ZARZ ADZENIE NR 883/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 28 kwietnia 2009 r.

w sprawie trybu przygotowywania, realizacji i rozliczenia projektéw ubiegapcych sk
0 wsparcie oraz finansowanych lub wspotfinansowamy z funduszy pomocowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma8&® r. o samorglzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z @@. zm.), zargdza s¢, co naspuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzdzeniu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

.Jednostce merytorycznej”’ natg przez to rozumie

wydziat Urzdu Miasta Krakowa lub komogkorganizacyja wchodzaca w sktad Urzdu
Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

miejska jednostk organizacyja, utworzomn przez Miasto w celu realizacji jego zada
nie wchodzca w sklad Urzdu Miasta Krakowa i niedolaca spotka prawa handlowego,

podmioty gospodarcze tj. spotki prawa handlowegotérykh Miasto jest
akcjonariuszem/udziatowcem i fundacje;

,Biurze”, rozumie st przez to Biuro Funduszy Europejskich kitm Miasta Krakowa;

x<dofinansowaniu”, rozumie siprzez to dofinansowanie z Programéw i Funduszyi Uni
Europejskiej i innych, pozaunijnyciiédet finansowania;

Jiszce projektowej”, rozumie giprzez to formularz zatytutowany ,Fiszka projektodia

projektow Gminy Miejskiej Krakéw lub jednostek nms&jch” stanowacy zahcznik nr 2

do niniejszego zasrdzenia;

~Petnomocniku”, rozumie siprzez to osab petniaca funkcjg Petnomocnika Prezydenta

Miasta Krakowa ds. Funduszy i Mechanizmow Finansoavdnwestycji na podstawie

Zarzadzenia Nr 2650/2008 Prezydenta Miasta Krakowa a &% grudnia 2008 roku

w sprawie utworzenia stanowiska Pelnomocnika Preatad Miasta Krakowa

ds. Funduszy i Mechanizméw Finansowania Inwestycji;

.projekcie”, rozumie si przez to przedswziecie Gminy Miejskiej Krakow mage

charakter inwestycyjny (projekty twarde) lub niesstycyjny (projekty mikkie), dla

ktorego planowane jest pozyskanie dofinansowanidb Ilwzyskano decyzje

o dofinansowaniu z Programéw i Funduszy Unii Eujsiej i innych, pozaunijnych

zrodet finansowania;

funduszach pomocowych — nafeprzez to rozumie fundusze europejskiey skiad

ktérych wchodz w szczegolngci: Europejski Fundusz Spoteczny, Europejski Fumadus



Rozwoju Regionalnego, Mechanizm Finansowy Europegsk Obszaru Gospodarczego
i Norweski Mechanizm Finansowy, Szwajcarsko — HoRkogram Wspotpracy oraz
programy wspélnotowe UE;

8) plan dziata — dokumenty i informacje przekazywane nazigie przez Biuro do komorek
merytorycznych zawierage terminy spormizenia 1 przekazania kompletnej
dokumentacji aplikacyjnej;

9) dokumentacja aplikacyjna — wszystkie dokumenty agene w ramach poszczegolnych
etapow naboru dla funduszy pomocowych (od fiszkiojgktowej do umowy
o dofinansowanie).

§2
Koordynacy przygotowywania projektow wnioskow stanaeych podstaw ubiegania siprzez
Gming Miejska Krakow o fundusze pomocowe zajmuje Biuro.

§3
1. Szczegotowy zakres oboygkow Biura oraz jednostek merytorycznych dkaezahcznik
nr 1 do niniejszego Zagdzenia.
2. Wzor formularza fiszki projektowej dla projektéw @G Miejskiej Krakow lub jednostek
miejskich okréla zahcznik nr 2 do niniejszego Zajdzenia.
3. Wzor sprawozdania z realizacji projektu finansowpmedub wspoiinansowanego ze
srodkow pomocowych okiéta zahcznik nr 3 do niniejszego Zadzenia.

§4
Wiasciwe komorki organizacyjne UMK, ktére nadzaruj koordynup prac podlegtych sobie
miejskich jednostek organizacyjnych, zapewnigizestrzeganie niniejszego Zadzenia przez
podlegte sobie jednostki.

