ZARZADZENIE NR 4.2016.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 8 lutego 2016 r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydzialu Funduszy Europejskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2015 r.
poz. 1515 — tekst jednolity ) oraz zarzgdzenia nr 3.2013.K Prezydenta Miasta Zielona Goéra z dnia 1 marca
2013 r. w sprawie standardéw tworzenia regulamindw wewnetrznych komdrek organizacyjnych urzedu
ustala sie

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§ 1. 1. Siedziba wydziatu znajduje sie w budynku Urzedu Miasta Zielona Géra przy ul. Stary Rynek 1.
2. Dane teleadresowe sekretariatu wydziatu:

1) telefon: 68 47 83 290;

2) faks: 68 47 83 298;

3) e-mail: FunduszeEU@um.zielona-gora.pl.
3. Dane teleadresowe sekretariatu Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych:

1) telefon: 68 47 83 290;

2) faks: 68 47 83 298;

3) e-mail: BiuroZIT@um.zielona-gora.pl .

§ 2.1. Zarzadzenie uzywa okreslen: miasto, rada, urzad, prezydent, pracownik, system zarzgdzania
Jako$cig w rozumieniu regulaminu organizacyjnego urzedu.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie wewnetrznym jest mowa o:
1) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny urzedu;
2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wewnetrzny wydziatu;
3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Funduszy Europejskich;
4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura ZIT;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu;
6) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. obstugi wydziatu;
7) m.j.0. — nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki organizacyjne;
8) biurze ZIT — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;
9) strategii ZIT — nalezy przez to rozumieé¢ Strategie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;
10) 1Z RPO — nalezy przez to rozumieé Instytucje Zarzgdzajacg Regionalnym Programem Operacyjnym,;
11) ZIT MOF ZG - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Zielonej Gory.

Rozdziat 2
Wewnetrzna struktura organizacyjna wydziatu

§ 3. W skfad wydziatu wchodzg:
1) naczelnik;
2) zastepca naczelnika;
3) sekretariat - FE;
4) petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej — FE-I;
5) Referat projektow i wspotpracy zagranicznej — FE-II;
6) Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych - FE-ZIT.
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Rozdziat 3
Zadania wydziatu

§ 4. Wydziat jako komdrka organizacyjna urzedu realizuje zadania wtasne miasta i zadania dotyczgce
obstugi Instytucji Posredniczgcej w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych na podstawie
porozumienia z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO — Lubuskie 2020 z dnia 3 sierpnia 2015 r.

§ 5. Do zadan stanowiska pracy sekretariatu - FE nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie projektu i planu finansowego wydziatu oraz wnioskéw w zakresie jego zmian,
w tym we witasciwym podsystemie;

2) czuwanie nad aktualnoscig planu finansowego wydziatu;

3) przygotowanie informacji z zakresu zaangazowania wydatkow wydziatu;

4) przygotowanie danych do innych sprawozdan dotyczgcych wydatkéow wydziatu;

5) przygotowanie projektu i planu zamoéwien publicznych i zaméwien oraz wnioskéw do jego zmian
w zakresie dziatania wydziatu;

6) czuwanie nad aktualnoscig planu zaméwien publicznych i zamowien wydziatu;

7) przyjmowanie korespondencji oraz rejestrowanie jej we witasciwym podsystemie;

8) przekazywanie korespondencji naczelnikowi w celu uzyskania jego dekretacji;

9) przekazywanie przejrzanej i zwroconej korespondencji pracownikom, innym komérkom organizacyjnym
urzedu zgodnie z dekretacjg naczelnika;

10) przekazywanie korespondencji wydziatu do wysytki;

11) organizowanie spotkan oraz wyjazdow stuzbowych naczelnika i pracownikow;

12) pomoc pracownikom w organizowaniu wizyt partnerdw zagranicznych;

13) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatalnosci FE;

14) obstuga narzedzi biurowych, wysytanie faksem korespondencji wydziatu;

15) kopiowanie i skanowanie dokumentacji aplikacyjne przygotowywanej przez pracownikow wydziatu;

