Tekst ujednolicony

zarządzenia nr 3711/2010 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia z dnia 30 września 2009 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy, uwzględniający zmiany  wprowadzone zarządzeniem:
1) nr 1055/2011 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 29 czerwca 2011 r.;
2) nr 1633/2011 /2011 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 14 października 2011 r.                                .
ZARZĄDZENIE NR 3711/2009
PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 30 września 2009 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy
Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
) i § 11 ust. 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.
), zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Funduszy Europejskich.
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy jest mowa o: 

1) Biurze - należy przez to rozumieć Biuro Funduszy Europejskich Urzędu m.st. Warszawy;
2) biurach – należy przez to rozumieć biura Urzędu m.st. Warszawy;
3) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę m.st. Warszawy;
3a)
funduszach europejskich – należy przez to rozumieć źródła finansowania z budżetu Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i innych, w tym krajowych instrumentów komplementarnych;

4) jednostce organizacyjnej m.st. Warszawy – należy przez to rozumieć nie wchodzącą w skład Urzędu m.st. Warszawy i nie posiadającą osobowości prawnej jednostkę budżetową i zakład budżetowy m.st. Warszawy;
 4a) polityce miejskiej – należy przez to rozumieć politykę zdefiniowaną w art. 2 i 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z późn. zm.) prowadzoną przez miasto stołeczne Warszawę na szczeblu lokalnym w powiązaniu ze strategicznymi dokumentami na szczeblu regionalnym, krajowym i europejskim;
5) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;
6) regulaminie Biura – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;
7) regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy nr 312/2007 z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.).
Tytuł II

Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W skład Biura wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Wydział Projektów Rozwoju Regionalnego (FE-WPR);

2) Wydział Rozwoju Gospodarczego (FE-WRG);

3) Wydział Projektów Społecznych (FE-WPS);

4) Wydział Zarządzania Projektowego (FE-WZP);
4a)
 Wydział Programów Międzynarodowych i Polityki Miejskiej (FE-WPM);
5) Wydział Projektów Drogowych (FE-WPD);
6) Zespół Projektów Transportu Publicznego (FE-ZTP);

7) Zespół Projektów Ochrony Środowiska (FE-ZOŚ);
8) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych (FE-O);

9) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko  Pracy Radcy Prawnego (FE-P).
§ 5. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania Biura
§ 6. Zakres działania Biura określa regulamin Urzędu.
Tytuł IV

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura
Dział I
Wydział Projektów Rozwoju Regionalnego
§ 7. Do zakresu działania Wydziału Projektów Rozwoju Regionalnego należy 
w szczególności: 
1) koordynacja przygotowania projektów o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich, w tym:

a) identyfikacja i analiza możliwości dofinansowania projektów realizowanych przez Urząd i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy,

b) identyfikacja projektów, przewidzianych do dofinansowania ze środków funduszy europejskich, we współpracy z biurami oraz z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy,

c) opracowanie listy projektów planowanych do dofinansowania ze środków funduszy europejskich, 

d) udzielanie biurom bądź jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy realizującym projekty, informacji o wymogach i wytycznych,

e) przekazywanie informacji o terminach składania wniosków o dofinansowanie 
do jednostek realizujących projekty, 

f) współpraca z wydziałami i zespołami Biura w sprawach wymienionych w literach od a do e;
2) koordynacja przygotowania wniosków o dofinansowanie projektów oraz przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów z zakresu społeczeństwa informacyjnego, kultury, turystyki, ochrony zdrowia, edukacji, rewitalizacji oraz innych obszarów nie należących do zakresu działania innych wewnętrznych komórek Biura, w tym w szczególności:

a) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Zamówień Publicznych Urzędu,
b) doradzanie biurom oraz jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy w sprawach dotyczących ubiegania się o dofinansowanie ze środków z funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału,
c) monitorowanie oraz nadzór nad procesem przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków o dofinansowanie projektów, przede wszystkim załączników do wniosków o dofinansowanie projektów,

d) weryfikacja prawidłowości przygotowania dokumentacji przetargowej projektów ubiegających się o dofinansowanie, w zakresie określonym w lit. a, 
e) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów i przedkładanie ich do oceny instytucjom odpowiedzialnym za ocenę i wybór projektów do dofinansowania ze środków funduszy europejskich,

f) przygotowywanie dokumentów potrzebnych do podpisywania umów o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich, w tym koordynacja przygotowania niezbędnych projektów uchwał Rady m.st. Warszawy dotyczących zabezpieczenia umów o dofinansowanie,

g) negocjowanie umów o dofinansowanie z właściwymi instytucjami;

3) nadzór nad realizacją projektów, o których mowa w pkt 2, po uzyskaniu dofinansowania ze środków funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym w szczególności:

a) ustalanie zasad współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi poszczególne projekty oraz z biurami  zaangażowanymi w obsługę projektów,

b) zarządzanie umowami o dofinansowanie, w tym:

· koordynacja działań niezbędnych do sporządzania sprawozdań okresowych i końcowych, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowach o dofinansowanie,

· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowach o dofinansowanie,

· sporządzanie we współpracy z biurami i jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty pośrednich i końcowych wniosków o płatność i ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowach o dofinansowanie,

c) weryfikacja dokumentacji przetargowych w ramach realizowanych projektów pod kątem wymogów wynikających z umów o dofinansowanie, z wyłączeniem przepisów z zakresu zamówień publicznych,
d) koordynacja przygotowania i weryfikacja przygotowanych dokumentów niezbędnych do podpisania aneksów do umów o dofinansowanie,

e) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym realizację projektów wymienionych w pkt 1;

4) dostarczanie danych dotyczących przygotowywanych i realizowanych projektów 
do bazy danych prowadzonej przez Biuro oraz do biur i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

5) udział w spotkaniach dotyczących przygotowania i realizacji projektów, w tym 
w szczególności w radach budowy;

6) gromadzenie informacji od osób prawnych, m.st. Warszawy, które są jednocześnie beneficjentami projektów z obszarów nie należących do zakresu działania innych wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura w zakresie przygotowywanych i realizowanych projektów współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich;

7) koordynacja działań i współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi 
w poszczególnych dzielnicach, dotyczące przygotowania projektów realizowanych 
w komórkach i jednostkach im podległych w zakresie pozyskiwania środków z funduszy europejskich.

