ZARZ ADZENIE NR 1323/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 3 lipca 2008 r.

w sprawie podziatu na wewrtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zaksu
dziatania Biura Funduszy Europejskich.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@& t. o samoegzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p#niejszymi zmianami) oraz § 14 zadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

3 stycznia 200T. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta Krakowa (tekst jednolity: zadzenie
Nr 5/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 stigcZ2008 r. z pgn. zm.) zarzdza s¢, co nasipuje:

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1) ,wydziale” - naley przez to rozumie wydziat Urzdu Miasta Krakowa lub komoegk
organizacyjia wchodaca w sktad Urzdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

2) ,miejskich jednostkach organizacyjnych” - nglgrzez to rozumiejednostki organizacyjne
utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zZgdae wchodzace w skiad Urgdu Miasta
Krakowa i nie kdace spotkami prawa handlowego,

3) ,podmiotach gospodarczych” - najeprzez to rozumie spotki prawa handlowego, ktérych
Miasto jest akcjonariuszem/udziatowcem i fundacje,

4) ,projekcie nadzorowanym przez Biuro” - najeprzez to rozumie projekty wnioskowane do
dofinansowania i wspétfinansowane z programow idfiszy UE i innych, pozaunijnych
zrodet, dla ktorych realizatorem wskazanym w uchwalgletowej jest Biuro Funduszy
Europejskich.

§2
Biurem Funduszy Europejskich, zwanym dalej Biureerl§e Dyrektor.
Dyrektorowi podlegaj bezpdrednio:
1) Referat Organizacyjno-Finansowy
2) Referat Projektow Inwestycyjnych
3) Referat Projektow Nieinwestycyjnych

=

§3
W sktad Biura wchodgnastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno-Finansowy BE-01
2. Referat Projektéw Inwestycyjnych BE-02
3. Referat Projektéw Nieinwestycyjnych BED3

§4
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Finanseego (BE-01) nalea sprawy:
1. Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej zosekretarskiej Biura.
2. Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej n@etocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Funduszy Europejskich.
3. Opracowywanie projektéw zaydzen i pism okdlnych Prezydenta Miasta Krakowa oraz
sporadzanie informacji o ich wykonaniu.



4. Opracowywanie informacji o realizacji polécetuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

5. Opracowywanie projektéw zadzen wewretrznych, polecg stwzbowych Dyrektora Biura
oraz kontrola ich wykonania.

6. Ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i interpelacjchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskow
i opinii komisji Rady Miasta Krakowa.

7. Koordynacja przygotowywanej dokumentacji oraz pktjev umow dotyczacych zlecania
wykonania zadainnym podmiotom w trybie ustawy Prawo zamo&avpiblicznych.

8. Koordynacja przygotowywania projektow procedur zetnamych i wewrtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw natgych do kompetencji Biura.

9. Prowadzenie kggi inwentarzowej Biura.

10.Prowadzenie biblioteki Biura oraz wydziatlowego s#je pieczci urzgdowych.

11.Sporadzanie zamowie na materialy biurowe, druki i smiz oraz bilety komunikacji
miejskie;.

12.Prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia w Biurze.

13.Zalatwianie bieacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw onamwadzenia
ewidencji kart badaokresowych i terminowéei ich wykonywania.

14.Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura dkresy czynngi, listy obecnéci,
ksiazka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz rejestr godzin nadliczbolvypraz sporgzanie
wnioskéw o wyptat statych i zmiennych dodatkow do wynagroglze

15.Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolaeastiska urgdnicze i kierownicze
w Biurze.

16.Koordynowanie zadg dotycacych weryfikacji i opracowywania danych do publikama
w BIP, nadz6r nad kompletbaa informaciji i aktualnécia danych.

17.Wspotpraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakds. systemu zagdzania jakécia
wg wymaga normy ISO 9001:2000 oraz realizacja zadatym zakresie.

18.Koordynowanie spraw, dotyazych monitorowania czasu pracy w Systemie Z@zania
Kosztami Zada (BECOMO), budetu zadaniowego Biura.

19.Prowadzenie dziatazmierzajcych do doskonalenia organizacji pracy Biura (zapewnie
sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizadg@b dokumentéw).