16) sporzadzanie zapotrzebowania na pieczatki, materiaty biurowe i sprzet biurowy dla wydzialu zgodnie
Z odrebnymi zasadami;

17) sporzadzanie list obecnosci, dokonywanie na biezgco wtasciwych wpisdw o nieobecnosci pracownikéw
i przekazywanie na koniec kazdego miesigca wtasciwej komorce organizacyjnej urzedu;

18) zaktadanie teczek aktowych spraw wydziatu;

19) redagowanie pism na polecenie naczelnika;

20) przekazywanie pism oraz dokumentacji projektowej przygotowanej w wydziale do podpisu prezydenta
oraz wiasciwego zastepcy prezydenta;

21) przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu i m.j.o. informacji o wymaganiach prawnych
w zakresie projektéw na podstawie informacji FE-Il zgodnie z § 16 pkt 3.

§ 6. Do zadan petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej (EWT)

— FE-I nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja wspotpracy w zakresie realizacji projektéw transgranicznych z miastami Cottbus i Zittau;

2) biezgce kontakty z miastami Cottbus i Zittau wynikajgcych z zawartych umow i porozumien;

3) inicjowanie i rozwoj wspotpracy z gminami i podmiotami z Brandenburgii i Saksonii;

4) udziat w przygotowaniu wnioskow projektowych oraz realizacji projektéw w ramach Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej;

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z cztonkostwa miasta Zielona Géra w Euroregionie ,Sprewa-Nysa-
Bobr” i innych podmiotach zwigzanych ze wspotpracg transgranicznag;

6) wspieranie, pomoc i doradztwo na rzecz beneficjentdow z terenu miasta Zielona Gdéra w zwigzku
z realizacjg projektow Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej;

7) biezgcy kontakt z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw Europejskiej Wspotpracy
Terytorialnej, zwtaszcza z Ministerstwem Rozwoju;

8) udziat w realizacji innych projektéw polsko-niemieckich wynikajgcych ze wspotpracy z miastami Soltau
i Verden a takze z gminami Peitz, Neuhausen i Neuzelle;

9) inicjowanie partnerstw dla podmiotéw z Zielonej Gory, zainteresowanych realizacjg projektow
finansowanych ze $srodkow EWT;

10) pomoc i doradztwo zwigzane z realizacjg projektéw z Funduszu Matych Projektéw w Euroregionie
~Sprewa-Nysa-Bobr”;

11) udziat w wydarzeniach polsko-niemieckich, obradach, szkoleniach i konferencjach zwigzanych
z realizacjg programow EWT;

12) zapewnienie statego kontaktu z podmiotami z obszaru Brandenburgii i Saksonii w celu budowania
efektywnych relacji partnerskich Zielonej Gory z kluczowymi osobami i podmiotami;

13) wspodtorganizacja wydarzen i spotkan polsko-niemieckich istotnych dla rozwoju miasta Zielona Géra;

14) staty kontakt z Urzedem Marszatkowskim zwigzany z realizacjg funduszy w zakresie wspotpracy
transgranicznej, szczegdlnie w obszarze realizacji programu INTERREG Polska- Saksonia 2014-2020;
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15) wspotpraca ze Wspolnym Sekretariatem Programu Wspétpracy INTERREG Polska- Saksonia 2014-
2020;
16) doradztwo Prezydentowi Miasta Zielona Géra w zakresie problematyki transgraniczne;.

§ 7. Do zadan Referatu projektéw i wspotpracy zagranicznej — FE- 1| nalezy w szczegdlno$ci:

1) przedstawianie propozycji projektéw, koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
przez miasto $rodkéw z funduszy UE i innych zewnetrznych zrddet finansowania projektow, w tym
w zakresie wspotpracy transgranicznej i miast partnerskich;

2) przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw realizowanych przez Urzad Miasta oraz wspotpraca
z komodrkami organizacyjnymi urzedu i m.j.0. w przygotowaniu wnioskoéw o dofinansowanie projektow
oraz w ich rozliczaniu merytorycznym i finansowym, w szczegélno$ci w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej (EWT) oraz Euroregionu Sprewa-
Nysa- Bébr i Euroregionu Nysa, a takze innych krajowych programow operacyjnych;

3) merytoryczna pomoc komoérkom organizacyjnym urzedu oraz m.j.0. w trakcie realizacji projektow m.in.
w zakresie kosztéw kwalifikowalnych projektu, promocji, terminéw realizacii;

4) doradztwo organizacjom pozarzgdowym w zakresie przygotowania wnioskéw do EWT;

5) nadzér nad projektami realizowanymi przez komorki organizacyjne urzedu w zakresie zgodnosci
z wymogami UEi przepisami krajowych instytucji zarzgdzajgcych i posredniczacych;

6) przygotowywanie oraz zbieranie (w tym m.in. Studium Wykonalnosci, analiza finansowa) niezbednych
zatgcznikow do wnioskoéw aplikacyjnych oraz ich weryfikacja od strony formalnej;

7) przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢ dla projektdw realizowanych z funduszy europejskich
w Scistej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu i m.j.0. merytorycznie odpowiedzialnymi za
realizacje projektow;

8) uczestniczenie w audytach i kontrolach w trakcie realizacji projektéw i po ich koncowym rozliczeniu
finansowym;

9) realizacja dziatan promocyjnych projektow wspoétfinansowanych z Unii Europejskiej w Scistej wspotpracy
Zz komorkami organizacyjnymi urzedu i m.j.o. merytorycznie odpowiedzialnymi za ich realizacje;

10) prowadzenie ewidencji projektow i systematyczna jej aktualizacja;

11) monitorowanie wskaznikéw realizacji celow projektdow realizowanych przez Urzad Miasta oraz m.j.o.

w okresie trwatosci;

12) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim, Euroregionem ,Sprewa-Nysa-Bébr”,
Euroregionem ,Nysa oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi wiasciwymi ds. wdrazania
programéw UE;

13) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu ofert na realizacje zadan publicznych dot. wspotpracy
i rozwijania kontaktéw z miastami partnerskimi;

14) opiniowanie dokumentdéw przesytanych do konsultacji przez instytucje zewnetrzne oraz inne komorki
organizacyjne urzedu;

15) przekazywanie zalecen pokontrolnych komérkom organizacyjnym urzedu i m.j.o.;

16) organizowanie i monitorowanie wspétpracy z miastami partnerskimi w zakresie inicjowania i realizacji
projektow oraz innych wspélnych przedsiewzieé nie finansowanych ze srodkéw europejskich;

17) koordynowanie wspOtpracy z miastami partnerskimi i pozostatych dziatan w ramach wspotpracy
zagranicznej prowadzonej przez komorki organizacyjne urzedu;

18) opracowywanie porozumien, uméw i plandw wspolpracy z miastami partnerskimi;

19) przygotowanie tez do wystgpien prezydenta i zastepcy prezydenta ds. komunalnych i funduszy
europejskich w zakresie funduszy europejskich i wspotpracy zagranicznej;

20) przygotowanie prezentacji, opracowan, informacji i innych materiatdbw dotyczgcych funduszy UE
i wspotpracy zagraniczneyj;

21) udziat w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych i szkoleniach dotyczgcych programoéw operacyjnych,
innych dokumentéw programowych i aplikacyjnych oraz procedur wdrazania i rozliczania projektow;

22) organizacja Forum Miast Blizniaczych;

23) ttumaczenie korespondencji z miastami partnerskimi w j. niemieckim;

24) biezace uzupetnianie informacji zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu o zrealizowanych
projektach oraz dot. wspotpracy zagranicznej;

25) realizacja innych dziatan miasta w zakresie wspotpracy zagranicznej i integracji europejskiej;

26) prowadzenie rejestrow i ewidencji projektéw realizowanych przez urzad i m.j.o.