8) monitorowanie stanu przygotowań biur oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy w zakresie funduszy europejskich, ze szczególnym uwzględnieniem funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności;

9) prowadzenie działań edukacyjnych i informacyjnych w zakresie podnoszenia zdolności administracyjnych m.st. Warszawy w zakresie funduszy europejskich;

10) bieżące informowanie biur i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy 
o możliwościach ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich, w tym wdrażanie projektów informacyjno-edukacyjnych finansowanych ze środków budżetu m.st. Warszawy i funduszy europejskich;
11) opracowywanie i aktualizacja analiz dotyczących udziału m.st. Warszawy 
w programach współfinansowanych ze środków europejskich;

12) upowszechnianie informacji o projektach współfinansowanych ze środków funduszy europejskich realizowanych w Warszawie;

13) (uchylony)
14) informowanie pracowników biur oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy 
o szkoleniach dotyczących funduszy europejskich;
15) współpraca w zakresie zadań wydziału z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, z urzędami administracji publicznej, w tym w szczególności z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego, z Przedstawicielstwem Komisji Europejskiej w Polsce oraz z innymi instytucjami zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy europejskich.
Dział II
Wydział Rozwoju Gospodarczego
§ 8. Do zakresu działania Wydziału Rozwoju Gospodarczego,  należy w szczególności:
1) udział w ustalaniu kierunków rozwoju gospodarczego i kreowaniu polityki gospodarczej m.st. Warszawy w szczególności poprzez:
a) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych, 

b) opracowywanie i wdrażanie założeń polityki gospodarczej m.st. Warszawy 
w odniesieniu do sektora małych i średnich przedsiębiorstw;
2) wspieranie przedsiębiorczości w m.st. Warszawie w szczególności przez:

a) opracowywanie oraz konsultowanie ze środowiskami gospodarczymi inicjatyw 
i projektów dotyczących rozwoju przedsiębiorczości, 
b) pozyskiwanie środków z funduszy europejskich na działania związane ze wspieraniem przedsiębiorczości, 

c) prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych,

d) prowadzenie ocen i przygotowywanie raportów,
e) gromadzenie, opracowywanie i udostępnianie informacji dotyczących: 

· zakładania i prowadzenia działalności gospodarczej, 

· sytuacji społeczno – ekonomicznej m.st. Warszawy, 

· potencjału ludzkiego aglomeracji warszawskiej, 

· instrumentów wsparcia przedsiębiorczości, 

· instytucji okołobiznesowych, finansowych i banków; 

3) współdziałanie ze szkołami wyższymi w zakresie transferu technologii i innych form wspierania rozwoju gospodarczego;
4) realizacja zadań służących rozwojowi zdolności adaptacyjnych przedsiębiorców, w tym wspieranie transferu wiedzy między sektorem badawczo-naukowym i przedsiębiorstwami;
5) współpraca z partnerami społeczno-gospodarczymi w zakresie rozwoju gospodarczego i innowacji; 

6) współpraca z administracją rządową i samorządową, instytucjami naukowo-badawczymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi partnerami w zakresie projektów dotyczących innowacyjności;

7) przygotowywanie propozycji opinii dotyczących zagadnień i dokumentów związanych z problematyką innowacyjności;
8) współpraca przy realizacji ponadregionalnych i międzynarodowych programów dotyczących poprawy konkurencyjności i rozwoju innowacyjności;
9) współpraca w zakresie zadań wydziału z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy;

10) prowadzenie prac dotyczących utworzenia i funkcjonowania Warszawskiego Instytutu Wspierania Innowacyjnej Gospodarki (WIWIG);
11) przygotowywanie projektów wsparcia rozwoju przedsiębiorczości i polityki innowacyjnej m.st. Warszawy, planowanych do współfinansowania ze środków z funduszy europejskich, w szczególności:
a) identyfikacja i analiza możliwości dofinansowania projektów realizowanych przez biura i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy oraz osoby prawne m.st. Warszawy,
b) identyfikacja projektów, przewidzianych do dofinansowania ze środków z funduszy europejskich, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy,
c) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Zamówień Publicznych Urzędu,
d) doradztwo zainteresowanym biurom i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy w zakresie ubiegania się o dofinansowanie ze środków z funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału 
e) nadzór nad pracami związanymi z przygotowaniem projektów oraz dokumentacją dołączaną do wniosków o dofinansowanie ze środków z funduszy europejskich,
f) udział w spotkaniach dotyczących przygotowywania projektów,
g) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej oraz innymi instytucjami zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału;
12) realizacja projektów, o których mowa w pkt 11, po uzyskaniu dofinansowania 
ze środków funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym w szczególności:

a) ustalanie zasad współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz 
z biurami zaangażowanymi w obsługę tych projektów,

b) zarządzanie umową o dofinansowanie dla projektów wsparcia przedsiębiorców obejmujących swoim zakresem zadania biur, realizowanych w Urzędzie, w tym:

