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I. Szezegolowy zakres obowigzkéw Biura oraz jednostek merytorycznych uczestniczacych
w procesie przygotowania projektéw wnioskow stanowigeych podstawe ubiegania si¢ przez
Gmine Miejskg Krakow o fundusze pomocowe.

Biuro, jako koordynator prac zwigzanych z przygotowaniem projektow wnioskow

stanowiacych podstawe ubiegania si¢ przez Gming Miejska Krakow o dofinansowanie

z funduszy pomocowych ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe. pod wzglgdem

formalnym, przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraz z niezbednymi zalgcznikami.

W tym celu:

a) rozpoznaje potrzeby poszcezegélnych jednostek merytorycznych w  zakresie
mozliwosci pozyskania $rodkéw pomocowych, w szczegélnosci na realizacj¢ zadai
zapisanych w Budzecie Miasta Krakowa oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej,

b) odpowiada za przekazanic jednostkom merytorycznym informacji na temat
mozliwoéci aplikowania oraz wytycznych i termindw naboréw - oddzielnie do
kazdego naboru, ze wzgledu na brak jednolitych zasad i terminow obowigzujacych
w poszczegolnych programach i naborach,

¢) opiniuje planowany projekt, opisany przez jednostke merytoryczna, pod katem
mozliwosci korzystania z funduszy pomocowych,

d) w przypadku opinii negatywnej informuje jednostke merytoryczng o dalszym trybie
postepowania (modyfikacja lub rezygnacja z projektu),

e) wyznacza konsultantow odpowiedzialnych za kontakt z pracownikami jednostek
merytorycznych w zakresie przygotowania i realizacji projektow,

f) w momencie ogloszenia naboru, przekazuje jednostkom merytorycznym informacjg
na temat terminow oraz zakresu szczegolowej dokumentaciji aplikacyjne;j,

g) na biezgco prowadzi konsultacje z instytucjami prowadzgcymi nabory,

h) organizuje spotkania robocze dotyczace przygotowywanych wnioskow w celu
zapewnienia nalezytego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej dla projektu,

i)y prowadzi na biezgco konsultacje w zakresic przygotowywanej przez jednostki
merytoryczne dokumentacji aplikacyjnej,

j) stwierdza zgodnos¢ przygotowanej dokumentacji aplikacyjnej z wymogami instytucji
prowadzacej nabor oraz kompletnosé zalacznikow,

k) koordynuje proces podpisywania dokumentacji aplikacyjnej,

1) w przypadku procedury odwolawczej udziela pomocy jednostce merytorycznej
przy sformulowaniu srodka odwolawczego.

Biuro koordynuje proces aplikacyjny dla projektow planowanych i realizowanych w

ramach Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla Krakowskicgo Obszaru

Funkcjonalnego, w tym wspolfinansowanych ze srodkow Regionalnego Programu




Operacyjnego Wojewodztwa Malopolskiego na lata 2014-2020 oraz  projektow
komplementarnych do ZIT wspolfinansowanych ze $rodkéw Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
Instytucji ~ Zarzadzajacych i Pos$redniczacych dla  odpowiednich — Programow
Operacyjnych.

W strukturze Biura funkcjonuje delegowany przez Gming Micjska Krakéw Koordynator

do realizacji zadan zwigzanych z realizacjg Strategii Zintegrowanych Inwestycji

Terytorialnych, do zadan ktorego nalezy migdzy innymi:

a) wspolpraca z Biurem Stowarzyszenia Metropolia Krakowska w zakresie realizacji
zadan sluzacych realizacji Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,

b) udzial w procesie wstepnej weryfikacji projektow, w tym zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy,

¢) koordynowanie procesu przygotowania wnioskow aplikacyjnych dla projektow
planowanych do realizacji w ramach Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych, zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji Strategii,

d) monitoring postepu rzeczowego i finansowego projektow oraz informowanic Biura
Stowarzyszenia Metropolia Krakowska o wszelkich okolicznosciach majacych wplyw
na realizacje projektu i osiggnigcie zalozonych celow i wskaznikow.,

e) udzial w procesie monitorowania i ewaluacji Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych.

Jednostka merytoryczna odpowiada za merytoryczng zawartos¢ dokumentacji

aplikacyjnej dla projektow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie z funduszy pomocowych.