§ 8. Do zakresu zadan Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie Strategii ZIT MOF Zielonej Gory oraz jej zmian;
2) monitorowanie i aktualizacja Strategii ZIT MOF Zielonej Gory;
3) prowadzenie konsultacji spotecznych Strategii ZIT MOF Zielonej Géry;
4) opracowywanie informacji na potrzeby sporzgdzania informacji kwartalnej oraz sprawozdania rocznego
z realizacji RPO-L2020;
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5) wybor projektéw w trybie konkursowym:

a) udziat w opracowaniu propozycji kryteriow wyboru projektow przez 1Z RPO uwzgledniajgcych zapisy
RPO-L2020,

b) ocena specyficzna projektow pod katem zgodnosci ze Strategig ZIT w ramach Komisji Oceny
Projektow (KOP),

c) zatwierdzenie listy ocenionych projektéw do dofinansowania wspdlnie z IZ RPO,

d) udzielanie informacji dotyczgcych zasad i kryteriéw wyboru projektow;

6) wybor projektow w trybie pozakonkursowym:

a) przedstawienie wstepnej listy projektdw pozakonkursowych w Strategii ZIT podlegajgcych identyfikacji
przez 1Z RPO na etapie opiniowania Strategii ZIT przez 1Z RPO,

b) udziat w wypracowaniu propozycji kryteriow wyboru projektéw przez IZ RPO uwzgledniajgcych zapisy
RPO — L2020, co najmniej w zakresie zgodno$ci ze Strategig ZIT,

c) ocena specyficzna projektéw pod kgtem zgodnosci ze Strategig ZIT,

d) zgtoszenie do IZ RPO gotowosci do ztozenia wnioskow,

e) prowadzenie monitoringu przygotowania projektéw pozakonkursowych wskazanych w Strategii ZIT
i przekazanie wyniku do 1Z RPO;

7) monitorowanie RPO-L2020 w ramach powierzonych zadan:

a) przygotowanie i przekazanie wszelkich informacji i sprawozdan w zakresie monitoringu powierzonych
zadanh na kazde zgdanie, w formie i terminie wskazanym przez IZ RPO,

b) monitorowanie stanu przygotowania projektéw pozakonkursowych do realizacji i niezwloczne
informowanie 1Z RPO o ewentualnych opdznieniach w przygotowaniu do realizacji, jednoczesnie
przeditozenie planu naprawczego,

¢) pomiar wskaznikow realizacji powierzonych zadan w ramach RPO — L2020;

8) wspodipraca z IZ RPO w zakresie badan ewaluacyjnych w ramach powierzonych zadan:

a) przekazywanie do IZ RPO dokumentéw, danych, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
zadan, ktérych IZ RPO zazgda w okresie wskazanym przez siebie,

b) w przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w przekazanym do 1Z RPO sprawozdaniu, biuro ZIT
przesyla poprawng wersje sprawozdania w terminie wskazanym przez IZ RPO;

9) zapewnienie obstugi Zarzadu ZIT i Sekretarza ZIT;

10) uczestniczenie w biezacej aktualizacji OFIP RPO-L2020 w czes$ci dotyczacej IP ZIT;

11) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie realizowanych poddziatan;

12) wspotpraca z IZ RPO przy realizacji Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych oraz przy
realizacji i aktualizacji Strategii komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020;

13) informowanie spoteczenstwa o wsparciu finansowym przez Unie Europejska, w ramach realizacji
powierzonych zadan, zgodnie z  wymogami unijnymi i krajowymi, wskazanymi
w Poradniku beneficjenta opracowanym przez ministerstwo wtadciwe ds. rozwoju dla catego kraju (dla
beneficjentow i instytucji zarzadzajgcych) oraz Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnoéci na lata 2014 — 2020, opracowanymi przez ministerstwo witadciwe ds.
rozwoju regionalnego;

14) umieszczanie odpowiednich logotypow we wszystkich dokumentach i materiatach, ktére przygotowuje
w ramach powierzonych zadah, w szczegdlnosci na materiatach promocyjnych, informacyjnych,
szkoleniowych, edukacyjnych, dotyczgcych zaméwien publicznych, a takze udostepniania
przedmiotowych logotypéw beneficjentom, zobowigzujgc beneficjentéw do ich stosowania;

15) wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg w zakresie badan ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz prowadzonych
lub zlecanych przez Instytucje Zarzgdzajgce Programami Operacyjnymi, ministerstwo wiasciwe ds.
rozwoju regionalnego, Komisje Europejskg, uczestnictwa w wywiadach i ankietach oraz konsultacji
dokumentacji tworzonej w ramach i na potrzeby badan ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz (dokumentacja
tworzona na potrzeby badanh, analiz, ekspertyz, raporty oraz dokumentacja opracowana w ramach
badan, analiz, ekspertyz), w zakresie okreslonym przez |Z RPO;

16) przekazywanie danych i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia badan ewaluacyjnych, analiz,
ekspertyz wraz z mozliwoscig powierzenia przetwarzania tych danych Wykonawcom zewnetrznym
badan ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz;

17) wspotpraca z IZ RPO po zakonczeniu realizacji Programu w realizacji badan ewaluacyjnych, ekspertyz,
analiz, dotyczgcych poddziatan, prowadzonych i/lub zlecanych przez Instytucje Zarzadzajgce
Programami Operacyjnymi, ministerstwo wtasciwe ds. rozwoju regionalnego, Komisje Europejska;

18) poddanie sie kontroli uprawnionych podmiotéw zgodnie z Programem oraz z rozporzgdzeniem
nr 1303/13, IP ZIT zapewni im prawo wglgdu w dokumenty zwigzane z realizacjg poddziatan;

19) opracowanie Instrukcji Wykonawczej zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez 1Z RPO, wraz ze
Sciezkg audytu;

20) zapewnienie osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli i audytu w siedzibie IP ZIT, prawa
wgladu w dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne, zwigzane z realizacjg powierzonych zadah oraz
umozliwienie tworzenia ich kopii i odpiséw, a takze zapewnienie obecnosci osob, ktére udzielg wyjasnien
w zakresie realizacji zadan;
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21) poddanie sie procesowi desygnacji przeprowadzanej przez Instytucje Audytowg badz inng instytucje
upowazniong na mocy odrebnych przepisow;

22) monitoring alokacji finansowej na realizacje ZIT MOF ZG w ramach RPO-L2020;

23) przygotowanie projektéw uchwat Zarzgdu ZIT;

24) organizacja posiedzen Zarzgdu ZIT oraz przygotowanie protokotéw z posiedzen;

25) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania ZIT MOF ZG;

26) przygotowanie rocznego sprawozdania z wdrazania Strategii ZIT MOF ZG a nastepnie przekazanie jej
Sekretarzowi ZIT;

27) przekazywanie zaakceptowanych propozycji kryteridw wraz z uchwatg Zarzgdu ZIT do 1Z RPO w celu ich
zatwierdzenia,;

28) przekazanie zatwierdzonej Strategii ZIT w imieniu Prezydenta Miasta Zielona Géra do I1Z RPO i Ministra
wiasciwego ds. rozwoju;

29) wspoitpraca z koordynatorami gminnymi w zakresie realizacji mechanizmu ZIT;

30) przekazywanie sekretariatowi informacji niezbednych do przygotowywania projektu i planu finansowego
biura oraz wnioskéw w zakresie jego zmian;

31) czuwanie nad aktualnoscig planu finansowego biura oraz przekazywanie informacji o zmianach
sekretariatowi;

32) przygotowywanie danych do innych sprawozdan dotyczgcych wydatkéw biura oraz przekazywanie
informacji sekretariatowi;

33) obstuga wydatkéw biura;

34) zbieranie informacji z zakresu dziatania biura do planu zamoéwien publicznych i zaméwien oraz
przekazywanie ich sekretariatowi;

35) czuwanie nad aktualnoscig planu zaméwieh publicznych i zamoéwien w zakresie biura oraz
przygotowywanie wnioskéw w zakresie jego zmian;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi i zamowieniami biura, w szczegdlnosci
realizowanymi w ramach projektu finansowanego ze $rodkéw POPT 2014-2020.