8§85
Niniejsze zarzdzenie nie dotyczy projektow realizowanych w ramd&gbgramu Ksztalcenia
przez catezycie (Livelong Learning Program).

8§86
Traci moc Zarzdzenie Nr 1275/2005 Prezydenta Miasta z dnia I&IBR005 r. w sprawie trybu
przygotowywania projektéw wnioskow stanasych podstaw ubiegania s przez Gmirg
Miejska Krakdéw o bezzwrotnérodki zagraniczne i krajowe (z pd. zm.).

8§87
Wykonanie zarzdzenia powierza siDyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§8
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakéw
/-1



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 883/2009

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 kwietnia 2009 r.

I. Szczego6towy zakres obowizkdw Biura oraz jednostek merytorycznych uczestnicgcych w
procesie przygotowania projektow wnioskéw stanowgicych podstave ubiegania s¢ przez
Gmineg Miejska Krakow o fundusze pomocowe.

1.

Biuro, jako koordynator prac zwianych z przygotowaniem projektéw wnioskow
stanowicych podstaw ubiegania si przez Gmirg Miejska Krakdéw o dofinansowanie z
funduszy pomocowych ponosi odpowiedzigkhoza prawidiowe, pod wzgllem
formalnym, przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraziezlednymi zahcznikami.
W tym celu:

rozpoznaje potrzeby poszczegollnych jednostek mmemgzaych w  zakresie
mozliwosci pozyskaniasrodkdbw pomocowych na realizacgada zapisanych w
Budzecie Miasta Krakowa oraz Wieloletnim Planie Inwegfgym,

odpowiada za przekazanie jednostkom merytorycznymformacji na temat
mozliwosci aplikowania oraz wytycznych i terminédw naborowoedzielnie do
kazdego naboru ze wzglu na brak jednolitych zasad i terminébw obgemjacych w
poszczegolnych programach i naborach,

opiniuje planowany projekt, opisany przez jedne@stkerytorycza w fiszce
projektowej” (zat. nr 2), poddtem maliwosci korzystania z funduszy pomocowych,
w przypadku opinii negatywnej do , fiszki projeltsj” informuje jednostk
merytoryczm o dalszym trybie pogbowania (modyfikacja lub rezygnacja z projektu),
wyznacza konsultantow odpowiedzialnych za kontakpracownikami jednostek
merytorycznych w zakresie przygotowania i realizpapjektow,

w momencie ogtoszenia naboru spmiza plan dziak® dotyczcy termindw i zakresu
szczegobtowej dokumentacji aplikacyjnej i przekazygpgednostkom merytorycznym,
na biezaco prowadzi konsultacje z instytucjami prowackmi nabory,

organizuje spotkania robocze dotyce przygotowywanych wnioskdw w celu
zapewnienia nafgtego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej diajektu,
prowadzi na bigaco konsultacje w zakresie przygotowywanej przezngastki
merytoryczne dokumentacji aplikacyjnej,

stwierdza zgodnig przygotowanej dokumentacji aplikacyjnej z wymogdmmduszy
pomocowych oraz kompletédzahcznikow,

przedstawia do podpisania Prezydentowi Miasta Knakdub osobie przez niego
upowanionej wniosek posiaday wymagane parafy,

przekazuje podpisany wniosek do odpowiedniej insjyprowadzacej nabor,

w przypadku procedury odwotawcze] udziela pomocyng@stce merytorycznej
przy sformutowanigrodka odwotawczego.



