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z dnia30 marca 2010 .

7.2 Instrukcja monitorowania indywidualnych proj@kt kluczowych (IPK) (od podpisania
umowy wsgpnej do chwili podpisania umowy o dofinansowanie)

Instytucja Zarzdzapca RPOWP monitoruje na ko stan przygotowania IPK, a tak
analizuje ryzyka zwizane z procesem przygotowania projektow, w tym wzegolndci
weryfikuje informacje przedstawione przez Benefitge Ponadto 1Z RPOWP przygotowuje
comiesgczne raporty zbiorcze z monitorowania przygotowal®& do realizacji, ktére
przekazuje do 15 dnia kdego miesica do IK RPO do momentu podpisania umowy
o dofinansowanie z beneficjentem projektu kluczooyeégory podpisze umogjako ostatni.

W ramach systemu monitorowania IPK w okresie od psahia umowy wspnej
(pre-umowy) do chwili podpisania umowy o dofinansmne, Beneficjent jest zoboyaany
do systematycznego, comigsinego przekazywania informacji dotgcgch stanu
przygotowania projektu do realizacji.

Beneficjenci sktadaj do odpowiednich referatdbw oceny i wyboru wnioskbwpartamentu
Zarzadzania RPO do 5 dnia k@ego miesica nasipujacego po miegcu sprawozdawczym
(mieshc sprawozdawczy to odpowiednio migsidanego roku kalendarzowego), raport
monitoringowy (miesiczny) dla Beneficjenta realizigego indywidualny projekt kluczowy
w ramach RPOWP - (zaznik 11.7.7). Raport skladany jest w werspapierowej

(1 egzemplarz) i elektronicznej.

Monitorowanie stanu przygotowania dokumentacji ektgwe] polega bedzie na
poréwnywaniu przez InstytugjZaradzapca RPOWP zadeklarowanych w pre-umowach
harmonograméw przygotowania projektéw indywiduamye rzeczywistymi raportami
przekazywanymi co miegi przez Beneficjentow.

Referat oceny i wyboru wnioskow analizuje otrzymawlyBeneficjenta raport. W przypadku,
gdy opé&nienia w przygotowaniu projektu kluczowegop dtuzsze nk 3 miesice i skutkug
op&nieniem realizacji pre-umowy, Instytucja Zadzapca RPOWP dokonuje oceny
przyczyn i potencjalnych dalszych skutkow épi@nia, a nagpnie podejmuje decygjo:
- warunkowym przedieniu wykonywania umowy,
- wykresleniu projektu z IWIPK, a tym samym wstrzymania wetemia wsparcia
w przygotowaniu projektu; Instytucja Zadzapca RPOWP odsgpuje od pre-umowy
z Beneficientem na skutek niedotrzymania przez Bgeata zobowizania
zawartego w pre-umowie.

Na podstawie prowadzonego monitoringu, do 10 d@adégo miesjca nasipujacego po
mieshcu sprawozdawczym referaty oceny i wyboru wnioskprzekazuy do Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP kopie raportowndiejentow poprawnych pod
wzgledem formalnym oraz raport z monitorowania stanuygorowania projektow
indywidualnych do realizacji w ramach RPOWP gzahik 11.7.8) - w wersji papierowej
i elektronicznej. Referaty oceny i wyboru wniosk@mzekazuj raporty z monitorowania
stanu przygotowania projektow indywidualnych dolize&ji do Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP, a ten referat do IK RPO do reat podpisania umowy



o dofinansowanie z beneficjentem projektu kluczoesyddory podpisze umogvjako ostatni.
Referat Programowania i Koordynacji RPOWP na pedstaraportow otrzymanych od
referatbw oceny i wyboru wnioskdéw opracowuje zbigraaport z monitorowania stanu
przygotowania projektéw indywidualnych do realizagjramach RPOWP (zadznik 11.7.8).
Zbiorczy raport przekazywany jest przez ReferatgRnmowania i Koordynacji RPOWP do
Instytucji Koordynujcej RPO (ktérej r@l petni Departament Koordynacji i Wdiania
Programéw Regionalnych w MRR) do 15 dniad@go miesica nasipujacego po miesacu
sprawozdawczym. Ponadto informacje od Beneficjergpanalizowane przez referaty oceny
i wyboru wnioskéw i przedstawiane w formie inforiaZarzadowi Wojewodztwa
Podlaskiego nie rzadziejndwa razy w roku i najpniej do kaica miesica nasfpujacego
po kadym potroczu lub agciej w uzasadnionych przypadkach (procedura 4.3.4).