20.Wspotpraca przy spogdzaniu zestawie dokumentujcych wykorzystanie srodkow
realizowanych projektow.

21.Petnienie funkcji konsultacyjnej dla jednostek zga@owanych w realizagj finansova
projektéw, ktérych beneficjentem jest Gmina Miejsk@kow.

22.Wspotpraca przy spogdzaniu sprawozde informacji oraz niezédnych raportéw z
realizacji finansowej projektéw, ktérych benefidiem jest Gmina Miejska Krakow.

23.Prognozowanie i analiza warunkow ekonomicznychreiddizacji zada biezacych Biura.

24.Przygotowywanie projektu budtu oraz uktadu wykonawczego zadaiezacych Biura oraz
koordynacja prac referatow braawych w tym zakresie.

25.Monitorowanie dysponowanigodkami finansowymi Biura okéonymi w bucdecie zada
biezacych oraz proponowanie zmian katowych przy wspotpracy z pozostatymi referatami.

26.Udziat w projektowaniu bugttu dla przedgivzig¢ wspoétfinansowanych z Funduszy
i Programéw UE.

27.Wspotdziatanie z innymi wydziatami w zakresie reatiji zada biezacych okrélonych
w budzecie Gminy Miejskiej Krakow.

28. Opracowywanie sprawozfla realizowanych zadebudzetowych.



29.Koordynacja opracowywania projektow umow, zieceporozumié i aneksow,
przygotowywanych i zawieranych przez Biuro poprzgotwierdzanie finansowe
zaangaowanychsrodkow.

30.Prowadzenie wewtrznej ewidencji wydatkow bugbtu biezacego i inwestycyjnego Biura,
obstuga systeméw WYBUD, PF-PRO, ORU.

31.Wspotpraca z Referatem Projektéw Nieinwestycyjnyehzakresie prowadzenia dziata
promocyjnych projektow wspotfinansowanychszedkow Unii Europejskie;.

32.Wspotpraca z Referatem Projektow Nieinwestycyjnyeh zakresie redakcji strony
internetowej www. ue.krakow.pl.

§5

Do zakresu dziatania Referatu Projektow Inwestycyjych (BE-02) naley:

1. Pozyskiwanie i analiza informacji o istrieych zrédtach finansowania z programow
i funduszy UE, pod &em maliwosci ich wykorzystania na potrzeby komorek
organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek orgaciyjnych i podmiotéw
gospodarczych.

2. Rozpoznanie potrzeb poszczegolnych komoérek orgeyjizgch UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotow gospodarczychzakresie potrzeby pozyskania
srodkow z funduszy i programow Unii Europejskiejnealizacg zada zapisanych Buidkcie
Miasta Krakowa oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjmy

3. Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej o siavych zrodtach finansowania zadla
z programoéw i funduszy Unii Europejskiej dlposzczegdlnych komdérek organizacyjnych
UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych i padrdw gospodarczych.

4. Przegcie odpowiedzialngi przez pracownikbw Biura za rozpoznanie potrzeb
poszczegodlnych komorek organizacyjnych UMK orazjskieh jednostek organizacyjnych i
podmiotéw gospodarczych i nadzorowanie procesu gid&ania przysztych beneficjentow
srodkéw unijnych .

5. Opracowywanie listy propozycji projektéw inwestyaygh zgtoszonych przez komorki
organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organyae i podmioty gospodarcze,
kwalifikujacych st do dofinansowania Zgodkow UE.

6. Przeprowadzanie weryfikacji propozycji projektowwiestycyjnych zgtoszonych przez
komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostkganizacyjne i podmioty gospodarcze,
pod ktem spelnienia podstawowych kryteriow oraz analim@malna otrzymanych
materiatow.

7. Pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania ikagii projektéw inwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramagchdkow bezzwrotnych dla komérek organizacyjnych
UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych i padtdw gospodarczych.

8. Pomoc i konsultacje przy wdmaniu projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych
w ramach srodkow bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych UMiaz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych

9. Konsulting obejmujcy indywidualm wspétprag z poszczegodlnymi  komorkami
organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami onggacyjnymi i podmiotami
gospodarczymi od pogjia decyzji o przygotowaniu wniosku do jego ostatsgo
rozliczenia.

