ZARZADZENIE NR 1581/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 lipca 2007 roku

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego 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 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 1369/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2007 r.) 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 wydziatu,

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 begdace spotkami prawa handlowego,

3) ,,podmiotach gospodarczych” - nalezy przez to rozumie¢ spotki prawa handlowego, ktorych
Miasto jest akcjonariuszem/udzialowcem i fundacje,

§2
1. Biurem Funduszy Europejskich, zwanym dalej Biurem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Referat Organizacyjno-Finansowy,
2) Oddziat Przygotowania i Nadzoru nad Realizacja Projektow.

§3
W sktad Biura wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno-Finansowy BE-01
2. Oddzial Przygotowania i Nadzoru nad Realizacja Projektow BE-02
2.1. Referat Przygotowania i Koordynacji Projektow Inwestycyjnych BE-02-1
2.2. Referat Przygotowania i Koordynacji Projektow Nieinwestycyjnych BE-02-2
§4

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno-Finansowego (BE-01) nalezg sprawy:

1. Prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej oraz sekretarskiej Biura.

2. Opracowywanie projektoéw zarzadzen i pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa oraz
sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

3. Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa i
Dyrektora Magistratu.
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10.
11.
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13.
. Zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenia

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, polecef stuzbowych Dyrektora Biura
oraz kontrola ich wykonania.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i interpelacji dotyczacych zadan Biura.

Prowadzenie rejestru wptywajacych uchwal Rady Miasta Krakowa, wnioskow i opinii
komisji Rady Miasta Krakowa.

Koordynacja przygotowywanej dokumentacji oraz projektéw uméw dotyczacych zlecania
wykonania zadan innym podmiotom w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.
Sporzadzanie analiz pracy w zakresie dzialania Wydziatu.

Koordynacja przygotowywania projektow procedur zewngtrznych 1 wewngtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu.

Prowadzenie biblioteki Wydzialu oraz wydziatowego rejestru pieczeci urzegdowych.
Sporzadzania zamoéwien na materialy biurowe, druki i sprzgt oraz bilety komunikacji
miejskiej.

Prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia Wydziatu.

ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

Prowadzenia spraw osobowych pracownikow wydziahu tj. zakresy czynnosci, listy obecnosci,
ksiazka wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych oraz sporzadzanie
wnioskow o wyptatg statych i zmiennych dodatkow do wynagrodzen.

Przygotowania dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze i kierownicze w
Wydziale.

Koordynowanie zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w BIP, nadzor nad kompletnoscia informacji i aktualno$cia danych.

Wspoipraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania jako$cia
wg wymagan normy ISO 9001:2000 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan, budzetu zadaniowego Wydziatu.

Prowadzenie dzialan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydzialu
(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow).
Koordynacja dzialan Biura w zakresie Systemu Zarzadzania Kosztami (Becomo).
Przygotowywanie wspolnie z jednostka realizujaca Projekt materialdw przetargowych dla
wszystkich ~ koniecznych  przetargow w  ramach  Projektéw  inwestycyjnych
1 nieinwestycyjnych nadzorowanych przez Biuro, zgodnie z ustawodawstwem polskim
1 stosownymi procedurami

Nadzor nad realizacja Projektow zgodnie z planem platnosci, harmonogramem rzeczowo —
finansowym oraz montazem finansowym uwzgle¢dniajacym wszystkie zrodta finansowania.
Wspolpraca przy sporzadzaniu zestawien dokumentdéw rozliczeniowych dokumentujacych
wykorzystanie srodkow realizowanych projektow.

Prowadzenie monitoringu plynnosci finansowej w ramach realizacji projektow z
uwzglednieniem wszystkich Zrédet ich finansowania i przygotowanie danych biezacych do
cato$ciowego monitoringu realizacji projektow.

Prowadzenie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych projektow zgodnie z planami
platnosci, planami rzeczowo - finansowymi i biezacym postgpem prac.

Pehienie funkcji koordynacyjnej i konsultacyjnej dla jednostek zaangazowanych w realizacjg
finansowa Projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.
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Wspolpraca przy opracowywaniu 1 realizacji procedur wewngtrznych dot. obiegu
dokumentow finansowych i przeptywu gotowki.

Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych z realizacji projektow zgodnie z
wymogami Funduszy i Programéw UE i innych pozaunijnych zrodet finansowania.
Sporzadzanie informacji oraz niezbgdnych raportow w zakresie realizacji finansowej
Projektéw, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Prognozowanie i analiza warunkéw ekonomicznych dla realizacji zadan biezacych Biura.
Przygotowywanie projektu budzetu oraz ukladu wykonawczego zadan biezacych Biura oraz
koordynacja prac referatow branzowych w tym zakresie.

Monitorowanie dysponowania §rodkami finansowymi Biura okreslonymi w budzecie zadan
biezacych oraz proponowanie zmian budzetowych przy wspotpracy

z pozostatymi referatami.

Udzial w projektowaniu budzetu dla przedsigwzig¢ wspdHinansowanych z Funduszy i
Programow UE.

Wspoéidziatanie z innymi wydzialami w zakresie realizacji zadan biezacych okre$lonych w
budzecie Gminy Miejskiej Krakow,

Opracowywanie sprawozdan z realizowanych zadan budzetowych.

Koordynacja opracowywania projektow umow, zlecen, porozumien 1 aneksow,
przygotowywanych 1 zawieranych przez Biuro poprzez potwierdzanie finansowe
zaangazowanych srodkow.

Prowadzenie wewngetrznej ewidencji wydatkéw budzetu biezacego i inwestycyjnego Biura.
Obstuga systemow WYBUD, PF-PRO, ORU.

§5

Do zakresu dzialania Oddzialu Przygotowania i Nadzoru nad Realizacja Projektow (BE-02)
naleza sprawy z zakresu dzialania:

1) Referatu Przygotowania i Nadzoru nad Realizacja Projektow Inwestycyjnych (BE-02-1):

1.

Pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych Zrédlach finansowania z Programoéow i
Funduszy UE i innych, pozaunijnych zrodel finansowania, pod katem mozliwosci ich
wykorzystania na potrzeby komoérek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

Opracowywanie listy propozycji Projektéow inwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze,
kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze $rodkéw UE 1 innych, pozaunijnych zrodet
finansowania.

Przeprowadzanie weryfikacji propozycji Projektow inwestycyjnych zgloszonych przez
komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze,
pod katem spehlienia podstawowych kryteriow oraz analiza formalna otrzymanych
materiatlow.

Pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji Projektow inwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramach §rodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych
UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

Pomoc i1 konsultacje przy wdrazaniu Projektéw inwestycyjnych wspolfinansowanych w
ramach $rodkow bezzwrotnych dla komoérek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.
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Wspotpraca z Kierownikami Projektow odpowiedzialnymi za prawidlowe przygotowanie,
prowadzenie irozliczanie projektow inwestycyjnych, realizowanych przy udziale $rodkow
bezzwrotnych.

Koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem listy rankingowej zgloszonych Projektow
inwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Finansowym przy przygotowaniu materialow
przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargdéw w ramach Projektow inwestycyjnych
nadzorowanych przez Biuro, zgodnie z ustawodawstwem polskim i stosownymi procedurami.
Wspolpraca przy przygotowywaniu uméw w ramach Projektow inwestycyjnych
nadzorowanych przez Biuro.

Wspolpraca przy przygotowywaniu raportdw w zakresie merytorycznej realizacji projektow
inwestycyjnych nadzorowanych przez Biuro zgodnie z wymaganiami odpowiednich
procedur.

Sporzadzanie informacji oraz niezbgdnych raportow, dotyczacych nadzorowanych przez
Biuro Projektéw inwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow, na
potrzeby komorek organizacyjnych UMK.