W przypadku odgpienia od realizacji pre-umowy, projekt podlega vegleniu z IWIPK
(procedura 4.3.3), o czym informowany jest Benefitjoraz, za pomednictwem Instytucji
Koordynupcej RPO, Komitet Koordynacyjny NSRO.

Korespondencja z Beneficientem odbywa sirogw pocztowa. W celu przyspieszenia
dostarczenia pisma Beneficjentowi, wskazane jestgtanie go faksem.

Osoba

: . . Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dziatanie : :

dziatanie wykonania powigzane

1 Pracownik Przyjmuje od Beneficjentéw raporty Na biezaco Beneficjenci
Kancelarii monitoringowe (miegiczne) dotycace projektow z
Departamentu realizacji indywidualnego projektu IWIPK
Zarzmdzania RPO |kluczowego w ramach RPOWP (ze#nik

nr 4 do Zadcznika 11.6.2)

2 Pracownik Przekazuje zarejestrowany raport do Niezwtocznie po | Referaty
Kancelarii kierownika referatu oceny i wyboru wplynieciu oceny i
Departamentu wnioskow raportu i wyboru
Zarzdzania RPO zadekretowaniu | wnioskéw

go przez
Dyrektora/
Zastpog
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

do
odpowiedniego
Referatu oceny i

wyboru
whioskéw
3 Kierownik referatu | Dekretuje raport do pracownika Niezwtocznie po
oceny i wyboru odpowiedzialnego za indywidualny projektvptynieciu
wnioskow kluczowy raportu
4 Pracownik w Pracownik analizuje dane zawarte w Niezwtocznie po
referacie oceny i |raporcie pod wzgdem zgodnéci z pre-  |wplynigciu
wyboru wnioskéw |umowa. raportu.
Weryfikuje dane zawarte w raporcie pod
wzglgdem poprawngci formalnej.
Jeli raport nie jest poprawny formalnie,
pracownik przygotowuje pismo do
Beneficjenta z préa o korekt raportu w
terminie nie dtlaszym ni do 8 dnia
mieskca nasfpujacego po miescu
sprawozdawczym.
5 Kierownik referatu | Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
oceny i wyboru Je&li TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu pisma|

wnioskow Pismo zostaje przekazane do od pracownika




zatwierdzenia Dyrektorowi Departamentd
Zarzdzania RPO / Zagbcy Dyrektora
Departamentu Zaszdzania RPO

Jesli NIE, powrét do pkt 4

6 Dyrektor/Zastpca |Weryfikuje i zatwierdza pismo. Niezwtocznie po
Dyrektora Jeli TAK, zatwierdza ww. pismo. akceptacji pisma
Departamentu Jesli NIE, powrét do pkt 4 przez kierownika
Zarzmdzania RPO

7 Pracownik w Wysyta pismo do Beneficjenta faksem. |Niezwlocznie po | Kancelaria
referacie oceny i |Przekazuje pismo do Kancelarii zatwierdzeniu Departamentu
wyboru wnioskéw |Departamentu Zaggzania RPO w celu  |pisma przez Zarzdzania

wystania go poczta tradycyn Dyrektora/ RPO
Zastpog
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO.

8 Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie p
Kancelarii otrzymaniu
Departamentu pisma z referatu
Zarzmdzania RPO oceny i wyboru

wnioskow

9 Pracownik Przyjmuje korekt raportu i rejestrujesj W dniu Beneficjent
Kancelarii w systemie kancelaryjnym. wplynigcia
Departamentu korekty raportu.
Zarzmdzania RPO

10 | Pracownik Przekazuje zarejestrowghkoreke raportu | Niezwiocznie po
Kancelarii do kierownika odpowiedniego referatu |wptynieciu
Departamentu oceny i wyboru wnioskéw korekty raportu i
Zarzdzania RPO zadekretowaniu

go przez
Dyrektora/
Zastpoe
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO do
odpowiedniego
Referatu oceny i
wyboru
whioskéw

11 | Kierownik Dekretuje korekt raportu do pracownika |Niezwiocznie po
referatu oceny i odpowiedzialnego za indywidualny wplynieciu
wyboru wnioskow | projekt kluczowy korekty raportu

