

Pozytywnie i w catéci zweryfikowana przeaW czes¢ wniosku o pfatné dotyczica
przebiegu realizacji Projektu, wskazcg na wiaciwa realizacg Projektu jest koniecznym
warunkiem zrefundowania wydatkow / zrealizowaniatpdci.

Whniosek o ptatng, winien by sporadzany i przesytany ddW, co najmniej raz na
3 miesice, licac od momentu podpisania umowy o dofinansowanie.

4.2  Sporzadzanie i weryfikacja wniosku o ptatncé

Za sporzdzenie wniosku odpowiedzialny jest pracownik Zegdéhansowego-Ksgowego.
Wypetnia on wniosek dotyazy czsci finansowej w szczegoldoi prawidtowego wykazania
we wniosku wydatkow poniesionych zgodnie z zasadaawartymi w ,Wytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach P®li

Inzynier Projektu dostarcza dane do wniosku o pkgtne czsci dotyczcej przebiegu
realizacji projektu w zakresie ppu rzeczowego, wykonania wskakow realizacji
projektu, informacji na temat probleméw napotkanyehrakcie realizacji projektu, zadla
planowanych, a niezrealizowanych w okresie ¢tyop wnioskiem, oraz przyczyn
ewentualnego nieaginiccia zakladanego w projekcie poziomu waki&ow.

Whiosek w czsci dotyczcej procedur przetargowych, zawartych kontraktéazqoromocji
i informacji publicznej wypetnia pracownik Zespdhrganizacyjno-Prawnego.

Przygotowany Wniosek o ptatiiopracownik Zespotu Finansowo-kKgowego przekazuje do
weryfikacji Kierownikowi JRP. Zweryfikowany wniosekatwierdza MAO, a nagtnie
przekazywany jest do podpisania Burmistrzowi Miasta

5. Dokumenty powi gzane i zatgczniki
Procedura ,Dokonywanie ptatém w ramach kontraktu” (Nr 4).
Zataczniki:

Zafacznik nr 1 - Karta Zmian



6. Rozdzielnik
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Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS

Zalacznik nr 1 do Procedury monitoringu i sprawozdavicze Wzor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedurymonitoringu i sprawozdawczci

DATA:

WYKRESLA SIE ZAPIS:

STRONA NR:

DODAJE SE ZAPIS:

STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt Petnomocnik ds. Realizacji Projektu
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