W tym celu:

a) wyznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektu oraz do kontaktu
z pracownikami Biura,

b) odpowiada za zapewnienie spdjnosci proponowanych w  projekcie dzialan
z wlasciwymi dokumentami strategicznymi Gminy Migjskiej Krakow,

c) proponuje zakres tematyczny projektu z pelng informacjg o projekcie planowanym do
finansowania lub wspolfinansowania z funduszy pomocowych,

d) przygotowuje 1 przekazuje do biura dokumentacj¢ aplikacyjng w  terminach
wyznaczonych przez Biuro,

e) uczestniczy w spotkaniach roboczych dotyczacych przygotowywanych wnioskow,

f) odpowiada za zabezpieczenie wkladu wlasnego do projektu zgodnie z wymogami
naboru i wlasciwymi przepisami,

g) wystepuje z wnioskiem o uruchomienie S$rodkéw z rezerwy celowej na
zabezpieczenie wkladu wlasnego Miasta niezbgdnego do pozyskiwania funduszy
zewnetrznych (jesli przedmiotowa rezerwa zostala uchwalona w obowigzujgcym
Budzecie Miasta), ktéry winien posiada¢ parafe Zastepcy Prezydenta, sprawujgcego
nadzor nad Biurem,

h) w przypadku projektow nieinwestycyjnych zabezpiccza sSrodki finansowe na
realizacj¢ projektu w ramach $rodkéw finansowych wynikajacych ze stosownego
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzialu $rodkéw na wydatki
biezace do projektu Budzetu na dany rok budzetowy,

i) dokonuje na wniosek instytucji prowadzgcej nabor uzupelnicn dokumentacji
aplikacyjnej w konsultacji z Biurem,




i) w przypadku odrzucenia wniosku o dofinansowanie w wyniku oceny formalnej lub
merytorycznej, konsultuje  z  Biurem przygotowanie  cwentualnego  srodka
odwolawczego,

k) kazdorazowo i niezwlocznie informuje Biuro o wszelkich decyzjach majacych
zasadnicze znaczenie dla projektu.

5. W przypadku projektow inwestycyjnych jednostka merytoryczna moze aplikowac
o $rodki pomocowe jedynie pod warunkiem umieszczenia zadania w Budzecic Miasta
i Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF). W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
Dyrektor jednostki merytorycznej winien uzyskaé¢ zgode Prezydenta Miasta Krakowa na
przygotowanie wniosku aplikacyjnego dla zadania nie umieszezoncgo w Budzecie Miasta
lub WPF.

6. Podpisy na dokumentach aplikacyjnych umieszcza sie  zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi, obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Krakowa.

7. Podpisy na dokumentach aplikacyjnych oraz umowie dofinansowania okreslajg zakres
odpowiedzialnosci  zgodnie z zakresem kompetencji  jednostki merytorycznych,
a w szczegolnosei:

a) Dyrektor jednostki merytorycznej odpowiada za merytoryczne przygotowanie
dokumentacji aplikacyjnej oraz okreslenie statusu wnioskodawey w odniesieniu
do podatku VAT (jesli dotyczy),

b) Dyrektor Biura potwierdza zgodnod$¢ projektu i dokumentacji aplikacyjnej
z wymogami funduszy pomocowych,

¢) Skarbnik Miasta sklada swoja kontrasygnatg na dokumentach aplikacyjnych z mocy
przepisoéw szczegdlnych lub zgodnie z wymogami regulaminu  konkursu (jesli
dotyczy).

8. O ile ubieganie sie o dofinansowanic z funduszy pomocowych wymaga opracowania
dokumentéw programowych, za ich opracowanie odpowiada Dyrektor jednostki
merytorycznej, ktora zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym UMK
odpowiada za dany obszar tematyczny.

11. Zasady obowigzujace w procesie realizacji i rozliczania projektow Gminy Miejskiej
Krakéw finansowanych i wspélfinansowanych z funduszy pomocowych.

I. Dyrektor jednostki merytorycznej, ktora jest realizatorem projektu  wskazanym

w uchwale budzetowej odpowiada za:

a) nalezyta kontrolg i kierowanie prawidlowa realizacjg projektu pod wzgledem
sprawnosci organizacyjnej, zgodnosei z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi,
sospodarnosci, celowosci. rzetelnoscei, efektywnosci i terminowosci dzialan w ramach
realizowanego projektu,

b) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdaii do instytucji odpowiedzialnych
za wdrazanie funduszy pomocowych (jesli dotyczy),

¢) przygotowanie sprawozdania koncowego z realizacji projektu oraz ostateczne
rozliczenie finansowe projektu,

d) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi
funduszy pomocowych.




2. Dyrektor jednostki merytorycznej przedklada do Biura informacj¢ o stanie realizacji
merytorycznej i finansowej projektu. Informacja skladana jest w terminie i formic
wskazanej przez Biuro.

3. Jednostka merytoryczna niezwlocznie informuje Biuro o wszelkich opdznieniach i
zagrozeniach zwigzanych z realizacja projektu oraz odpowiada na biezace wezwania
Biura w zakresie odpowiednich informacji i wyjasnien.

4. Dyrektor Biura odpowiada za:

a) prowadzenic konsultacji z jednostkami merytorycznymi w  zakresie wdrazania
projektow finansowanych i wspélfinansowanych w ramach funduszy pomocowych,

b) udzielanie jednostkom merytorycznym niezbednych informacji dotyczacych
wymogow formalnych w  zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci
obowiazujgcych przy realizacji projektow z funduszy pomocowych.