§ 9. Do zadan wspélnych pracownikéw wydziatu nalezy:

1) przestrzeganie termindéw realizowanych zadan;

2) przygotowanie projektdw uchwat rady i zarzgdzen prezydenta miasta;

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady, zarzgdzen, decyzji i polecen prezydenta miasta;

4) opracowywanie materiatéw do konkursow, w ktérych bierze udziat miasto;

5) opracowywanie na polecenie przetozonego danych, ankiet, analiz, informacji, sprawozdan, zestawien,
harmonogramow;

6) systematyczne przekazywanie informacji z realizowanych projektow wraz z ewentualng dokumentacja
fotograficzng do administratora strony urzedu celem jej opublikowania;

7) przekazywanie wlasciwym komérkom organizacyjnym urzedu oraz Sekretarzowi Miasta otrzymanych od
instytucji kontrolujgcych zalecen pokontrolnych;

8) przygotowanie korespondencji do wysyiki;

9) obstuga podsystemow informatycznych wspomagajacych realizacje zadan,;

10) przygotowywanie zlecen i umoéw w zakresie dziatania wydzialu oraz ich wprowadzanie
do wtasciwych podsystemow;

11) obstuga wydatkéw wydziatu w podsystemach finansowych z wytgczeniem FE-ZIT;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi wydziatu;

13) przygotowanie wnioskéw o wydanie opinii prawnych.

Rozdziat 4
Zasady zarzadzania wydziatem

§ 10. 1. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

2. Naczelnik nadzoruje prace:
1) zastepcy naczelnika;
2) petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Europejskiej Wspotpracy Terytorialne;j;
3) sekretariatu.

§ 11. Do wytgcznej kompetencji naczelnika wydziatu nalezy:
1) koordynacja dziatan wydziatu oraz wyznaczanie kierunkéw dziatania wydziatu w uzgodnieniu wtasciwym
z-cg prezydenta;
2) realizacja zadan kierownika komérki organizacyjnej urzedu wynikajgce z regulaminu organizacyjnego
oraz innych, szczegbtowych zarzadzen prezydenta;
3) nadzorowanie prac nad opracowaniem regulaminu wewnetrznego wydziatu oraz wystepowanie do
wiasdciwego z-pcy prezydenta z propozycjg zmian;
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4) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego wynikajgcych z odrebnych przepiséw, m. in. ustalanie
zakreséw odpowiedzialnosci i uprawnien bezposrednio podlegtych pracownikéw, udzielanie urlopow
zastepcy i pracownikowi sekretariatu;

5) wystepowanie o udzielenie upowaznien kierownikom i pracownikom;

6) prezentacja wtasciwemu z-cy prezydenta rozwigzan w zakresie dziatan korygujgco-zapobiegawczych
z zalecen i wnioskoéw pokontrolnych w kontroli zewnetrznej i audytéw wewnetrznych;

7) nadzor nad realizacjg zadan w ramach zarzgdzania procesami w systemie zarzgdzania.

§ 12. Zastepca naczelnika nadzoruje prace:
1) kierownikéw FE-ZIT oraz FE-II;
2) FE-ZIT i FE-Il.

§ 13. Zastepca naczelnika:

1) nadzoruje przygotowanie i realizacje Strategii ZIT MOF ZG;

2) petni nadzér nad efektywnym wdrazaniem mechanizmu finansowego ZIT,;

3) nadzoruje przygotowanie i aktualizacje Opisu Funkcji i Procedur i Instrukcji Wykonawczej;

4) opiniuje dokumenty niezbedne do realizacji mechanizmu ZIT MOF;

5) wspoditpracuje z IZ RPO w zakresie badan, ewaluacji, analiz, ekspertyz prowadzonych lub zleconych przez
IZ RPO oraz ministerstwo wiasciwe ds. rozwoju;

6) uczestniczy i wspotpracuje z wlasciwymi instytucjami w procesie desygnacii;

7) wspoipracuje z Zarzgdem ZIT;

8) inicjuje i wspiera zadania miasta dotyczace polityki regionalnej, rozwoju lokalnego i integracji
europejskiej;

9) przedstawia naczelnikowi propozycje zatatwienia i sposobu prowadzenia spraw, realizowanych przez
FE- ZIT i FE-II;

10) przygotowuje zakresy odpowiedzialnosci oraz uprawnien kierownikow;

11) dokonuje oceny okresowej kierownikow;

