ZARZADZENIE NR 117/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 stycznia 2007 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Funduszy Europejskich.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami) oraz § 14 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3
stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziah,

2) ,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzace
w sktad Urzedu Miasta Krakowa i nie bedace spotkami prawa handlowego,

3) ,,podmiotach gospodarczych” - nalezy przez to rozumie¢ spolki prawa handlowego,
ktérych Miasto jest akcjonariuszem/udziatlowcem i fundacje,

4) ,matych i $rednich przedsigbiorstwach” — nalezy przez to rozumie¢ przedsi¢biorcow,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j
(Dz. U. Nr 173 poz. 1807 z p6zn. zm.).

§2

Biurem Funduszy Europejskich, zwanym dalej Biurem kieruje Dyrektor.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Referat ds. Organizacyjnych,

2) Referat ds. Realizacji Zadan w Procesie Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych,

3) Referat ds. Nadzoru nad Realizacja Projektow z Udziatem Srodkéw Pomocowych,
4) Referat ds. Finansowego Rozliczenia Projektow.

N —

§3

W sklad Biura wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Referat ds. Organizacyjnych BE-01
2. Referat ds. Realizacji Zadan w Procesie Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych BE-02
3. Referat ds. Nadzoru nad Realizacja Projektow z Udzialem Srodkow

Pomocowych BE-03
4. Referat ds. Finansowego Rozliczenia Projektow BE-04
5. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Funduszy Europejskich PE
§4

Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych (BE-01) naleza sprawy:



W

Prowadzenia sekretariatu i obstugi kancelaryjno-biurowej Biura oraz Pelomocnika
ds. Funduszy Europejskich.

Przygotowywania projektu budzetu zadan realizowanych przez Biuro i nadzér pod
wzgledem finansowym nad jego realizacja.

Opracowywania informacji, sprawozdan i analiz o dzialalno$ci Biura, w tym analiz
budzetowych.

Wspolpracy w realizacji procedur zaméwien publicznych dla zadan realizowanych przez
Biuro. Planowanie zamowien publicznych realizowanych przez Biuro w Systemie Obstugi
Zamowien Publicznych.

Prowadzenia osobowych i socjalnych spraw pracownikow Biura.

Ewidencjonowania skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura, prowadzenie
rejestru wplywajacych do Biura zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, uchwal Rady
Miasta Krakowa, wnioskéw komisji Rady Miasta Krakowa.

Prowadzenia zbioru aktow normatywnych, biblioteki wydziatlowej i przekazywanie
pracownikom aktow normatywnych.

Organizacji druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Biurze, zleconych przez
Dyrektora.

Zaopatrywania pracownikow Biura w materialy biurowe.

§5

Do zakresu dzialania Referatu ds. Realizacji Zadan w Procesie Pozyskiwania Srodkéw
Pomocowych (BE-02) naleza sprawy:

1.

Gromadzenia informacji oraz analizy danych dotyczacych dostgpnych programéw
i funduszy Europejskich pod katem wykorzystania ich przez Gming Miejska Krakow oraz
ich promocji.

Prowadzenia banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach ubiegania si¢
o $rodki pomocowe z wszystkich dostepnych funduszy i programow.

Przekazywania informacji 1 materiatow dotyczacych programow 1 funduszy
do wydziatéw, miejskich jednostek organizacyjnych oraz podmiotow gospodarczych,
zgodnie z zakresem ich dziatania.

Podejmowania dzialan informacyjnych wspierajacych rozwdj malej 1 S$redniej
przedsigbiorczosci w Krakowie, a w szczegolnosci aktualizowanie, publikowanie,
promowanie materialow o instrumentach wsparcia finansowego stosowanych przez
instytucje wspomagajace przedsigbiorczos¢ w zakresie dostgpnych programow
i funduszy.

Organizowania szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow
finansowych z programow i funduszy.

Przeprowadzania weryfikacji zgloszonych przez wydziaty, miejskie jednostki
organizacyjne oraz podmioty gospodarcze propozycji projektow, pod katem spelniania
wymaganych kryteriow oraz analizy formalnej otrzymanych materiatow.

Opracowywania listy propozycji projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych
zgloszonych przez wydziaty, miejskie jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze.

Prowadzenia 1 aktualizowania bazy danych zawierajacych wykaz zadan
nieinwestycyjnych i inwestycyjnych, dla ktorych prowadzone sa dziatania zmierzajace
do przygotowania wnioskow o pozyskanie srodkéw pomocowych.

Biezacego konsultowania z instytucjami przyznajacymi srodki z programoéw i funduszy,
poprawnosci sporzadzanych wnioskow.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Koordynacji w przygotowywaniu wnioskow 1 aplikacji przez Kierownika Projektu
wramach  odpowiednich  wydzialdow, miejskich  jednostek  organizacyjnych
oraz podmiotéw gospodarczych.

Weryfikacji formalnej wnioskéw i aplikacji projektow sporzadzonych przez Kierownika
Projektu.

Wspolpracy z wydziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
gospodarczymi w celu opracowania listy rankingowej zgtoszonych projektow.
Monitoringu dziatan wydziatéw, miejskich jednostek organizacyjnych oraz podmiotow
gospodarczych w zakresie zwiazanym z wspolpraca europejska, a w szczegodlnosci
dotyczacym przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki z
funduszy i programéw Europejskich.

