ZARZADZENIE Nr 402/2017
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 16.02.2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2016 r. poz. 446, 1579 1 1948 ), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Krakowa lub komorke
organizacyjng 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 bedace spotkami prawa handlowego,

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

4) ,,projekcie nadzorowanym przez Biuro” - nalezy przez to rozumie¢ projekty wnioskowane
do dofinansowania 1 wspotfinansowane z programow 1 funduszy UE 1 innych,
pozaunijnych zZrdédel, dla ktérych realizatorem wskazanym w uchwale budzetowej jest
Biuro Funduszy Europejskich

§ 2. 1. Biurem Funduszy Europejskich, zwanym dalej Biurem, kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Referat Organizacyjny i Mechanizmow Finansowania Inwestycji

2) Referat Projektow Inwestycyjnych

3) Referat Projektow Nieinwestycyjnych

§ 3. W sktad Biura wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Mechanizméw Finansowania Inwestycji BE-01
2) Referat Projektow Inwestycyjnych BE-02
3) Referat Projektow Nieinwestycyjnych BE-03

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego 1 Mechanizméw Finansowania

Inwestycji (BE-01) nalezg sprawy:

1. Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej oraz sekretarskiej Biura.

2. Rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewzieé Gminy Miejskiej Krakow
w ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczno — prywatnego.

3. Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania alternatywnych zZrodel finansowania
inwestycji miejskich.

4. Prowadzenie akcji promocyjnych dotyczacych projektow realizowanych w Gminie
Miejskiej Krakéw ze srodkow europejskich.

5. Aktualizacja strony www.ue.krakow.pl.

6. Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan, informacji oraz niezbednych raportow z
realizacji finansowej projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

7. Przygotowywanie projektu budzetu Biura, zmian budzetowych i sprawozdan z realizacji
budzetu.

8. Dysponowanie $srodkami finansowymi Biura okre§lonymi w budzecie zadan biezacych.



10.

11.

12.

13.
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23.

24.

25.
26.

27.

28.

Opracowywanie projektow zarzadzen, uchwal, polecen stuzbowych, upowaznien,
pelnomocnictw, zarzagdzen wewngtrznych oraz pism okdlnych.

Koordynacja przygotowywanej dokumentacji oraz projektow umoéw w ramach
prowadzonych zamowien publicznych.

Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy oraz Systemu
Zarzadzania Jakoscig.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji, uchwal Rady Miasta Krakowa,
wnioskow 1 opinii komisji Rady Miasta Krakowa.

Koordynacja przygotowywania projektow kart ustug/procedur zewnetrznych i instrukeji
postepowania/procedur wewnetrznych okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych
do kompetencji Biura.

Prowadzenie ksigegi inwentarzowej Biura.

Prowadzenie biblioteki Biura oraz wydziatlowego rejestru pieczeci urzgdowych.
Sporzadzanie zamowieh na materiaty biurowe, druki 1 sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej.

Prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia w Biurze.

Zatatwianie biezacych spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikdw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Biura, tj. zakresy czynnoS$ci, listy
obecnosci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz rejestr godzin nadliczbowych
oraz sporzadzanie wnioskow o wyptate¢ statych i zmiennych dodatkéw do wynagrodzen.
Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze
w Biurze.

Koordynowanie zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w BIP, nadzér nad kompletnoscia informacji i aktualnosciag danych.

Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jakoscig oraz realizacja zadan w tym zakresie.

Prowadzenie dzialah zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Biura
(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow).
Pelienie funkcji konsultacyjnej dla jednostek zaangazowanych w realizacj¢ finansowa
projektow, ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Krakow.

Prognozowanie i analiza warunkow ekonomicznych dla realizacji zadan biezacych Biura.
Wspoldziatanie z innymi wydziatami w zakresie realizacji zadah biezacych okre§lonych
w budzecie Gminy Miejskiej Krakow.

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

Prowadzenie wewngetrznej ewidencji wydatkow budzetu biezacego i1 inwestycyjnego
Biura, obstuga systeméw WYBUD, PF-PRO.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Projektéw Inwestycyjnych (BE-02) nalezy:

1.

2.

Pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrodtach finansowania z programéw
1 funduszy UE.

Rozpoznanie potrzeb poszczegdlnych komodrek organizacyjnych UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotoéw gospodarczych w zakresie potrzeby pozyskania
srodkow z funduszy i1 programéw Unii Europejskiej

Pomoc 1 konsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji projektéw inwestycyjnych do
pozyskania dofinansowania w ramach §rodkow bezzwrotnych.

Pomoc 1 konsultacje przy wdrazaniu 1 rozliczaniu projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych w ramach srodkow bezzwrotnych.



5. Konsulting obejmujacy indywidualng wspodlprace z poszczegdlnymi komoérkami

organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami

gospodarczymi od podjecia decyzji o przygotowaniu wniosku do jego ostatecznego

rozliczenia.

Rozliczanie projektow nadzorowanych przez Biuro.

Wspotpraca z BE-01 w zakresie aktualizacji strony internetowej www.ue.krakow.pl

8. Wspodlpraca z BE-01 w zakresie prowadzenia dzialan promocyjnych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

9. Publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan realizowanych
przez Referat.

10. Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dziatalnosci Referatu.

N

§ 6. Do zadan Referatu Projektow Nieinwestycyjnych (BE-03) nalezy:

1. Pozyskiwanie i analiza informacji o istniejagcych zrédlach finansowania z programow
1 funduszy UE pod katem mozliwosci ich wykorzystania.

2. Rozpoznanie potrzeb poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych w zakresie potrzeby pozyskania
srodkow z funduszy 1 programow Unii Europejskie;.

3. Pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji projektéw nieinwestycyjnych
do pozyskania dofinansowania w ramach srodkéw bezzwrotnych.

4. Pomoc 1 konsultacje przy wdrazaniu i rozliczaniu projektdow nieinwestycyjnych
wspotfinansowanych w ramach §rodkow bezzwrotnych.

5. Konsulting obejmujacy indywidualng wspodtprace z poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi 1 podmiotami

gospodarczymi od podjecia decyzji o przygotowaniu wniosku do jego ostatecznego
rozliczenia.

Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektoéw nadzorowanych przez Biuro.

7. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow Gminy Miejskiej Krakow i

partnerow zagranicznych,

Wspotpraca z BE-01 w zakresie aktualizacji strony internetowej www.ue.krakow.pl

9. Wspotpraca z BE-01 w =zakresie prowadzenia dzialan promocyjnych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

10. Organizacja szkolen 1 konferencji o tematyce zwigzanej z przygotowaniem i realizacja
projektoéw wspotfinansowanych z funduszy i programéw UE.

11. Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

12. Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dziatalno$ci Referatu.

N

o

§ 7. Biuro Funduszy Europejskich koordynuje proces aplikacyjny dla projektéw planowanych
i realizowanych w ramach Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla
Krakowskiego Obszaru Funkcjonalnego, w tym wspotfinansowanych ze $rodkow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020 oraz
projektow komplementarnych do ZIT wspotfinansowanych ze $rodkow Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, zgodnie z obowiazujacymi
wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych 1 Posredniczacych dla odpowiednich Programoéow
Operacyjnych.

§ 8. Biuro Funduszy Europejskich wspétpracuje z Pelnomocnikami ds. Realizacji Projektu
(MAO — Measure Authorising Officer) dla Projektow ,,Oczyszczalnia Sciekow Plaszow I w
Krakowie” i ,,Gospodarka odpadami statymi w Krakowie, etap I”’, powolanymi zarzadzeniami



Prezydentami Miasta Krakowa nr 1499/2007 z dnia 11 lipca 2007r. oraz nr 1502/2007 z dnia
13 lipca 2007 roku w ramach trwatosci ww. Projektow.

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1.

2.

\© o0

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Biura.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Biura:

1)  materialow do projektu budzetu,

2)  informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow,
Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.

. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego

Miasta Krakowa.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

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

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 stycznia 2011r.
w sprawie podzialu na wewnegtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Biura Funduszy Europejskich.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