2. Jednostka merytoryczna odpowiada za merytoryczzawartd¢ dokumentacji
aplikacyjnej dla projektéw ubieggjych sé o dofinansowanie z funduszy pomocowych.
W tym celu:

wyznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie egtoj oraz do kontaktu
z pracownikami Biura,

odpowiada za zapewnienie spdgoio proponowanych w projekcie dziata
z wiaciwymi dokumentami strategicznymi Gminy Miejskiejdkow,

proponuje zakres tematyczny projektu a gase wypetnia

I przesyta do Biura ,fiszk projektows” (zat. nr 2) z peta informach o projekcie
planowanym do finansowania lub wspotinansowarfiarzluszy pomocowych,
ponosi odpowiedzialé za aktualizowanie fiszki i przekazanie jej do Biur
w formie papierowej i elektronicznej niezwtocznie wyshtpieniu kadej znaczcej
zmiany merytorycznej lub finansowej w projekcie racgy mie€ wpltyw na proces
pozyskiwania dofinansowania lub w wyniku opiniiwag Biura,

przygotowuje dokumentagjaplikacyjra w zakresie merytorycznym w terminach
zgodnych z planem dziatgprzekazywanym przez Biuro,

uczestniczy w spotkaniach roboczych dotgyzh przygotowywanych wnioskow,
odpowiada za zabezpieczenie wktadu wlasnego daeelirojzgodnie z wymogami
naboru i widciwymi przepisami,

wystepuje z wnioskiem o zabezpieczenie wktadu wilasnegezerwy celowej na
zabezpieczenie wkladu wilasnego Miasta nidmego do pozyskiwania funduszy
zewretrznych (jéli przedmiotowa rezerwa zostata uchwalona w olaujacym
Budzecie Miasta), ktory winien posiaéiparat | Zastpcy Prezydenta ds. Inwestyciji
Miejskich, sprawujcego nadzor nad Biurem,

w przypadku projektéw nieinwestycyjnych zabezpiecgadki finansowe na
realizacg projektu w ramachsrodkow finansowych wynikagych ze stosownego
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzZeddkow na wydatki
biezace do projektu Bugktu na dany rok bugtowy,

przekazuje zgodnie z planem dziatdokumenty aplikacyjne do Biura ze stosownymi
podpisami,

dokonuje na wniosek instytucji prowagej nabor uzupeinfe dokumentacii
aplikacyjnej w konsultacji z Biurem,

niezwtocznie po otrzymaniu informacji o odrzucemnniosku o dofinansowanie
w wyniku oceny formalnej lub merytorycznej, inforpauo tym fakcie Biuro,
przekazuic jej tres¢ i konsultuje przygotowanie ewentualnegérodka
odwotawczego,

przedklada do Biura kopie dokumentow kontraktowydbtyczicych projektu
niezwtocznie po ich podpisaniu,

kazdorazowo i niezwtocznie informuje Biuro o wszelkiadecyzjach magych
zasadnicze znaczenie dla projektu.



3. W przypadku projektéw inwestycyjnych jednostka nteryczna mae aplikow& o

6.

srodki pomocowe jedynie pod warunkiem umieszczemdania w Budecie Miasta i
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym. W szczegOdlnie sadnionych przypadkach Dyrektor
jednostki merytorycznej winien uzyskazgod Prezydenta Miasta Krakowa na
przygotowanie wniosku aplikacyjnego dla zadaniaumeeszczonego w Budcie Miasta
lub Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

Podpisy na dokumentach aplikacyjnych umieszcza sgodnie z regulacjami

wewretrznymi, obowizujacymi w Urzdzie Miasta Krakowa.

Podpisy na dokumentach aplikacyjnych oraz umowindosowania okrgaja zakres

odpowiedzialnéci zgodnie z zakresem kompetencji jednostki meygzmych,

a w szczegolriei:

» Dyrektor jednostki merytorycznej odpowiada za memytzne przygotowanie
dokumentacji aplikacyjnej oraz okienie statusu wnioskodawcy w odniesieniu
do podatku VAT (jéli dotyczy),

* Dyrektor Biura potwierdza zgodsd projektu i dokumentacji aplikacyjnej
z wymogami funduszy pomocowych,

* Radca prawny potwierdza zgoddosporadzonej dokumentacji z obowdujacymi
przepisami prawa (j# dotyczy),

« Skarbnik Miasta sktada swpkontrasygnat na dokumentach aplikacyjnych z mocy
przepisébw szczegolnych Ilub zgodnie z wymogami r@gidu konkursu lub
wytycznych naktadagych na Beneficjenta taki oboyziek.