Przygotowywanie informacji w zakresie ewentualnych nieprawidlowos$ci ujawnionych w
trakcie realizacji nadzorowanych przez Biuro projektow inwestycyjnych, ktérych
beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Przeprowadzanie inspekcji technicznych na terenie realizowanych, nadzorowanych przez
Biuro Projektow inwestycyjnych, ktérych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Udzial w spotkaniach i naradach roboczych w ramach nadzorowanych przez Biuro Projektow
inwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Organizacja szkolen i konferencji o tematyce zwiazanej z przygotowaniem i realizacja
Projektéw wspotfinansowanych z Funduszy i Programéw UE oraz innych, pozaunijnych
zrddel finansowania, na potrzeby komorek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

2) Referatu Przygotowania i Nadzoru nad Realizacja Projektow Nieinwestycyjnych

1.

(BE-02-2):

Pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrédtach finansowania z Programow

i Funduszy UE 1 innych, pozaunijnych Zrodet finansowania pod katem mozliwosci ich
wykorzystania na potrzeby komoérek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

Opracowywanie listy propozycji Projektow nieinwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze,
kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze $rodkéw UE 1 innych, pozaunijnych zrodet
finansowania.

Przeprowadzanie weryfikacji propozycji Projektow nieinwestycyjnych zgloszonych przez
komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze,
pod katem spehlienia podstawowych kryteriow oraz analiza formalna otrzymanych
materiatlow.

Pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji Projektéw nieinwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych
UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.
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Pomoc i konsultacje przy wdrazaniu Projektow nieinwestycyjnych wspotfinansowanych w
ramach $rodkow bezzwrotnych dla komoérek organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

Wspotpraca z Kierownikami Projektow odpowiedzialnymi za prawidlowe przygotowanie,
prowadzenie i rozliczanie projektow nieinwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow
bezzwrotnych.

Koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem listy rankingowej zgloszonych Projektow
nieinwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Finansowym przy przygotowaniu materialow
przetargowych dla  wszystkich koniecznych przetargow w ramach Projektow
nieinwestycyjnych nadzorowanych przez Biuro, zgodnie z ustawodawstwem polskim i
stosownymi procedurami.

Wspolpraca przy przygotowywaniu uméw w ramach Projektdw nieinwestycyjnych
nadzorowanych przez Biuro.

Wspolpraca przy przygotowywaniu raportow w zakresie merytorycznej realizacji projektow
nieinwestycyjnych nadzorowanych przez Biuro zgodnie z wymaganiami odpowiednich
procedur.

Sporzadzanie informacji oraz niezbednych raportéw dotyczacych nadzorowanych przez
Biuro Projektow nieinwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow, na
potrzeby komorek organizacyjnych UMK.

Przygotowywanie informacji w zakresie ewentualnych nieprawidtowosci ujawnionych

w trakcie realizacji nadzorowanych przez Biuro Projektéw nieinwestycyjnych, ktérych
beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Przeprowadzanie inspekcji technicznych na terenie realizowanych, nadzorowanych przez
Biuro Projektow nieinwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.
Udzial w spotkaniach i naradach roboczych w ramach nadzorowanych przez Biuro Projektow
nieinwestycyjnych, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Organizacja szkolen i konferencji o tematyce zwiazanej z przygotowaniem

1 realizacja Projektéw wspoifinansowanych z Funduszy i Programéw UE oraz innych,
pozaunijnych zZrodet finansowania, na potrzeby komoérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych.

§6

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatlu sa odpowiedzialne za:

1.

2.

3.

ARG

Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien obowiazujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci Biura.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta

w zakresie dzialania komorki.

Przygotowywanie projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dzialania komorki.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetienia obowiazkéw stuzbowych.



9. Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzoér nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

10. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzgt informatyczny.

11. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

12. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

§7
Biuro Funduszy Europejskich wspotpracuje z Pelnomocnikami ds. Realizacji Projektu (MAO —
Measure Authorising Officer) dla Projektow “Oczyszczalnia Sciekow Plaszow II w Krakowie” i
,Gospodarka odpadami stalymi w Krakowie, etap I”, powolanymi Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Krakowa nr 1499/2007 z dnia 11 lipca 2007 r. oraz nr 1502/2007 z dnia 13 lipca 2007
roku w ramach realizacji ww. Projektow.

§8
Schemat organizacyjny Biura Funduszy Europejskich stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 117/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 stycznia 2007r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdélowego zakresu dziatania

Biura Funduszy Europejskich.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