12) przydziela podleglym pracownikom projekty planowane do realizacji przez urzad oraz przez m.j.o.,
zgodnie z decyzjg wtasciwego z-cy prezydenta miasta;

13) nadzoruje przygotowanie projektdéw przez referat ds. projektéw i wspotpracy zagranicznej — FE-II;

14) nadzoruje przygotowanie przez m.j.o. projektéw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, ktérych przygotowanie, akceptacja i realizacja
regulowane sg odrebnymi przepisami;

15) wystepuje do naczelnika z propozycjg zmian regulaminu w zakresie zadan biura ZIT;

16) wykonuje zadania bezposredniego przetozonego wynikajgce z odrebnych przepiséw, w stosunku do
kierownikow;

17) uczestniczy w rekrutacji na stanowiska pracownikéw ZIT na zasadach wynikajacych z odrebnych
przepisow;

18) nadzoruje zadania wspdlne pracownikow w zakresie FE-ZIT i FE-II okre$lone w § 9.

§ 14. 1. Kierownik ZIT realizuje zadania biura ZIT, o ktérych mowa w § 8, powierzone szczegoétowo
w zakresie odpowiedzialnosci i uprawnien, jak réwniez inne szczegdtowe zadania wynikajgce z odrebnych
dokumentoéw strategicznych ZIT MOF.

2. Kierownik FE-II realizuje zadania FE-Il, o ktérych mowa w § 9, powierzone szczegétowo w zakresie
odpowiedzialnosci i uprawnien.

§ 15. Do wspdinych zadan kierownika ZIT i FE-II nalezy:
1) organizowanie biezacej pracy biura;
2) kontrola stanu i nadzér nad prawidtowoscig zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw;
3) wnioskowanie do zastepcy naczelnika w zakresie zmian w organizacji pracy;
4) opracowywanie projektow zakresow odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikow;
5) nadzor przestrzegania przez pracownikéw procedur wynikajgcych z systemu zarzadzania jakoscig;
6) biezgce monitorowanie wdrazania nowych przepiséw prawnych przez podlegtych pracownikow.

§ 16. Ustala sie zasady nadzoru nad wymaganiami prawnymi w wydziale:

1) sekretariat przekazuje naczelnikowi i z-cy naczelnika otrzymane informacje o najnowszych wymaganiach
prawnych;

2) z-ca naczelnika informuje kierownika ZIT i kierownikowi FE-lIl o zmianach w wymaganiach prawnych
poprzez e-maile;

3) zastepca naczelnika i kierownicy ZIT i FE-ll analizujg najnowsze wymagania prawne w stosunku do
podlegtych stanowisk oraz identyfikujga zakres koniecznych zmian, w tym jakie informacje nalezy
przekaza¢ dalej komoérkom organizacyjnym urzedu lub m.j.o w zwigzku z realizowanymi lub
nadzorowanymi projektami;
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4) naczelnik lub z-ca naczelnika wdraza lub nadzoruje wdrazanie nowych lub zmienionych wymagan
prawnych w realizowanych zadaniach biura.

§ 17. Ustala sie nastepujagce zasady zastepstw:

1) w czasie nieobecnosci naczelnika jego zadania i kompetencje przejmuje zastepca naczelnika wydziatu;

2) w czasie nieobecnosci zastepcy naczelnika jego zadania przejmuje naczelnik z wytgczeniem zadan biura
ZIT, ktore przejmuje kierownik ZIT;

3) w czasie nieobecno$ci zastepcy naczelnika kierownik ZIT nadzoruje realizacije zadan biura ZIT
z zachowaniem odrebnych zasad ustalonych w dokumentach strategicznych ZIT MOF;

4) w czasie nieobecnosci naczelnika i zastepcy naczelnika:
a) kierownik FE-Il nadzoruje realizacje zadanh FE-Il oraz sekretariatu,
b) prace FE-I nadzoruje wiasciwy z-ca prezydenta;

5) w czasie nieobecnosci kierownika ZIT jego obowigzki przejmuje wskazany pracownik biura ZIT
za zgodg wiasciwego zastepcy prezydenta,

6) w czasie nieobecnosci naczelnika, zastepcy naczelnika oraz kierownika FE-Il ich zadania w zakresie
dotyczgcym FE-Il i sekretariatu przejmuje wyznaczony pracownik za zgodg wtasciwego zastepcy
prezydenta.

