Zalacznik nr 3

Struktura organizacyjna Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)

»Budowa linii tramwajowej laczacej ul. Brozka oraz Kampus UJ wraz z systemem

sterowania ruchem i nadzoru”

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu - MAO (Measure Authorising Officer) - osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie caloScia przedsigwzigcia 1 jego prawidlowa realizacje
w imieniu Beneficjenta w oparciu o zapisy umowy o dofinansowanie oraz wszystkie
obowiazujace wytyczne Programu Operacyjnego iaktualne przepisy prawa. Pelnomocnik
wykonuje swoje obowiazki poprzez Jednostke Realizujaca Projekt (JRP), na czele ktorej stoi
Kierownik Projektu.

MAO jest odpowiedzialny za:
1) zarzadzanie administracyjne, finansowe 1 techniczne oraz pelny monitoring projektu
2) zatwierdzanie 1 podpisywanie, poswiadczanie pod katem poprawnos¢ 1 kompletnos§¢

3)
4)

S)
6)

7)

8)

9)

dokumentow zwiazanych z realizacja projektu:

a) umow z wykonawcami,

b) harmonogramoéw rzeczowo — finansowych

c) planow platnosci,

d) faktur do wyplaty,

e) poprawnos$¢ wnioskOw beneficjenta o przekazywanie srodkow w postaci zaliczki,
platnosci posredniej czy platnosci koncowej ( wraz z niezbednymi dokumentami
warunkujacymi przekazanie tych srodkow),

f) dokumentow potwierdzajacych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci
lub catosci projektu,

g) Swiadectw przejecia, $wiadectw wykonania lub protokolow koncowego odbioru
przekazania do eksploatacji,

h) innych dokumentow warunkujacych prawidlowa realizacje projektu.

prawidlowa analityke finansowa i ksiggowos¢ projektu,

zabezpieczenie niezbgdnych Srodkow finansowych w budzecie miasta Krakowa w
trakcie realizacji projektu,

prawidlowe przygotowanie 1 przeprowadzenie procedur przetargowych w ramach
projektu,

przechowywanie 1 udostgpnianie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu (w tym
prawidlowa archiwizacja zgodna z obowiazujacymi wytycznymi),

zapewnienie prawidlowego przeprowadzenie wszystkich kontroli oraz audytow
projektu  (przygotowanie dokumentow, skierowanie do wspolpracy o0sob
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan, podpisanie protokotu po kontrolnego),
zapewnienie prowadzenia dziatah medialnych 1 promocyjnych zwiazanych z realizacja
projektu,

organizowanie narad koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

10)informowanie Beneficjenta o wszystkich zagrozeniach 1 nieprawidlowosciach

zwiazanych z realizacja projektu,

11)reprezentowanie Beneficjenta wobec zewngtrznych organéw zajmujacych sig

wdrazaniem projektu (Instytucj¢ Wdrazajaca, Instytucje Zarzadzajaca itp.).



Stanowiska podlegle Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu

Kierownik JRP - odpowiada za prace i funkcjonowanie Jednostki Realizujacej Projekt.
1 bezposrednio podlega pod Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu - MAO.

a)
b)
©)

d)

2
h)

)

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za:

kierowanie, koordynacj¢ i nadzor nad pracami JRP,

bezposredni nadzor nad prawidlowym przygotowaniem 1 realizacja wszystkich zadan
w projekcie,

nadzoér nad wspolpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej w trakcie jej
opracowania w zakresie kompletnosci uzgodnien spraw formalno- prawnych,
prawidlowosci rozwiazan technicznych,

nadzor uzyskanie decyzji formalno — prawnych, opinii urbanistycznych wypisow z
rejestroéw gruntow itp. ,

nadzor nad weryfikacja dostarczonej przez wykonawce dokumentacji projektowej pod
wzgledem kompletnosci i tresci technicznej,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji przetargowych dla wszystkich przetargow
zalozonych w harmonogramie realizacji projektu oraz poprawnoscia przeprowadzenia
procedur przetargowych w ramach projektu,

nadzor nad procedura pozyskania srodkow UE na realizacj¢ projektu,

nadzor nad poprawnym przygotowaniem dokumentow zwiazanych z realizacja
projektu: - uméw z wykonawcami, harmonogramow rzeczowo — finansowych,
planéw platnosci, faktur do wyptaty, poprawno$¢ wnioskow beneficjenta o
przekazywanie $rodkdw w postaci zaliczki, platnosci posredniej czy platnosci
koncowej (wraz z niezbgdnymi dokumentami warunkujacymi przekazanie tych
srodkow), dokumentdéw potwierdzajacych prawidtowe wykonanie zakresu rzeczowego
czgsci lub calosci projektu, S$wiadectw przejgcia, Swiadectw wykonania lub
protokotéw koncowego odbioru przekazania do eksploatacji, innych dokumentow
warunkujacych prawidlowa realizacje projektu,

nadzér nad prawidlowym prowadzeniem analityki finansowej projektu,
zabezpieczeniem S$rodkow finansowych w budzecie Miasta Krakowa oraz
ksiggowoscia projektu,

organizowanie narad koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

zapewnienie prowadzenia dziatan na rzecz popularyzacji przeplywu informacji
dotyczacych projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,

podpisywanie lub parafowanie (jezeli podpisanie dokumentu wymagane jest przez
MAO) korespondencji i dokumentow przygotowywanych w JRP ,

m) nadzér nad przygotowaniem informacji, sprawozdan 1 raportow z przebiegu realizacji

n)
0)

p)

projektu,

zapewnienie warunkow 1 ogolny nadzor nad przechowywaniem cato$ci dokumentacji
zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w realizacji
projektu,

informowanie MAO o wszystkich zagrozeniach 1 nieprawidlowos$ciach zwiazanych z
realizacja projektu.



Stanowiska podlegle Kierownikowi JRP

1) Stanowisko ds. obslugi administracyjno — organizacyjnej, do ktérego zadan nalezy:

a)
b)

2

h)

prowadzenie sekretariatu 1 obslugi kancelaryjno — biurowej Kierownika Jednostki
Realizujacej Projekt,

organizowanie spotkan 1 konsultacji z udziatem: ekspertow zewngtrznych,
przedstawicieli Instytucji Wdrazajacych, Posredniczacych 1 Zarzadzajacych
Programem Operacyjnym oraz innych podmiotow zaangazowanych w proces
przygotowania 1 wdrazania projektu ,

zapewnienie obslugi tlumacza, niezbednej w procesie przygotowania i wdrazania
projektow,

prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej 1 wychodzacej, rozdzielanie
pOCZtYa

sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprz¢t itp.,

prowadzenie dzialan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Jednostki
Realizujacej Projekt (zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji
obiegu dokumentow),

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZIKiT w zakresie spraw
organizacyjno — administracyjnych,

przygotowanie od strony organizacyjnej audytow i kontroli realizacji projektu,

inne prace o charakterze administracyjno — organizacyjnym zlecone przez Kierownika
JRP.

2) Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji, do ktorego zadan nalezy:

a)

b)

©)
d)

2
h)

3
k)

D

udziat w pelnym procesie przygotowania inwestycji w tym:

- wspdtpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej w trakcie jej opracowania w
zakresie kompletno$ci uzgodnien spraw formalno- prawnych, prawidlowosci
rozwiazan technicznych

- uzyskanie decyzji formalno — prawnych, opinii urbanistycznych wypisow z rejestrow
gruntow itp.

- weryfikacja dostarczonej przez wykonawce dokumentacji projektowej pod

wzgledem kompletnosci i tresci technicznej

wspolpraca w przygotowaniu materiatdow przetargowych dla wszystkich koniecznych

przetargdéw wchodzacych w sktad projektu,

udziat w podpisywaniu umoéw z Wykonawcami ,

sprawowanie nadzoru nad Wykonawcami kontraktow w ramach projektu w zakresie

wynikajacym z podpisanych umow,

przeprowadzanie kontroli na terenie budowy,

bezposrednia wspolpraca z inspektorem nadzoru,

systematyczne monitorowanie i dokumentowanie postgpdéw w realizacji projektu,

prowadzenie narad technicznych, problemowych i innych spotkan, ktore beda

prowadzone w razie potrzeby, ale nie rzadziej niz dwa razy w miesiacu oraz
sporzadzanie protokotow z posiedzen,