10.Koordynacja prac zwrzanych z przygotowaniem listy rankingowej zgtoszdnyrojektéw
inwestycyjnych, ktérych beneficjentem jest Gminaejdka Krakow.



11.Wspotpraca z Referatem Organizacyjno — Finansowymy przygotowaniu materiatow
przetargowych dla zdarealizowanych przez Referat.

12.Wspotpraca przy przygotowywaniu uméw w ramach pdgje inwestycyjnych
nadzorowanych przez Biuro.

13. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektdadzorowanych przez Biuro.

14.Udziat w spotkaniach i naradach roboczych dajggeh projektéw inwestycyjnych, ktérych
beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

15.Redakcja strony internetowej www. ue.krakow.pl wepatpracy z pozostatymi referatami
Biura oraz komorkami organizacyjnymi UMK oraz migjai jednostkami organizacyjnymi
i podmiotami gospodarczymi.

16.Wspodipraca z Referatem Projektéw Nieinwestycyjnyhzakresie prowadzenia dziata
promocyjnych projektow wspotfinansowanychszedkow Unii Europejskie;.

17.Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuRtynie Informacji Publicznej w
zakresie zadarealizowanych przez Referat.

18. Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie daiaocsci Referatu dla Prezydenta Miasta
Krakowa, Zas{pcow Prezydenta i Petnomocnika ds. Funduszy Euskiod.

§6

Do zadan Referatu Projektow Nieinwestycyjnych (BE-03) nalgy:

1. Pozyskiwanie i analiza informacji o istrieych zrédtach finansowania z programow
i funduszy UE pod #em maliwosci ich wykorzystania na potrzeby komodrek
organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek orgacyjnych i podmiotow
gospodarczych.

2. Rozpoznanie potrzeb poszczegolnych komoérek orgeyjimpch UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczyclzakresie potrzeby pozyskania
srodkow z funduszy i programow Unii Europejskiejnealizacg zada zapisanych Buidkcie
Miasta Krakowa.

3. Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej o isvych zrédtach finansowania zafla
z programoéw i funduszy Unii Europejskiej dla komildrorganizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych i podmiotow gasarczych.

4. Przegcie odpowiedzialngi przez pracownikbw Biura za rozpoznanie potrzeb
poszczegodlnych komorek organizacyjnych UMK orazjskieh jednostek organizacyjnych i
podmiotéw gospodarczych i nadzorowanie procesu gid&sania przysztych beneficjentow
srodkéw unijnych .

5. Opracowywanie listy propozycji projektow nieinwesgjnych zgtoszonych przez komorki
organizacyjne UMK oraz miejskie jednostki organigae i podmioty gospodarcze,
kwalifikujacych sg do dofinansowania zZgodkow UE.

6. Przeprowadzanie weryfikacji propozycji projektoweiniwestycyjnych zgtoszonych przez
komorki organizacyjne UMK oraz miejskie jednostkganizacyjne i podmioty gospodarcze,
pod lkatem spetnienia podstawowych kryteriow oraz analimamalna otrzymanych
materiatow.

7. Pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania ikadli projektow nieinwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramagchdkéw bezzwrotnych dla komérek organizacyjnych
UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych i padtdw gospodarczych.



8. Pomoc i konsultacje przy wdraniu Projektow nieinwestycyjnych wspotfinansowanych
w ramach srodkéw bezzwrotnych dla komorek organizacyjnych UMifaz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych

9. Konsulting obejmujcy indywidualm wspétprag z poszczegoélnymi  komorkami
organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami onggacyjnymi i podmiotami
gospodarczymi od pog¢iia decyzji o przygotowaniu wniosku do jego ostatego
rozliczenia.

10.Koordynacja prac zwrzanych z przygotowaniem listy rankingowej zgtoszdnyprojektow
nieinwestycyjnych, ktérych beneficjentem jest Gmivtigjska Krakow.

11.Wspdipraca z Referatem Organizacyjno — Finansowymzy przygotowaniu materiatow
przetargowych dla zadaealizowanych przez Referat.