Rozdziat 5
Zasady zarzadzania dokumentacja w wydziale

§ 18. Ustala sie zasady rejestracji pism i wysytki korespondencji przychodzacej w wydziale:

1) co najmniej raz dziennie pracownik sekretariatu lub inny pracownik wydziatu odbiera korespondencje ze
wszystkich mozliwych miejsc;

2) korespondencja jest rejestrowana przez pracownika sekretariatu we wiasciwym podsystemie oraz
przekazywana naczelnikowi;

3) naczelnik rozdziela i dekretuje korespondencje na pracownikéw wydziatu;

4) korespondencja jest przekazywana przez pracownika sekretariatu zgodnie z dekretacjg naczelnika
na wskazane stanowiska pracy;

5) pracownicy wydziatu przyjmujg przesytki przekazane pocztg elektroniczng na ich indywidualne skrzynki
elektroniczne urzedu zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej;

6) pracownicy wydziatu wysytajg indywidualnie odpowiedzi na sprawy przekazane pocztg elektroniczng
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

§ 19. Ustala sie, ze przekazywanie projektow pism zewnetrznych do akceptacji naczelnika nastepuje
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem poczty mailowe;j.

§ 20. Pracownicy wydzialu samodzielnie przygotowujg do wysyiki korespondencje wychodzaca
w formie papierowej.

§ 21. Ustala sie zasady rejestracji pism i wysytki korespondencji wychodzagcej w wydziale:

1) pracownicy wydzialu zaktadajg sprawe zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng i rejestrujg we
wlasciwym podsystemie sprawy zwigzane z realizacjg projektow;

2) pracownicy wydziatu przygotowujg projekt pisma, ktéry przekazujg pocztg elektroniczng do akceptacii
naczelnikowi;

3) jezeli pismo ma zosta¢ podpisane przez prezydenta lub wtasciwego zastepce prezydenta niezwtocznie
po akceptacji pisma przez naczelnika zostaje ono przekazane przez sekretariat do podpisu;

4) podpisane pisma sg zwracane poprzez sekretariat na odpowiednie stanowisko pracy celem ich
przygotowania do wysytki; tak przygotowane pisma sg przekazywane do sekretariatu, ktéry przekazuje
je do kancelarii ogélnej lub bezposrednio do adresata.

§ 22. O wszelkich zmianach prawnych oraz o zmianach przepiséw w zakresie aplikowania o srodKi
europejskie i w zakresie realizacji programéw jak réwniez w zakresie zmian Instrukcji Wykonawczej i
Strategii ZIT MOF Zielonej Gory pracownicy sg informowani za pomocg poczty elektroniczne;j.

§ 23. Dokumentacjg nietworzaca akt sprawy w wydziale sg prowadzone rejestry i ewidencje projektow
realizowanych przez urzad i podlegte m.j.o.;

§ 24. Ustala sie zasady przekazywania spraw zakonczonych do archiwum zakfadowego:
1) gromadzenia wytworzonej dokumentacji i opisu teczek aktowych dokonujg pracownicy na
poszczegolnych stanowiskach;
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2) przygotowania teczek aktowych zgromadzonych akt wg instrukcji archiwalnej lub odrebnego zarzgdzenia
archiwizacji dokumentéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych i przekazywania do archiwum
zaktadowego dokonujg pracownicy poszczegolnych stanowisk.

§ 25. Programy i systemy wspomagajgce realizacji zadah wydziatu:
1) TEN STEP jako metoda realizacji zadan,
2) Outlook Express.
Rozdziat 6
Przepisy koncowe

§ 26. Traci moc zarzadzenie nr 30.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Goéra z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydziatu Funduszy Europejskich.

§ 27. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Funduszy Europejskich.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 lutego 2016r. i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne.

PREZYDENT MIASTA
G

mgr inz. Janusz Kubicki
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