udzial w odbiorach czgsciowych 1 kohcowym ,

udziat w kontrolach zewngtrznych projektu,

wspolpraca przy sporzadzaniu harmonogramu realizacji 1 harmonogramu rzeczowo-

finansowego Projektu,

weryfikacja dokumentacji projektowej oraz dokumentacji przetargowej (SIWZ) dla

kontraktow (uméw) na roboty budowlane,



t)
w
v)

wspolpraca w przygotowaniu i aktualizowaniu harmonograméw realizacji projektu,
nadzor nad prawidlowoscia stosowania procedur formalnych wynikajacych m.in. z
wymogow Prawa Budowlanego,

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich uchybien 1 zagrozen dotyczacych realizacji
projektu,

uczestnictwo w radach budowy ,

weryfikacja przejsciowych $wiadectw platnosci pod wzgledem technicznym 1
rachunkowym,

wspolpraca w tworzeniu corocznego budzetu projektu — planowanie $srodkow na
realizacj¢ projektu,

wspolpraca w rozliczeniu poszczegdlnych zadan,

wspolpraca w wykonaniu wymaganych audytow 1 kontroli realizacji projektu,

Scista wspolpraca z pozostatymi stanowiskami JRP w celu prawidlowego przeptywu
informacji,

3) Stanowisko ds. zamowien publicznych, do zadan ktérego nalezy:

a)

b)
©)
e)

wspOlpraca przy przygotowaniu materiatow przetargowych dla wszystkich
koniecznych przetargow wchodzacych w sklad projektu zgodnie z wymogami
stosownych procedur Unii Europejskiej oraz ustawodawstwa polskiego (wspotpraca ze
wszystkimi stanowiskami JRP w zakresie przygotowania przetargu),

organizacja wszystkich procedur przetargowych w ramach projektu oraz udzial w
komisjach przetargowych,

zapewnienie obstugi kancelaryjnej przetargow,

wspolpraca przy przygotowywaniu umow dla kontraktow w projekcie,

wspoldziatanie ze wszystkimi jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie projektow
realizowanych przez ZIKiT, w przygotowaniu przetargoéw itp.,

scista wspolpraca z pozostalymi stanowiskami JRP w celu prawidlowego przeptywu
informacji.

4) Stanowisko ds. pozyskania Srodkow UE na realizacj¢ projektu, sprawozdawczoS$ci
oraz monitoringu finansowego i technicznego projektu, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)

©)
d)

e)

2

zapewnienie prawidlowego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej oraz innych
dokumentow zwiazanych z projektem,
wspolpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi, Wdrazajacymi Program Operacyjny,
jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow, komorkami wewngtrznymi
ZIKiT 1 innymi podmiotami zaangazowanymi w proces przygotowania projektu,
przygotowanie wszystkich niezbednych dokumentéow wymaganych w trakcie
kolejnych etapdéw oceny konkursowej (uzupehien, poprawek itp.) dot. projektu,
wykonywanie innych niezbednych czynnos$ci, ktore zapewnia prawidlowy przebieg
procedury aplikacyjnej dot. projektu oraz podpisania umowy o jego dofinansowanie,
prowadzenie analityki finansowej projektu oraz monitoringu finansowego 1
technicznego oraz sprawozdawczosci projektu zgodnie zzasadami  Programu
Operacyjnego oraz obowigzujacymi przepisami prawa,
opisywanie faktur zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego,
sporzadzanie 1 aktualizowanie planow platnosci oraz plandéw rzeczowo — finansowych
realizacji projektow,



h)

3

k)