O ile ubieganie si 0 dofinansowanie z funduszy pomocowych wymaga cugwania

dokumentéw programowych, za ich opracowanie odpdavieDyrektor jednostki

merytorycznej, ktdra zgodnie z obazujacym Regulaminem Organizacyjnym UMK
odpowiada za dany obszar tematyczny.

Il. Zasady obowigzujace w procesie realizacji i rozliczania projektow Griny Miejskiej
Krakow finansowanych i wspétfinansowanych z fundusg pomocowych

1.

Dyrektor jednostki merytorycznej, ktora jest reat@rem projektu wskazanym
w uchwale budetowej odpowiada za:

nalezyta kontrok i kierowanie prawidtow realizacy projektu pod wzgidem sprawngci
organizacyjnej, zgodrci z obowazujacymi przepisami i wytycznymi, gospodaseq
celowaci, rzetelndci, efektywndci i terminowagci dziatan w ramach realizowanego
projektu,

prawidtowe i terminowe spogdzanie sprawozaa do instytucji odpowiedzialnych
za wdraanie funduszy pomocowych §Jedotyczy).

przygotowanie sprawozdaniadawego z realizacji projektu oraz ostateczne raele
finansowe projektu,

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji prtggkej zgodnie z wytycznymi
funduszy pomocowych.

Dyrektor Biura odpowiada za:

prowadzenie konsultacji z jednostkami merytorycznwnrzakresie wdrzania projektow
finansowanych i wspétfinansowanych w ramach fungiygamocowych,



» udzielanie jednostkom merytorycznym niedbych informacji dotyczcych wymogow
formalnych w zakresie realizacji, rozliczania i apozdawczéci obowhzujacych przy
realizacji projektéw z funduszy pomocowych.

3. Petnomocnik odpowiada za koordynappwyzszych dziata.

Ill. Zasady dotyczace sprawozdawczci wewnrgtrznej oraz audytu i kontroli obowiazujace
w procesie realizacji i rozliczania projektow Gminy Miejskiej Krakdéw finansowanych
i wspotfinansowanych z funduszy pomocowych

1. Dyrektor jednostki merytorycznej przedktada domBiudo wiadoméci Petnomocnikowi
sprawozdania z realizacji merytorycznej i finanspwe projektu
na formularzu, ktérego wzor oldeny zostat w zajczniku nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia w poriszych terminach:

» dla projektéw inwestycyjnych (projekty twarde) — ckwartal, nie paéniej
niz pigtnastego dnia roboczego ngmijacego po zakiaczeniu kwartatu stanoatego
okres sprawozdawczy;

» dla projektéw nieinwestycyjnych (projekty ekkie) — co poét roku, nie paiej
niz pietnastego dnia roboczego ngmijacego po zakaczeniu potrocza stanowdego
okres sprawozdawczy .

2. Jednostka merytoryczna niezwiocznie informuje Bi@mlo wiadoméci Petnomocnika)
o wszelkich opénieniach i zagrgzeniach zwazanych z realizagjprojektu.

3. Audyt i kontrok realizacji i rozliczania projektéw Gminy MiejskieKrakow
finansowanych i wspoffinansowanych z funduszy pommgeh przeprowadza
odpowiednio Zespét Audytu Wewtiznego UMK lub Biuro Kontroli Wewgtrznej
Audyty i kontrole przeprowadzanea szgodnie z obowzujacym ,Regulaminem
przeprowadzania audytu wewtrenego” oraz ,Regulaminem przeprowadzania kontroli
organizacyjno — prawnej’,Regulaminem przeprowadzania kontroli finansowej”

4. Pracownicy Biura biar udziat w audycie lub kontroli na wniosek kiegtggo Zespotem
Audytu Wewnretrznego UMK lub Dyrektora Biura Kontroli Wewtrzne,.

5. Jednostka merytoryczna uwmhivia sprawne przeprowadzenie audytu lub kontroli.

6. Jednostka merytoryczna niezwiocznie zawiadamia dPebecnika i Biuro
o realizacji zaleaepoaudytowych i pokontrolnych.



