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Cel i zakres

Procedura ok&a zasady monitorowania realizacji Projektu orazedlk sposob i metody
postpowania zwazane z prowadzeniem systemu sprawozdavetzmzy realizacji Projektu
w celu dostarczenia standardowych i regularnychyclaro projekcie. Przedmiotowe dane
stanowi podstaw monitorowania pogpu we wdraaniu przedsiwziecia.

2. Odpowiedzialno $¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP oraz pracownik®kr.J
Odpowiedzialné¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier&wiiP oraz MAO.

Monitorowanie realizacji Projektu

W celu monitorowania realizacji Projektu w JRP tmawe g§ bazy danych w wers;ji
papierowej oraz elektronicznej.

Zbiory dokumentow obejmaj wszystkie dokumenty dotygeze realizacji Projektu jak:
dokumentag archiwalrm, biezaca korespondengj procedury, dokumentagcjformalno-
prawry, sprawozdania, dokumenty finansowe, wnioski o nok&it a take dotycaca
postpowar 0 udzielenie zamowiepublicznych, zawieranych umow i porozumigp.

3.1. W systemiedala gromadzone nagiujace dane:

1) Podstawowe informacje dotygz Projektu zawarte we wniosku o dofinansowanie
oraz Umowie o dofinansowanie,

2) Dane dotycace kontraktow,

3) Dane dotyczce procedury udzielania zamowipublicznych,

4) Dane dotycgce zawieranych uméw i porozumie

5) Harmonogramy rzeczowo-finansowe,

6) Dane dotyczce faktur,

7) Dane dotyczce przeprowadzonych kontroli i wykrytych niepraveihosci,

8) Dane dotyczce podgtych dziata informacyjnych i promocyjnych.

3.2. Informacje dotycge monitorowania zaawansowania rzeczowo-finansovRegektu
uzyskiwane g na podstawie:

1) Raportow Wykonawcéw o pagtie prac, w tym przedktadanych migsinych
rozliczex Wykonawcow,

2) Raportéw Irtyniera Projektu,
3) Dokumentacji finansowej, w szczegd&ob swiadectw ptatnéci i dowodow
ksiggowych.

Zweryfikowane informacje sswprowadzane i przechowywane we wspomamgj aplikacg
bazie danych, stanowdej zbior arkuszy kalkulacyjnych Excel. W dodatkomvyarkuszu
znajduje st wykaz wszystkich faktur wptywagych do JRP.

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

1) Harmonogram Realizacji Projektu,
2) Harmonogram Rzeczowo-Finansowy,
3) Wyliczenie Efektu Ekologicznego.

3.4.Udostpnianie dokumentacji monitoringu Projektu odbywazgjodnie z Ustawz dnia 6
wrzesnia 2001r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Mt2, poz. 1198,



ze zm.). Udospnianie dokumentacji zazanej z pogpowaniem o udzielenie zamowie
publicznych odbywa sizgodnie ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamawie
Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 Nr 2p8z. 1655 ze zm.).

4. Sprawozdawczo s$¢
4.1  Zasady ogolne

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

Obowiazki beneficjenta w zakresie sprawozdawitzokresla umowa o dofinansowanie.
Funkcg sprawozdania spetnia, w@ei dotyczicej przebiegu realizacji Projektu, wniosek o
ptatna¢, ktérego forma i zakres musi bygodny z obowizujacymi wytycznymi w ramach
POIS.

Brak wydatkoéw nie zwalnia z oboyaku sporadzania i przedktadania wnioskow o ptatéa
wypetniom czgécia dotyczica przebiegu realizacji Projektu.

Pozytywnie i w catéci zweryfikowana przez IPZ 1l €& wniosku o pfatn& dotyczca
przebiegu realizacji Projektu, wskazcg na wiaciwa realizacg Projektu jest koniecznym
warunkiem zrefundowania wydatkow / zrealizowanigpdsci.

Whiosek o ptatn&, winien by sporadzany i przesytany do IPZ Il co najmniej raz na 3
mieshkce, liczac od momentu podpisania umowy / pgiifa decyzji o dofinansowanie.

4.2  Sporadzanie i weryfikacja wniosku o ptatncé

Za sporzdzenie wniosku odpowiedzialny jest pracownik Zegg@hansowego. Wypetnia on
wniosek dotyczcy czsci finansowej w szczegoldoi prawidtowego wykazania we wniosku
wydatkdédw poniesionych zgodnie z zasadami zawartymi,Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach PGli

Inzynier Projektu wypetnia wniosek o ptatidow czsci dotyczcej przebiegu realizacji
Projektu w zakresie pagiu rzeczowego, wykonania wskakoéw realizacji Projektu,
informacji na temat probleméw napotkanych w trakadiealizacji projektu, zada
planowanych, a niezrealizowanych w okresie ¢yop wnioskiem, oraz przyczyn
ewentualnego nieaginiccia zaktadanego w projekcie poziomu wakiaow.

Whniosek w cgsci dotyczicej procedur przetargowych, zawartych kontraktoazgrromociji i
informacji publicznej wypetnia pracownik Zespotuganizacyjno-Prawnego.

Przygotowany Wniosek o ptatéiopracownik Zespotu Finansowo-kKgowego przekazuje do
weryfikacji Kierownikowi JRP. Zweryfikowany wnioseatwierdza MAO.

5. Dokumenty powi gzane i zatgczniki
Procedura ,Dokonywanie ptaté@ w ramach kontraktu” (Nr 4).
Zakaczniki:

Zakcznik nr 1 - Karta Zmian



6. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS

Zatacznik nr 1 do Procedury monitoringu i sprawozdavicze Wzor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedurymonitoringu i sprawozdawczol

DATA:

WYKRESLA SIE ZAPIS:

STRONA NR:

DODAJE SE ZAPIS:

STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS







