Zalacznik

do zarzadzenia nr 1762/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 23 lipca 2025 r.

Szczegolowe zasady dotyczace wdrazania projektéow realizowanych ze wsparciem z
funduszy pomocowych przez wydzialy Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskie jednostki
organizacyjne (dalej ,,Zasady”).

I.  Szczegolowy zakres obowiazkow Wydzialu SI oraz jednostek merytorycznych
uczestniczacych w procesie przygotowania wnioskow aplikacyjnych stanowiacych
podstawe ubiegania si¢ przez Gmine Miejska Krakéw 0 uzyskanie wsparcia
z funduszy pomocowych dla projektéw.

1. Wydziat S| peni role koordynatora prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
aplikacyjnych stanowigcych podstawe ubiegania si¢ przez Gming Miejska Krakow
0 uzyskanie wsparcia z funduszy pomocowych i odpowiada za prawidlowe pod
wzgledem formalnym przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraz z niezb¢dnymi
zalacznikami. W tym celu:

1) rozpoznaje potrzeby jednostek merytorycznych w zakresie mozliwosci pozyskania
srodkow z funduszy pomocowych, w szczegdlnosci na realizacje zadan ujetych
w Budzecie Miasta Krakowa oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta
Krakowa;

2) przekazuje w formie pisemnej jednostkom merytorycznym informacje na temat
mozliwosci ubiegania si¢ o wsparcie z funduszy pomocowych dla okreslonych
typoéw zadan oraz wskazuje obowigzujace wytyczne i terminy naboréw wnioskow
aplikacyjnych wraz ze szczegdtami w zakresie dokumentacji aplikacyjnej;

3) opiniuje wniosek o uruchomienie $srodkéw rezerwy celowej na zabezpieczenie
wktadu wtasnego niezbednego do pozyskania wsparcia z funduszy pomocowych
(w przypadku wczesniejszego ujecia Srodkéw rezerwy w Budzecie Miasta
Krakowa);

4) publikuje dwutygodnik newsletter, w ktorym miedzy innymi, zawarte sg
informacje o biezacych naborach wnioskow aplikacyjnych, w ktorych moglyby
wzig¢ udziat jednostki merytoryczne Gminy Miejskiej Krakow.

2. W terminie wyznaczonym w pisemnej informacji, o ktorej mowa w czesci [ ust. 1 pkt
2 jednostka merytoryczna odpowiada na propozycje udziatu w naborze:

1) jezeli jednostka merytoryczna odpowiada pozytywnie na nabdr, wowczas
Wydziat SI:

a) wskazuje konsultanta odpowiedzialnego za wspotprace z jednostkami
merytorycznymi w zakresie przygotowania 1 realizacji projektow, w
szczegOlnosci w zakresie prowadzenia procesu aplikacyjnego o wsparcie z
funduszy pomocowych,



b) wyznacza jednostkom merytorycznym termin przekazania do Wydziatu Sl
informacji dotyczacej propozycji projektu obejmujacego wskazanie nazwy
projektu, opisu rzeczowego i danych finansowych, a takze stanu przygotowania
do realizacji. Informacja powinna by¢ przekazana z wykorzystaniem wzoru
okre$lonego w zatgczniku nr la do Zasad,

C) na podstawie przekazanych przez jednostki merytoryczne informacji, opiniuje
propozycje projektow pod katem mozliwosci korzystania ze wsparcia z funduszy
pomocowych,

d) ustala we wspélpracy z jednostkami merytorycznymi podzial prac i termin
przygotowania roboczej wersji dokumentacji aplikacyjnej dla pozytywnie
zaopiniowanych projektow,

e) prowadzi biezace konsultacje oraz monitoring w zakresie przygotowywanej
przez jednostki merytoryczne dokumentacji aplikacyjnej dla pozytywnie
zaopiniowanych projektow, a w razie potrzeby organizuje spotkania,

f) weryfikuje zgodnos¢ pod wzgledem formalnym przygotowanej dokumentacji
aplikacyjnej dla pozytywnie zaopiniowanych projektow z wymogami instytucji
prowadzacej nabor,

g) prowadzi biezace konsultacje z instytucjami prowadzacymi nabory w zakresie

interpretacji wytycznych instytucji w ramach prowadzonych naborow,
h) w przypadku negatywnej oceny projektu przez instytucj¢ prowadzaca
nabor i korzystania przez Gming Miejskg Krakow z procedury odwotawcze;j,
udziela pomocy jednostkom merytorycznym przy sformutowaniu $rodka
odwotawczego;