Prowadzenia 1 aktualizowania bazy danych projektow, ktore uzyskaty decyzje
o dofinansowaniu z srodkéw pomocowych.

Weryfikowania tresci projektow umow zawieranych w ramach biezacej dziatalnosci na
etapie zaakceptowanych projektow.

Sporzadzania raportdow na etapie przygotowywania projektow zgodnie z wymogami
obowiazujacych procedur.

Pozyskiwania informacji o realizowanych projektach na terenie Gminy Miejskiej Krakow
niezaleznie od podmiotu bedacego beneficjentem.

§6

Do zakresu dzialania Referatu ds. Nadzoru nad Realizacja Projektow z Udzialem
Srodkéw Pomocowych (BE-03) naleza sprawy:

1.

W

o

10.

11

Wspotpracy z  Kierownikami  Projektéw  odpowiedzialnymi za  prawidlowe
przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektow realizowanych przy udziale srodkoéw
pomocowych.

Uzgadniania materialow przetargowych w ramach realizowanych projektow zgodnie
z wymogami obowiazujacych procedur.

Udziatlu w komisjach przetargowych.

Wspolpracy przy przygotowywaniu uméw dla kontraktow realizowanych w ramach
wdrazanych projektow.

. Przyjmowania i weryfikowania pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentow

zwigzanych z realizacja projektow, sporzadzanych przez Wykonawcow oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia wtasciwym organom.

Wspoltdziatania ze wszystkimi jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie projektow.
Koordynacji prac zwiazanych z przygotowywaniem raportOow w zakresie merytorycznej
realizacji projektow zgodnie z wymaganiami procedur obowiazujacych dla programéw
i funduszy.

Prowadzenia monitoringu technicznego i finansowego procesu wdrazania projektow.
Przygotowywania wymaganych informacji, sprawozdan oraz raportow dotyczacych
realizowanych projektow.

Wspoltpracy przy przeprowadzaniu wymaganych audytow realizacji projektow.

. Przygotowywania informacji dla instytucji i innych uczestnikow, zwiazanych z realizacja

projektow, w zakresie nieprawidtowosci lub zagrozen mogacych mie¢ wplyw na ich
prawidlowa realizacjg.

§7

Do zakresu dziatania Referatu ds. Finansowego Rozliczenia Projektow (BE-04) naleza
sprawy:



10.

11.

12.

Konsultowania przygotowania wnioskow w sprawie przekazania $rodkow finansowych
w zakresie kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

Weryfikowania i aktualizowania planéw platnosci oraz planéw rzeczowo — finansowych
realizacji projektow.

Zapewnienia realizacji projektow zgodnie z planami platnosci, planami rzeczowo —
finansowymi oraz montazem finansowym uwzgledniajacym wszystkie zrodla
finansowania.

Przygotowania wnioskow o przekazanie $§rodkéw pomocowych zgodnie z procedurami
wdrazania projektow.

Wspolpracy w tworzeniu budzetéw projektow oraz zatwierdzaniu modelu finansowania
przedsigwzigcia.

Weryfikacji i zatwierdzania faktur pod wzgledem prawidtowosci rozliczen finansowych
uwzgledniajacych wszystkie zrodla finansowania projektow zgodnie z obowiazujacymi
procedurami oraz ich zgodno$ci z podpisanymi umowami.

Wspotpracy przy sporzadzaniu zestawien dokumentow rozliczeniowych dokumentujacych
wykorzystanie srodkow realizowanych projektow.

Prowadzenia analizy wykorzystania $rodkéw finansowych projektow zgodnie
z planami platnosci, planami rzeczowo - finansowymi i biezacym postgpem prac.
Prowadzenia monitoringu ptynnosci finansowej w ramach realizacji projektow
z uwzglednieniem wszystkich zrédet ich finansowania i przygotowania danych biezacych
do cato$ciowego monitoringu realizacji projektow.

Wspotpracy z koordynatorami finansowymi projektow oraz ze wszystkimi jednostkami
zaangazowanymi we wdrazanie i monitorowanie realizacji projektow.

Opracowywania i realizacji procedur wewngtrznych dotyczacych obiegu dokumentow
finansowych i przeptywu gotowki.

Wspolpracy przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych z realizacji projektow zgodnie
z wymogami programéw i funduszy pomocowych oraz przepisami prawa polskiego.

§8

Szczegotowy zakres dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Funduszy
Europejskich /PE/, okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§9

Schemat organizacyjny Biura Funduszy Europejskich stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 117/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 23 stycznia 2007 r.

BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH

PREZYDENT MIASTA
KRAKOWA

|

DYREKTOR BIURA

Pelnomocnik Prezydenta
Miasta Krakowa ds.
Funduszy Europejskich
PE

Referat ds. Organizacyjnych

:

BE-01

Referat ds. Realizacji Zadan w Procesie
Pozyskiwania Srodkow Pomocowych

:

BE-02

Referatu ds. Nadzoru nad Realizacja
Projektow z Udzialem Srodkow
Pomocowych
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