12 | Pracownik Po dostarczeniu korekty raportu przez | Niezwiocznie po
odpowiedzialny Beneficjenta, dokonuje ponownej oceny |wptywie korekty
za indywidualny | pod wzgédem formalnym . raportu
projekt kluczowy
w referacie oceny
i wyboru
wnioskow

13 | Pracownik w Archiwizuje dokumentagj Na biezaco
referacie oceny i
wyboru wnioskow

14. | Pracownik w Przygotowuje pismo do Referatu Niezwtocznie po

referacie oceny i
wyboru wnioskéw

Programowania i Koordynacji RPOWP
(egzemplarz papierowy i elektroniczny),
poprawne formalnie kopie raportéw
monitoringowych (miesicznych)

(zakcznik nr 4 do Zajcznika 11.6.2) oraz

otrzymaniu od
beneficjentéw
poprawnych pod
wzgledem
formalnym




raport z monitorowania stanu
przygotowania projektéw indywidualnych
do realizacji (zajcznik 11.7.8).

raportow

15. | Kierownik Weryfikuje pismo i raporty Niezwtocznie po
Referatu oceny i otrzymaniu pisma
wyboru wnioskéw | Jeili TAK, akceptuje i raportow od
pracownika
Jeili NIE, powr6t do pkt 14
16. | Pracownik w Przekazuje zaakceptowane przez Niezwtocznie po |Referat
referacie oceny i |kierownika referatu pismo, kopie raportéwpodpisaniu pisma| Programowa-
wyboru wnioskéw | Beneficjentdw oraz raport z monitorowanjprzez kierownika |nia
stanu przygotowania projektow i do 10 dnia i Koordynacji
indywidualnych do realizacji do Referatu | mieshaca RPOWP
Programowania i Koordynacji RPOWP | nastpujacego po
mieshkcu
sprawozdawczym
17. | Kierownik Dekretuje pismo wraz z raportami do Niezwtocznie po
Referatu pracownika odpowiedzialnego za wplynieciu pisma
Programowania i |przygotowanie zbiorczej informacji o i raportow
Koordynacji stanie realizacji projektow kluczowych w
RPOWP ramach RPOWP
18. | Pracownik Analizuje otrzymane dane. 5 dni roboczych |Referaty oceny
Referatu Przygotowuje zbiorczy raport z od otrzymania i wyboru
Programowania i |monitorowania stanu przygotowania wnioskow
Koordynacji projektow indywidualnych do realizacji w
RPOWP ramach RPOWP (zadznik 11.7.8).
Raport co miegc przekazywany jestdo | Do 15 dnia
Instytucji Koordynuacej RPO kazdego
(Departament Koordynacji i Wdrania mieskca
Programéw Regionalnych w MRR) nastpujacego po
mieskcu
sprawozdaw-
czym.
Zbiorcze raporty przedstawiang s Do konca
Zarzmdowi Wojewddztwa (c.d. — proceduraniesaca
4.3.4) nastpujacego po
kazdym pétroczu
19. | Kierownik Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Referatu monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Programowania i |projektow indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
Koordynacji ramach RPOWP raportu od
RPOWP Jeli TAK, akceptuje zbiorczy raport z pracownika
monitorowania stanu przygotowania
projektow indywidualnych do realizacji w
ramach RPOWP
Raport zostaje przekazany do
zatwierdzenia Dyrektorowi / Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO
Jesli NIE, powrdét do pkt 18
20. | Dyrektor /Zasfpca |Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Dyrektora monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Departamentu projektéw indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
Zarzdzania RPO |ramach RPOWP raportu od
kierownika

Je&sli TAK, zatwierdza zbiorczy raport z
monitorowania stanu przygotowania

projektow indywidualnych do realizacji w




ramach RPOWP

Jesli NIE, powrdt do pkt 18

21. | Pracownik Wysyta raport do Instytucji Koordyragej |Niezwtocznie po
Referatu RPO (Departament Koordynacji i zatwierdzeniu
Programowania i |Wdrazania Program6éw Regionalnych w |zbiorczego
Koordynacji MRR) w wersji papierowej i elektronicznejraportu przez
RPOWP Dyrektora/Z-g

Dyrektora

Departamentu

Zarzdzania RPO
22. | Pracownicy w Archiwizuja dokumentagj Na biezaco

referatach oceny i
wyboru wnioskéw
oraz Referacie
Programowania i
Koordynacji
RPOWP