2) jezeli jednostka merytoryczna odpowiada pozytywnie na nabor, wowczas jednostka
merytoryczna:

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

b) odpowiada za zapewnienie spojnosci proponowanych w projekcie dziatan z
wlasciwymi dokumentami strategicznymi Gminy Miejskiej Krakow,

C) proponuje zakres tematyczny projektu z petng informacja obejmujaca wskazanie
nazwy projektu, opisu rzeczowego i danych finansowych, a takze stanu
przygotowania do realizacji. Informacja powinna by¢ przekazana z wykorzystaniem
wzoru okreslonego w zataczniku nr 1a do Zasad,

d) odpowiada za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dla projektow
ubiegajacych si¢ o uzyskanie wsparcia z funduszy pomocowych,

e) przygotowuje i przekazuje do Wydziatu SI dokumentacje aplikacyjna projektu w
terminach wyznaczonych przez Wydziat Sl,

f) zapewnia, ze projekt na etapie opracowania dokumentacji aplikacyjnej
przygotowywany jest z uwzglednieniem wiasciwych przepisow prawa,

g) uczestniczy w spotkaniach dotyczacych przygotowywanego wniosku,

h) odpowiada za zabezpieczenie srodkow na pokrycie wktadu whasnego dla projektu
zgodnie z wymogami naboru 1 wlasciwymi przepisami,

1) w razie potrzeby wystepuje z wnioskiem do Wydziatu S| o uruchomienie §rodkéw
z rezerwy celowej na zabezpieczenie wktadu wlasnego Miasta niezbednego do
pozyskiwania funduszy pomocowych (w przypadku wczesniejszego ujecia sSrodkow
rezerwy w Budzecie Miasta Krakowa),

J) w przypadku projektow nieinwestycyjnych, zabezpiecza $rodki finansowe na



K)

3)

a)

b)

realizacj¢ projektu w ramach $rodkow finansowych wynikajacych ze stosownego
zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podziatu srodkow na wydatki
biezace do projektu Budzetu na dany rok budzetowy,

dokonuje na wniosek instytucji prowadzacej nabor uzupetnien dokumentacji
aplikacyjnej w konsultacji z Wydziatem Sl,

w przypadku odrzucenia wniosku o dofinansowanie w wyniku oceny formalnej lub
merytorycznej, konsultuje z Wydziatem Sl przygotowanie ewentualnego $rodka
odwotawczego,

m) kazdorazowo i niezwlocznie informuje Wydziat SI o wszelkich decyzjach
majacych zasadnicze znaczenie dla projektu;

jezeli jednostka merytoryczna odpowiada negatywnie na nabor, wowczas:

jednostka merytoryczna uzasadnia dlaczego nie zamierza przystgpi¢ do danego
konkursu/naboru, w tym celu wypetnia zatacznik nr 1b do Zasad i przesyta go do
Wydziatu SI wraz z pismem podpisanym przez Dyrektora wlasciwego
departamentu,

Wydziat SI analizuje/weryfikuje informacje zawarte w zataczniku nr 1b do Zasad
otrzymanym od jednostki merytorycznej wraz z pismem podpisanym przez
Dyrektora wlasciwego departamentu.

Wydziat S| petni rol¢ koordynatora prac zwigzanych z procesem aplikacyjnym 0
ubieganie si¢ o wsparcie z funduszy pomocowych w ramach $rodkow regionalnych i
krajowych programow dla projektow planowanych i realizowanych w ramach
Strategii  Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych Metropolii  Krakowskiej
(Strategia ZIT) oraz projektow komplementarnych do ZIT wspotfinansowanych
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych i1 Posredniczacych
dla programéw. W tym celu:

1) w strukturze Wydziatlu SI funkcjonuje delegowany przez Gming Miejska Krakow
Koordynator do realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Strategii ZIT, do zadan
ktérego naleza miedzy innymi:

a) wspotpraca z Biurem Stowarzyszenia Metropolia Krakowska w zakresie
realizacji zadan stuzacych wdrazaniu Strategii ZIT,

b) udzial w procesie wstgpnej weryfikacji projektow, w tym zgodnosci z
zasadami przyznawania wsparcia,

c) koordynowanie procesu przygotowania wnioskow aplikacyjnych dla
projektow planowanych do realizacji w ramach Strategii ZIT, zgodnie z
przyjetym harmonogramem wdrazania Strategii ZIT,

d) monitorowanie postepu rzeczowego 1 finansowego projektow oraz
informowanie Biura Stowarzyszenia Metropolia Krakowska o wszelkich
okolicznosciach majacych wplyw na realizacje projektu i osiggnigcie
zatozonych w Strategii ZIT celow 1 wskaznikow,

e) udziat w procesie monitorowania wdrazania i aktualizacji Strategii ZIT,

2) zobowigzuje jednostki merytoryczne do przekazywania kazdorazowo i
niezwlocznie informacji do Wydziatu SI o wszelkich decyzjach majacych



zasadnicze znaczenie dla projektu oraz o wszelkich opdznieniach,
zidentyfikowanych ryzykach i1 zagrozeniach zwigzanych z realizacja projektu.