D

p)
q)
r)
s)

t)
w

przygotowanie wnioskow o przekazanie srodkow (zaliczki, ptatnosci posrednie oraz
koncowe) zgodnie zprocedurami wdrazania projektow oraz obowiazujacymi
przepisami prawa,

wspolpraca w tworzeniu corocznego budzetu projektu — planowanie $rodkow na
realizacj¢ projektu,

weryfikacja  faktur pod wzgledem prawidlowosci rozliczen finansowych
uwzgledniajacych wszystkie zrodla finansowania projektow zgodnie z procedurami
dla nich obowiazujacymi,

wspolpraca  przy  sporzadzaniu  zestawien dokumentow  rozliczeniowych
dokumentujacych wykorzystanie srodkow projektu,

prowadzenie monitoringu ptynnosci finansowej w ramach realizacji projektu z
uwzglednieniem wszystkich Zrddet ich finansowania 1 przygotowanie danych
biezacych do catosciowego monitoringu realizacji projektow,

prowadzenie analizy wykorzystania srodkow finansowych projektu zgodnie z planami
platnosci, planami rzeczowo - finansowymi 1 biezacym postgpem prac,

wspolpraca z wszystkimi  jednostkami organizacyjnymi zaangazowanymi we
wdrazanie 1 monitorowanie realizacji projektow, itp.,

wspolpraca w opracowywaniu 1 realizacja procedur wewngtrznych dot. obiegu
dokumentow finansowych w tym sprawdzania i akceptacji faktur Wykonawcow,
zabezpieczenie archiwum wszelkich dokumentow projektu,

wspolpraca w wykonaniu wymaganych audytow realizacji projektu,

sporzadzanie informacji oraz niezb¢dnych raportow dotyczacych realizacji projektu,
przygotowywanie informacji w zakresie ewentualnych nieprawidlowosci ujawnionych
w trakcie realizacji projektow,

zapewnienie medialnej prezentacji i wszechstronnej promocji ww. Projektow,

scista wspolpraca z pozostalymi stanowiskami JRP w celu prawidlowego przeptywu
informacji w projekcie.

5) Stanowisko ds. rozliczen i ksiggowosci projektu, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)

©)
d)

e)

2

h)

zapewnienie ksiggowosci projektu zgodnej z wytycznymi Instytucji Wdrazajace;,
monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych projektu,
sporzadzanie kserokopii wyciagéw bankowych 1 ich przechowywanie,

sporzadzanie 1 dokonywanie przelewow,

przystosowanie dokumentow takich jak ,,polityka rachunkowosci” itp. pod katem
projektu do wytycznych Instytucji Wdrazajacej Programem Operacyjnym,
prowadzenie zestawien ksiggowych, w tym przechowywanie kopii dowodow
ksiggowych, zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej, dla potrzeb monitorowania
rzeczowo-finansowego inwestycji ,

wspolpraca w przygotowaniu harmonograméw rzeczowo — finansowych, planow
platnosci, faktur do wyplaty (sprawdzanie faktur irachunkéw pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym) poprawnos¢ wnioskoéw beneficjenta o przekazywanie
srodkdbw w postaci zaliczki, ptatnos$ci posredniej czy platnosci koncowej (wraz z
niezbednymi dokumentami warunkujacymi przekazanie tych srodkow),

wspolpraca w  weryfikacja faktur dotyczacych kosztow kwalifikowanych 1
niekwalifikowanych pod wzgledem merytorycznym i1 formalno-rachunkowym oraz
przygotowanie faktur do platnosci,

rejestracja wplywajacych faktur i rachunkow dot. projektu ,

wspolpraca w opracowywaniu 1 realizacja procedur wewngtrznych dot. obiegu
dokumentow finansowych w tym sprawdzania i akceptacji faktur Wykonawcow,



J) WwspoOlpraca w przygotowaniu 1 aktualizacja planu ptlatnosci (z uwzglednieniem
wszystkich zrodet finansowania),

k) sygnalizowanie Kierownikowi JRP zagrozenia ptynnos$ci finansowej Projektu,

1) wspolpraca w sporzadzanie raportow finansowych projektu,

m) wspoipraca w monitorowaniu ptynnosci finansowej projektu,

n) Scista wspolpraca z innymi stanowiskami JRP w celu prawidlowego przeptywu
informacji w projekcie.

Jednostki Organizacyjne ZIKiT wspolpracujace i wspierajace Jednostke Realizujaca
Projekt:

a) Zesp6t Radcéw Prawnych

b) Glowny Ksiggowy

c) Dzial Rozwoju 1 Pozyskiwania Funduszy
d) Dzial Realizacji Inwestycji,

e) Dziat Kadr 1 Plac

f) Dzial Informatyczny