12.Wspéipraca przy przygotowywaniu umow w ramach ki@ nieinwestycyjnych
nadzorowanych przez Biuro.

13.Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektdadzorowanych przez Biuro.

14.Udziat w spotkaniach i naradach roboczych daiggeh projektow nieinwestycyjnych,
ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

15.Redakcja strony internetowej www. ue.krakow.pl wepatpracy z pozostatymi referatami
Biura oraz komorkami organizacyjnymi UMK oraz migjai jednostkami organizacyjnymi
i podmiotami gospodarczymi.

16.0Organizacja szkofe i konferencji o tematyce zwzanej z przygotowaniem i realizacj
projektow wspoétfinansowanych z funduszy i programd&NE, na potrzeby komorek
organizacyjnych UMK oraz miejskich jednostek orgacyjnych i podmiotow
gospodarczych.

17.Prowadzenie dziata promocyjnych projektow wspétfinansowanych Zeodkoéw Unii
Europejskiej we wspoilpracy z pozostatymi referatarBiura oraz komoérkami
organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami orggacyjnymi i podmiotami
gospodarczymi.

18.Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych wuBtynie Informacji Publicznej
w zakresie zadarealizowanych przez Referat.

19. Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie daiaocsci Referatu dla Prezydenta Miasta
Krakowa, Zasipcow Prezydenta i Petnomocnika ds. Funduszy Euskiosi.

8§87

Wszystkie wewntrzne komorki organizacyjne Biura edpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzgtdem rzeczowym i terminowym wykonanie postananwidownzujacych
zaradzen, instrukcji oraz innych poleéadotyczacych dziatalnéci Biura.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelaspioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i serskier

3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakow zaradzen Prezydenta
w zakresie dziatania komorki.

4. Przygotowywanie projektéw procedur zesmnznych i wewnrtrznych okrélajacych tryb
zalatwiania spraw natecych do zakresu dziatania komorki.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyegzych zakresu dziatania komorki).

6. Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

7. Przestrzeganie obowdujacych przepisow BHP i ppo



8. Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicybetuej i pastwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osopcw

9. Przestrzeganie zasad wynid@jch z Polityki Bezpieczsstwa Informacji Urzdu Miasta
Krakowa w zakresie ochrony danych osobowych, ochianych informacji istotnych dla
funkcjonowania UMK oraz bezpiearstwa przy aytkowaniu systemow informatycznych.

10.Prawidiowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informac
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

11.Skutki prawne i szkody materialne wynikie z tytuliedopetnienia obowkkdéw stzbowych.

12.Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu pldsudzetu, nadzér nad jego realizac)
i opracowywanie sprawozfa jego realizaciji.

13.Nalezyte dbanie o powierzone wypasaie biurowe i sprg oraz powierzony do eksploatacji
sprzt informatyczny.

14. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiljacymi przepisami.

15. Wykonywanie poleae przetlazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem ajzééw.

§8
Biuro Funduszy Europejskich wspotpracuje z Petnami@mi ds. Realizacji Projektu (MAO —
Measure Authorising Officer) dla Projektow “OczysamiaSciekow Plaszow Il w Krakowie” i
,Gospodarka odpadami statymi w Krakowie, etap Bwptanymi Zarzdzeniami Prezydentami
Miasta Krakowa nr 1499/2007 z dnia 11 lipca 200@raz nr 1502/2007 z dnia 13 lipca 2007
roku w ramach realizacji ww. Projektow.

8§89
Schemat organizacyjny Biura Funduszy Europejskithnavi zahcznik do niniejszego
zarzdzenia.

§10
Traci moc zarzdzenie Nr 1581/2007 Prezydenta Miasta Krakowa a &8 lipca 2007r. w
sprawie podzialu na wewtizne komorki organizacyjne oraz szczegotowego eskmdziatania
Biura Funduszy Europejskich oraz Zgizenie nr 1789/2007 Prezydenta Miasta Krakowa @ dni
27 sierpnia 2007r. w sprawie zmiany Zgtzenia nr 1581/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 23 lipca 2007r. w sprawie podzialu na wetrane komorki organizacyjne oraz
szczegOtowego zakresu dziatania Biura Funduszypejskich.

§11
Wykonanie zaradzenia powierza siDyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§12
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