4. Podpisy na dokumentach aplikacyjnych i umowach o dofinansowanie umieszcza si¢
zgodnie z obowigzujagcym regulaminem naboru.

5. Podpisy na dokumentach aplikacyjnych oraz umowie o dofinansowanie okreslaja
zakres odpowiedzialnosci zgodnie z zakresem kompetencji jednostki merytorycznej,

a w szczeg6lnosci:

1) dyrektor jednostki merytorycznej odpowiada za merytoryczne przygotowanie
dokumentacji aplikacyjnej i umowy o dofinansowanie oraz okreSlenie statusu
wnioskodawcy w odniesieniu do podatku VAT (jesli dotyczy);

2) Skarbnik Miasta sktada swoja kontrasygnat¢ na dokumentach aplikacyjnych i
umowie o0 dofinansowanie z mocy przepisow szczegdlnych lub zgodnie z
wymogami regulaminu naboru (jesli dotyczy).

6. O ile ubieganie si¢ o wsparcie 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.

Zasady obowiazujace w procesie realizacji i rozliczania projektow Gminy Miejskiej

Krakéw finansowanych i wspolfinansowanych z funduszy pomocowych.

1. Dyrektor jednostki merytorycznej, ktora jest realizatorem projektu odpowiada za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

nalezyta kontrolg i kierowanie prawidtowa realizacja projektu pod wzgledem
sprawnos$ci organizacyjnej, zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi,
gospodarnosci, celowosci, rzetelno$ci, efektywnosci 1 terminowosci dziatan w ramach
realizowanego projektu;

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan do instytucji odpowiedzialnych za
wdrazanie funduszy pomocowych (jesli dotyczy);

przygotowanie sprawozdania koncowego z realizacji projektu oraz ostateczne
rozliczenie finansowe projektu;

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektowej, zgodnie z wytycznymi
funduszy pomocowych;

informacj¢ o stanie realizacji merytorycznej i finansowej projektu, sktadanej w
terminie i formie wskazanej przez Wydziat Sl,

przekazanie niezwtocznie informacji do Wydzialu SI o wszelkich opo6znieniach,
zidentyfikowanych ryzykach i zagrozeniach zwigzanych z realizacja projektu;
niezwloczne przekazywanie na wezwanie Wydziatu Sl szczegdtowych informacji i
wyjasnien;

przygotowanie we wspoélpracy z Wydziatem SI wnioskow o ptatnosé/sprawozdan
finansowych  (zaliczkowe, sprawozdawcze, refundacyjne) dla  projektow
dofinansowanych z funduszy pomocowych.



2. Wydziat S| odpowiada za:

1) prowadzenie konsultacji z jednostkami merytorycznymi w zakresie wdrazania
projektow finansowanych i wspotfinansowanych z funduszy pomocowych;

2) udzielanie jednostkom merytorycznym niezbednych informacji dotyczacych
wymogow formalnych w zakresie realizacji, rozliczania 1 sprawozdawczos$ci
obowigzujacych przy realizacji projektow ze wsparciem z funduszy pomocowych;

3) przygotowanie we wspolpracy z wydziatami Urzgdu Miasta Krakowa wnioskow o
ptatnos$¢/ sprawozdan finansowych (zaliczkowe, sprawozdawcze, refundacyjne) dla
projektow dofinansowanych z funduszy pomocowych, ktérych realizatorami sa
wydziaty Urzedu Miasta Krakowa.

3. Prezydent Miasta Krakowa zwotuje cykliczne narady (raz na kwartal) w zakresie
konsultacji i monitorowania stanu realizacji projektow dofinansowanych z funduszy
pomocowych z udzialem m.in. Zastepcéw Prezydenta Miasta Krakowa oraz Dyrektorow
Departamentow. Obstuge kancelaryjng przedmiotowych narad zapewnia Wydziatl Sl.