· koordynacja działań niezbędnych do sporządzania sprawozdań okresowych 
i końcowych, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków 
i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie 
o dofinansowanie,

· sporządzanie, we współpracy z biurami i jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty, pośrednich i końcowych wniosków o płatność, a następnie ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,
· weryfikacja zgodności ponoszonych wydatków z treścią umów o dofinansowanie pod względem kwalifikowalności,

· weryfikacja i potwierdzanie wydatków poniesionych w ramach realizowanych projektów pod względem prawidłowości księgowań, 

· weryfikacja dokumentacji finansowej projektów pod względem jej kompletności, prawidłowości procesów, terminowości oraz zgodności z obowiązującymi przepisami prawa, 

· weryfikacja wydatków poniesionych w ramach realizowanych projektów 
 w odniesieniu do stosowanej procedury, określonej przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r.  Nr 113, poz. 759, z    późn. zm.), 
· bieżący monitoring harmonogramu rzeczowo-finansowego (planu wdrażania) realizowanego projektu, 

· bieżący monitoring realizowanego projektu pod kątem jego zgodności 
z przepisami krajowymi oraz z wytycznymi dotyczącymi prowadzenia określonego rodzaju projektu, 
· weryfikacja dokumentacji projektowej, w tym protokołów odbioru, potwierdzających poniesienie poszczególnych wydatków pod względem kompletności, prawidłowości procesów, terminowości,
· przygotowywanie wniosków o płatność przekazywanych do instytucji płatniczych odpowiedzialnych za wypłatę środków z funduszy europejskich na realizowane projekty,
· prowadzenie sprawozdawczości realizowanych projektów, 

· współpraca ze służbami finansowymi m.st. Warszawy w zakresie księgowania wpływów i wydatków związanych z realizacją projektów oraz przestrzegania zasad rachunkowości budżetowej, 

· monitorowanie działań promocyjnych dotyczących realizowanych projektów w odniesieniu do sformułowanych w tym zakresie wytycznych, 

d) przygotowywanie i sprawdzanie poprawności dokumentacji dotyczącej aneksów do umów o dofinansowanie, 

e) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym projekty wymienione w pkt 11,
f) utrzymywanie kontaktów z instytucjami zewnętrznymi uczestniczącymi w realizacji projektów, w tym z instytucjami wdrażającymi, instytucjami pośredniczącymi, instytucjami zarządzającymi instytucjami płatniczymi, instytucjami certyfikacji pierwszego stopnia, celem otrzymania bieżących informacji dotyczących poprawności realizacji projektów i płynnego otrzymywania wnioskowanych refundacji; 

13) udzielania biurom i jednostkom organizacyjnym m. st. Warszawy pomocy w zakresie wykonywania przez nie obowiązków wynikających z umów o dofinansowanie projektów wsparcia przedsiębiorców, innych niż określone w pkt 12, współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich;

14) opracowywanie procedur wewnętrznych i wytycznych wspomagających wdrażanie projektów wsparcia przedsiębiorców;

15) przygotowywanie we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz z właściwymi komórkami organizacyjnymi w poszczególnych dzielnicach, projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy oraz pełnomocnictw Prezydenta m.st. Warszawy dotyczących planowanych lub realizowanych projektów współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału;
16) realizowanie zadań związanych z wdrażaniem i utrzymywaniem Systemu Zarządzania Jakością w zakresie kompetencji Biura.

Dział III
Wydział Projektów Społecznych
§ 9. Do zakresu działania Wydziału Projektów Społecznych,  należy w szczególności:

1) koordynacja przygotowania projektów społecznych, w tym w szczególności:

a) identyfikacja i analiza możliwości dofinansowania projektów realizowanych przez Urząd, jednostki organizacyjne m.st. Warszawy oraz osoby prawne m.st. Warszawy,

b) identyfikacja projektów, przewidzianych do dofinansowania ze środków funduszy europejskich, we współpracy z biurami oraz z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy,

c) koordynacja działań i współpraca z biurami i jednostkami organizacyjnymi  m.st. Warszawy w przygotowaniu realizowanych przez nie projektów,

d) monitorowanie stanu prac nad wnioskami o dofinansowanie oraz ich terminowego przedłożenia,

e) udział w spotkaniach dotyczących przygotowania projektów, 
f) nadzorowanie prac konsultantów zewnętrznych współpracujących przy przygotowaniu projektów,

g) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej, w szczególności 
z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Pracy i Polityki Społecznej, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego oraz z innymi instytucjami zaangażowanymi 
w proces wdrażania projektów finansowanych ze środków z funduszy europejskich, w zakresie działalności wydziału;

2) przygotowywanie we współpracy z biurami, jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz z właściwymi komórkami organizacyjnymi w poszczególnych dzielnicach, projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy oraz pełnomocnictw Prezydenta m.st. Warszawy związanych 
z przygotowaniem projektów wymienionych w pkt 1, w zakresie zadań wydziału;

3) koordynacja działań i współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi 
dzielnic, dotyczące przygotowywanych projektów;
4) zabezpieczanie i dysponowanie środkami przeznaczonymi na wkład własny na realizację projektów określonych w pkt 1;

5) koordynowanie procesu wdrażania projektów społecznych zatwierdzonych 
do dofinansowania, w szczególności projektów systemowych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego;

6) koordynowanie procesu wyłaniania partnerów do projektów współfinansowanych 
ze środków funduszy europejskich, ze szczególnym uwzględnieniem projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego;

7) nadzór nad wybranymi projektami finansowanymi ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanymi przez biura i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy ze szczególnym uwzględnieniem projektów systemowych.

Dział IV
Wydział Zarządzania Projektowego
§ 10. Do zakresu działania Wydziału Zarządzania Projektowego należy w szczególności:

1) realizacja projektów finansowanych z funduszy europejskich, w szczególności:

a) przygotowywanie i opiniowanie zarządzeń dotyczących zespołów projektowych,

b) wprowadzanie zasad zarządzania projektowego w m.st. Warszawie,

c) nadzór nad wprowadzaniem zmian do budżetu m.st. Warszawy dotyczących realizowanych projektów finansowanych z funduszy europejskich,

d) współpraca z komórkami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, 
w zakresie realizacji projektów;

2) nadzór nad ewaluacją projektów społecznych i międzynarodowych w tym prowadzenie postępowań zmierzających do wyboru wykonawców do ewaluacji projektów nieinwestycyjnych;
3) monitoring realizacji projektów współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w szczególności:

a) ustalanie zasad współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi poszczególne projekty oraz z biurami zaangażowanymi w obsługę tych projektów,

b) zarządzanie umowami o dofinansowanie projektów społecznych 
i międzynarodowych obejmujących swoim zakresem zadania biur, w tym projektów interdyscyplinarnych i projektów międzynarodowych, realizowanych w Urzędzie,
c) koordynacja przygotowywania i sprawdzanie poprawności dokumentów dołączanych do aneksów do umów o dofinansowanie, 

d) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym, dotyczące projektów wymienionych w pkt 1 i 2,
e) utrzymywanie kontaktów z instytucjami uczestniczącymi w realizacji projektów, w tym z instytucjami wdrażającymi, instytucjami pośredniczącymi, instytucjami zarządzającymi instytucjami płatniczymi, instytucjami certyfikacji pierwszego stopnia, celem otrzymywania informacji dotyczących poprawności realizacji projektów i płynnego otrzymywania wnioskowanych refundacji;
Dział IVa

Wydział  Programów Międzynarodowych i Polityki Miejskiej
§ 10a. Do zakresu działania Wydziału Programów Międzynarodowych i Polityki Miejskiej, należy w szczególności:

1) koordynacja przygotowania projektów międzynarodowych planowanych 
do współfinansowania ze środków z funduszy europejskich, w szczególności:

a) identyfikacja i analiza możliwości dofinansowania projektów realizowanych przez biura i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy oraz przez osoby prawne m.st. Warszawy, 

b) identyfikacja projektów, przewidzianych do dofinansowania z funduszy europejskich, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, 
c) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Zamówień Publicznych, 
d) doradztwo zainteresowanym biurom i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy w zakresie ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich, w zakresie zadań wydziału,
e) nadzór nad pracami związanymi z przygotowaniem projektów oraz dokumentacją dołączaną do wniosków o dofinansowanie,

f) udział w spotkaniach dotyczących przygotowywania projektów,

g) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej oraz z innymi instytucjami zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy europejskich, 
w zakresie zadań Wydziału;

2) monitoring realizacji projektów finansowanych z funduszy międzynarodowych;

3) zapewnianie niezbędnego wsparcia w realizacji obowiązków wynikających z umowy o dofinansowanie projektów międzynarodowych, współfinansowanych ze środków europejskich przez biura i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy;

4) opracowywanie wewnętrznych procedur i wytycznych wspomagających wdrażanie projektów społecznych i międzynarodowych;
5) przygotowanie we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz właściwymi komórkami organizacyjnymi w poszczególnych dzielnicach projektów uchwał Rady m.st. Warszawy, zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy oraz projektów pełnomocnictw Prezydenta m.st. Warszawy związanych 
z przygotowaniem projektów,
6) analiza dokumentów strategicznych Unii Europejskiej, strategii rozwoju na poziomie krajowym i regionalnym dotyczących polityki miejskiej pod kątem spójności z dokumentami rozwojowymi m.st. Warszawy;

7) prowadzenie prac związanych z przygotowaniem m.st. Warszawy do realizacji zadań wskazanych w Krajowej Strategii Rozwoju Regionalnego, Koncepcji Przestrzennego Zagospodarowania Kraju oraz innych dokumentów strategicznych na poziomie regionalnym, krajowym i europejskim;

8) koordynacja działań m.st. Warszawy w zakresie polityki miejskiej ze szczególnym ukierunkowaniem na powiązania pomiędzy dokumentami strategicznymi na poziomie regionalnym, krajowym i europejskim:

a) koordynacja dokumentów rozwojowych, w tym będących podstawą do pozyskiwania środków rozwojowych z budżetu krajowego i UE,

b) opiniowanie projektów dokumentów rozwojowych m.st. Warszawy pod kątem zbieżności z metodologią,

c) monitorowanie przy współudziale Centrum Komunikacji Społecznej procesów rozwojowych m.st. Warszawy wynikających z dokumentów strategicznych, 
w szczególności na potrzeby kontraktu terytorialnego,

d) współpraca z administracją rządową i samorządową, instytucjami naukowo-badawczymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi partnerami 
w zakresie polityki miejskiej i zadań wynikających z kontraktu terytorialnego,

e) przygotowywanie opinii i stanowisk dotyczących zagadnień i dokumentów związanych z problematyką polityki miejskiej,
f) koordynacja realizacji ponadlokalnych, w tym międzynarodowych projektów dotyczących polityki miejskiej,
g) przygotowanie m.st. Warszawy do realizacji kontraktu terytorialnego;
9) prowadzenie prac związanych z przygotowaniem do realizacji działań rozwojowych w obrębie metropolii warszawskiej w powiązaniu z dokumentami strategicznymi na poziomie regionalnym i krajowym;

10) prowadzenie prac związanych z przygotowaniem do realizacji działań rozwojowych w obrębie układu wielowierzchołkowego metropolii warszawskiej i łódzkiej w powiązaniu z dokumentami strategicznymi na poziomie regionalnym i krajowym;

11) monitorowanie zjawisk rozwojowych w układzie obszaru funkcjonalnego metropolii warszawskiej i układu wielowierzchołkowego, 

12) opracowywanie procedur i wytycznych regulujących kwestie związane z wdrażaniem projektów rozwojowych pod kątem ich zgodności z kontraktem terytorialnym, dokumentami strategicznymi na poziomie regionalnym, krajowym i europejskim; 

13) prowadzenie prac związanych z tworzeniem warunków wzrostu w oparciu o układ wielowierzchołkowy Warszawy i Łodzi;

14) koordynacja prac m.st. Warszawy w zakresie opracowania i koordynacji wdrażania kontraktu terytorialnego.
Dział V
Wydział Projektów Drogowych
§ 11. Do zakresu działania Wydziału Projektów Drogowych należy w szczególności:

1) prowadzenie niezbędnych działań związanych z podpisywaniem umowy dotyczącej projektu indywidualnego z zakresu projektów drogowych, którego beneficjentem jest m.st. Warszawa oraz zarządzanie tą umową;

2) koordynacja przygotowania oraz przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów drogowych, których beneficjentem jest m.st. Warszawa, w tym 
w szczególności:

a) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów z funduszy europejskich,

b) prowadzenie niezbędnych uzgodnień z biurami bądź jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty w zakresie ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich,

c) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej, w szczególności 
z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Infrastruktury, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego oraz innymi instytucjami zaangażowanymi 
w proces wdrażania funduszy europejskich w celu sprawnej realizacji projektów,

d) monitorowanie przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków 
o dofinansowanie projektów, w tym załączników dołączanych do wniosków 
o dofinansowanie projektów,

e) weryfikacja dokumentacji,, w tym załączników do wniosków o dofinansowanie projektów, pod kątem spełniania wymogów wynikających z programów operacyjnych,

f) weryfikacja ogłoszenia o zamówieniu publicznym oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia pod kątem wymogów związanych z odpowiednią promocją projektu dofinansowanego ze środków funduszy europejskich, 
z wyłączeniem przepisów z zakresu zamówień publicznych,

g) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów z funduszy europejskich, na podstawie dokumentacji projektu przygotowanej przez biura  bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty oraz ich przedkładanie instytucjom dokonującym oceny i wyboru projektów do dofinansowania ze środków z funduszy europejskich,

h) wykonywanie czynności związanych z podpisywaniem umów o dofinansowanie projektów, w tym przygotowywanie dokumentów niezbędnych do podpisywania umów o dofinansowanie projektów, koordynacja przygotowania dokumentów dotyczących zabezpieczenia prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów, o którym mowa jest w umowach o dofinansowanie projektów, oraz projektów uchwał Rady m.st. Warszawy, w sprawie zabezpieczenia właściwej realizacji projektu,,
i) negocjacja treści umów o dofinansowanie projektów z właściwymi instytucjami;

3) nadzór nad realizacją projektów wymienionych w pkt 1, po uzyskaniu dofinansowania ze środków funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym w szczególności:

a) zarządzanie umową o dofinansowanie projektu, w tym:

· sporządzanie sprawozdań okresowych i końcowych, o których mowa 
w umowach dotyczących dofinansowania projektów, we współpracy z biurami bądź jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty 
oraz terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w przedmiotowych umowach, 
· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków, o których mowa w umowach o dofinansowanie projektów, sporządzanych przez biura bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty oraz ich terminowe przekazywanie do instytucji wskazanych w umowach o dofinansowanie projektów,

· sporządzanie we współpracy z biurami bądź jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty, pośrednich i końcowych wniosków o płatność, 
o których mowa w umowach o dofinansowanie projektów oraz ich przekazywanie do instytucji wskazanych w tych umowach,

b) weryfikacja ogłoszenia o zamówieniu publicznym oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia pod kątem wymogów związanych z odpowiednią promocją projektu dofinansowanego ze środków funduszy europejskich 
z wyłączeniem przepisów z zakresu zamówień publicznych,

c) prowadzenie niezbędnych działań związanych z podpisaniem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, sporządzanie uaktualnionych tabel wniosku o dofinansowanie projektu w wyniku wprowadzonych zmian w projekcie, w oparciu o dokumentację projektu przygotowaną przez biura bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty i ich przedkładanie 
do instytucji, z którą podpisano umowę o dofinansowanie projektu,

d) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym realizację projektów, o których mowa w pkt 1;

4) dostarczanie na prośbę zainteresowanych danych dotyczących przygotowywanych 
i realizowanych projektów do wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura oraz 
do biur i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

5) organizowanie spotkań w celu monitorowania i rozwiązywania problemów związanych z realizacją projektu pod kątem wymogów stawianych w odpowiednich programach operacyjnych, umowie dotyczącej projektu indywidualnego, umowie 
o dofinansowanie projektu;

6) gromadzenie informacji dotyczących przygotowywanych i realizowanych projektów z udziałem funduszy europejskich, pochodzących od osób prawnych m.st. Warszawy będących beneficjentami projektów drogowych,. 

Dział VI
Zespół Projektów Transportu Publicznego
§ 12. Do zakresu działania Zespołu Projektów Transportu Publicznego należy 
w szczególności:

1) prowadzenie niezbędnych działań związanych z podpisaniem umowy dotyczącej projektu indywidualnego z zakresu transportu, którego beneficjentem jest m.st. Warszawa oraz zarządzanie tą umową;

2) koordynacja przygotowania oraz przygotowanie wniosków o dofinansowanie projektów z zakresu transportu, których beneficjentem jest m.st. Warszawa, w tym 
w szczególności:
a) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich,

b) prowadzenie niezbędnych uzgodnień z biurami bądź jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty w zakresie ubiegania się o dofinansowanie ze środków z funduszy europejskich,

c) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej, w szczególności 
z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Infrastruktury, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego oraz innymi instytucjami zaangażowanymi 
w proces wdrażania funduszy europejskich w celu sprawnej realizacji projektów,

d) monitorowanie przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków o dofinansowanie projektów, w tym załączników do wniosków o dofinansowanie projektów,

e) weryfikacja dokumentacji dotyczącej projektów planowanych do dofinansowania ze środków funduszy europejskich, w tym załączników do wniosków o dofinansowanie projektów, pod kątem spełniania wymogów wynikających z programów operacyjnych,

f) weryfikacja ogłoszenia o zamówieniu publicznym oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia pod kątem wymogów związanych z odpowiednią promocją projektu dofinansowanego ze środków funduszy europejskich 
z wyłączeniem przepisów z zakresu zamówień publicznych, 

g) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie projektów ze środków z funduszy europejskich, na podstawie dokumentacji projektu przygotowanej przez biura  bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty oraz ich przedkładanie instytucjom dokonującym oceny i wyboru projektów do dofinansowania ze środków funduszy europejskich,
h) wykonywanie czynności związanych z podpisywaniem umów o dofinansowanie projektów, w tym przygotowywanie dokumentów potrzebnych do podpisywania umów o dofinansowanie projektów, koordynacja przygotowania dokumentów dotyczących zabezpieczenia prawidłowej realizacji umów o dofinansowanie projektów, o którym mowa jest w umowach o dofinansowanie projektów, oraz projektów uchwał Rady m.st. Warszawy, 
i) negocjacja treści umów o dofinansowanie projektu z właściwymi instytucjami;
3) nadzór nad realizacją projektów wymienionych w pkt 1 i 2, po uzyskaniu dofinansowania ze środków z funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym w szczególności:
a) zarządzanie umową o dofinansowanie projektu, w tym:

· sporządzanie sprawozdań okresowych i końcowych, o których mowa 
w umowach o dofinansowanie projektów, we współpracy z biurami bądź jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty 
oraz terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w przedmiotowych umowach,
· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków, o których mowa w umowach o dofinansowanie projektów, sporządzanych przez biura bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty oraz ich terminowe przekazywanie do instytucji wskazanych w umowach o dofinansowanie projektów,

· sporządzanie we współpracy z biurami bądź jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty pośrednich i końcowych wniosków o płatność, 
o których mowa w umowach dotyczących dofinansowania projektów, oraz ich przekazywanie do instytucji wskazanych w tych umowach,
b) weryfikacja ogłoszenia o zamówieniu publicznym oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia pod kątem wymogów związanych z odpowiednią promocją projektu dofinansowanego ze środków funduszy europejskich 
z wyłączeniem przepisów z zakresu zamówień publicznych,

c) prowadzenie niezbędnych działań związanych z podpisaniem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, sporządzanie uaktualnionych tabel wniosku o dofinansowanie projektu w wyniku wprowadzonych zmian w projekcie, w oparciu o dokumentację projektu przygotowaną przez biura bądź jednostki organizacyjne m.st. Warszawy realizujące projekty i ich przedkładanie 
do instytucji, z którą podpisano umowę o dofinansowanie projektu,

d) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym realizację projektów, o których mowa w pkt 1 i 2;

4) dostarczanie na prośbę zainteresowanych danych dotyczących przygotowywanych i realizowanych projektów do innych wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura oraz do biur i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

5) organizowanie spotkań w celu monitorowania i rozwiązywania problemów związanych z realizacją projektu pod kątem wymogów stawianych w odpowiednich programach operacyjnych, umowie dotyczącej projektu indywidualnego, umowie 
o dofinansowanie projektu;

6) gromadzenie informacji dotyczących przygotowywanych i realizowanych projektów z udziałem funduszy europejskich, pochodzących od osób prawnych m.st. Warszawy będących beneficjentami projektów w zakresie transportu publicznego.
Dział VII
Zespół Projektów Ochrony Środowiska
§ 13. Do zadań Zespołu Projektów Ochrony Środowiska należy w szczególności:

1) współpraca ze spółką Miejskie Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji S. A. 
w zakresie powierzonych i realizowanych projektów z zakresu gospodarki wodno-ściekowej, w tym w szczególności:

a) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie projektów z funduszy europejskich,

b) utrzymywanie kontaktów z urzędami centralnymi w szczególności 
z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Środowiska, Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz innymi instytucjami zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy europejskich,

c) monitorowanie procesu przygotowania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków o dofinansowanie projektów,

d) udział w spotkaniach i naradach dotyczących realizacji projektów;

2) nadzór nad realizacją projektów wodno-kanalizacyjnych których beneficjentem jest m.st. Warszawa, po uzyskaniu dofinansowania ze środków funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym 
w szczególności:

a) ustalanie zasad współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi poszczególne projekty oraz z biurami zaangażowanymi w obsługę tych projektów,

b) monitorowanie prac związanych z zarządzaniem umową o dofinansowanie, 
w tym:

· koordynacja działań niezbędnych do sporządzania sprawozdań okresowych 
i końcowych, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

· sporządzanie we współpracy z biurami i jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty pośrednich i końcowych wniosków o płatność i ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

c) udział pracowników wydziału w przetargach organizowanych przez m.st. Warszawę w charakterze członków komisji przetargowych, na wniosek biur lub jednostek organizacyjnych i osób prawnych m.st. Warszawy 
d) koordynacja przygotowania i weryfikacja przygotowanych dokumentów niezbędnych do podpisania aneksów do umów o dofinansowanie,

e) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym realizację projektów wymienionych w pkt 2;

3) udział w naradach dotyczących przygotowania i realizacji projektów, w tym 
w szczególności w radach budowy oraz zapewnienie sprawnego działania Komitetu Sterującego ds. koordynacji zadań m.st. Warszawy związanych z Projektem „Zaopatrzenie w wodę i oczyszczanie ścieków w Warszawie”;

4) koordynacja prac związanych z przygotowaniem wniosków o dofinansowanie projektów z zakresu gospodarki odpadami, w tym w szczególności:

a) analiza przepisów, wytycznych, zaleceń i innych dokumentów dotyczących zasad ubiegania się o dofinansowanie  projektów z funduszy europejskich,

b) doradztwo zainteresowanym biurom oraz jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy w zakresie ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich,

c) utrzymywanie kontaktów z urzędami administracji publicznej, w szczególności 
z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Środowiska oraz z innymi instytucjami zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy europejskich,

d) monitorowanie oraz nadzór nad procesem przygotowywania dokumentów niezbędnych do złożenia wniosków o dofinansowanie projektów, w tym 
załączników do wniosków o dofinansowanie projektów,

e) weryfikacja dokumentacji przetargowej projektów ubiegających się 
o dofinansowanie pod katem wymogów wynikających z dokumentów, o których mowa w lit. a, z wyłączeniem przepisów w zakresie zamówień publicznych,

f) sporządzanie wniosków o dofinansowanie projektów i przedkładanie ich do oceny instytucjom odpowiedzialnym za ocenę i wybór projektów do dofinansowania ze środków z funduszy europejskich,

g) przygotowanie dokumentów niezbędnych do podpisania umów o dofinansowanie projektów, w tym koordynacja przygotowania uchwał Rady m.st. Warszawy w sprawie zabezpieczenia umowy o dofinansowanie,

h) negocjowanie treści umów o dofinansowanie z właściwymi instytucjami;
5) nadzór nad realizacją projektów, o których mowa w pkt 4, po uzyskaniu dofinansowania ze środków funduszy europejskich, zgodnie z wymogami programów, z których uzyskano dofinansowanie, w tym w szczególności:

a) ustalanie zasad współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi poszczególne projekty oraz z biurami zaangażowanymi w obsługę tych projektów,

b) zarządzanie umową o dofinansowanie, w tym:

· koordynacja działań niezbędnych do sporządzania sprawozdań okresowych 
i końcowych, we współpracy z biurami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi projekty oraz ich terminowe przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

· weryfikacja harmonogramów płatności, prognoz wydatków i terminowe ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

· sporządzanie we współpracy z biurami i jednostkami m.st. Warszawy realizującymi projekty pośrednich i końcowych wniosków o płatność oraz ich przekazywanie do instytucji wskazanych w umowie o dofinansowanie,

c) weryfikacja dokumentacji przetargowych w ramach realizowanych projektów pod kątem wymogów wynikających z umowy o dofinansowanie, z wyłączeniem przepisów w zakresie zamówień publicznych,
d) udział pracowników wydziału w przetargach organizowanych przez m.st. Warszawę w charakterze członków komisji przetargowych, na wniosek biur lub jednostek organizacyjnych i osób prawnych m.st. Warszawy, 
e) koordynacja przygotowania i weryfikacja przygotowanych dokumentów potrzebnych do podpisania aneksów do umów o dofinansowanie,

f) udostępnianie dokumentów i udzielanie odpowiedzi na pytania instytucjom kontrolującym i audytującym realizację projektów wymienionych w pkt 4;
6) Wypełnianie innych obowiązków jednostki realizującej projekt oraz obsługa Pełnomocnika ds. realizacji projektu dla przedsięwzięcia „Modernizacja 
i rozbudowa Zakładu Utylizacji Stałych Odpadów Komunalnych” w zakresie wykraczającym poza zadania określone w pkt 4 i 5;

7) gromadzenie informacji dotyczących przygotowywania i realizacji projektów z udziałem środków funduszy europejskich pochodzących od osób prawnych m.st. Warszawy, które są jednocześnie beneficjentami projektów z zakresu gospodarki odpadami;
8) dostarczanie danych dotyczących przygotowywanych lub realizowanych projektów 
do bazy danych prowadzonej przez Biuro oraz do biur i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.
Dział VIII
Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych
§ 14. Do zadań Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjnych należy w szczególności:

1) prowadzenie kancelarii  i sekretariatu Biura:

a) zarządzanie korespondencją oraz czuwanie nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentów w Biurze zgodnie z instrukcją kancelaryjną, 
b) obsługa administracyjna aplikacji SIGNUM w zakresie działalności Biura,
c) prowadzenie spraw Biura zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

d) archiwizacja dokumentów,

e) obsługa interesantów,

f) obsługa administracyjno – gospodarcza Dyrektora Biura i Zastępców Dyrektora Biura,

g) obsługa organizacyjno – techniczna narad i konferencji organizowanych w Biurze,

h) obsługa spotkań służbowych Dyrektora Biura i Zastępców Dyrektora Biura,

i) prowadzenie spraw organizacyjnych Biura,

j) prowadzenie wykazu interpelacji i pytań radnych Rady m.st. Warszawy, radnych rad dzielnic w zakresie zadań Biura oraz czuwanie nad ich terminową realizacją,
k) prowadzenie spraw dotyczących naborów stażystów i praktykantów do Biura, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Kadr i Szkoleń,
l) prowadzenie we współpracy z Biurem Kadr i Szkoleń spraw socjalno – kadrowych pracowników Biura:

· prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy (ewidencja wyjść 
w godzinach służbowych, prowadzenie listy obecności),

· sporządzanie planu urlopowego pracowników Biura,

· ewidencja urlopów pracowników, 

· prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich, 

· współpraca w zakresie przekazywania pracownikom Biura dokumentów dotyczących pobieranych wynagrodzeń,

· ewidencja pracy wykonywanej przez pracowników Biura w godzinach nadliczbowych,

m) prowadzenie spraw administracyjno – gospodarczych Biura:

· obsługa i nadzór nad funkcjonowaniem i konserwacją urządzeń biurowych,

· zaopatrywanie pracowników Biura w niezbędny sprzęt i materiały biurowe,

n) pomoc w przygotowaniu i realizacji projektów, współfinansowanych z funduszy europejskich, realizowanych przez inne komórki Biura;
2) wykonywanie czynności asystenckich:

a) prowadzenie kalendarza spotkań Dyrektora Biura,

b) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy,

c) prowadzenie spraw związanych ze zmianą warunków zatrudnienia i płacy pracowników Biura,

d) koordynacja współpracy z przedsiębiorstwami doradczymi i kancelariami prawnymi realizującymi zadania na rzecz Biura,

e) przygotowywanie informacji na temat działalności Biura,

f) przygotowywanie sprawozdań z działalności Biura;
3) prowadzenie spraw finansowo – organizacyjnych:

a) (uchylony)
b) prowadzenie wewnętrznego rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej załatwianych przez Biuro,

c) prowadzenie rejestru umów realizowanych przez Biuro w ramach ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.),
d) prowadzenie elektronicznego rejestru zamówień publicznych dotyczącego czynności o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 14.000 euro, w zakresie kompetencji Biura,
e) koordynacja realizacji zamówień publicznych w zakresie działalności Biura,

f) przygotowywanie projektów umów i porozumień w ramach zadań realizowanych przez Biuro oraz nadzór nad ich realizacją, w tym nadzór nad terminowością ich wykonania, opisywanie rachunków i faktur,
g) prowadzenie spraw związanych z budżetem m.st. Warszawy w zakresie działalności Biura, w tym:

· przygotowywanie projektu i planu budżetu m.st. Warszawy w zakresie działalności Biura,

· aktualizowanie lub przygotowywanie projektów zmian planu wydatków Biura,

· sporządzanie sprawozdań półrocznych i rocznych z wykonania budżetu m.st. Warszawy, w zakresie działalności Biura,

· nadzór nad przygotowaniem sprawozdań finansowych z realizacji projektów współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich realizowanych przez Biuro w formie załączników do sprawozdań półrocznych i rocznych z wykonania budżetu m.st. Warszawy, w zakresie działalności Biura,

· wstępne angażowanie w systemie informatycznym SAP dokumentów finansowych powodujących powstanie zobowiązań finansowych dla m.st. Warszawy w zakresie zadań realizowanych w ramach planu wydatków Biura,

· wstępne angażowanie w systemie informatycznym „Płynność finansowa” dokumentów księgowych dotyczących zadań realizowanych w ramach planu wydatków Biura,

· prognozowanie planu dochodów m.st. Warszawy z tytułu realizacji projektów współfinansowanych z funduszy europejskich,

· aktualizowanie lub opracowywanie projektów zmian planu dochodów m.st. Warszawy uzyskiwanych z tytułu realizacji projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich, 

· aktualizowanie lub opracowywanie projektów zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, dotyczących projektów inwestycyjnych współfinansowanych ze środków funduszy europejskich,
h) prowadzenie rejestru umów partnerskich zawieranych w związku z realizacją projektów współfinansowanych ze środków z funduszy europejskich.
Dział VIIIa
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

§ 14a. Do zakresu działania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego, należy w szczególności:

1) opiniowanie pod  względem  formalno-prawnym projektów zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy, decyzji, regulaminów związanych z realizacją projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich, umów, pełnomocnictw, upoważnień i oświadczeń woli przygotowywanych przez Biuro;

2) udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjaśnień i wydawanie opinii prawnych w zakresie stosowania prawa w sprawach z zakresu działalności Biura;

3) gromadzenie, aktualizacja i udzielanie informacji o aktach prawnych mających znaczenie dla funkcjonowania Biura;

4) udzielanie wyjaśnień o obowiązującym stanie prawnym, sporządzanie opinii 
i interpretacji przepisów prawnych z zakresu działalności Biura;

5) wykonywanie zastępstwa procesowego z   zastrzeżeniem   spraw   należących do zakresu działania Biura Prawnego;

6) dokonywanie czynności materialnoprawnych w zakresie pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta m.st. Warszawy;

7) koordynowanie spraw związanych z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady m.st. Warszawy.

Tytuł V

Przepisy końcowe
§ 15. Traci moc zarządzenie Nr 1759/2008 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy 
z dnia 19 czerwca 2008 roku w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy. 

§ 16. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Funduszy Europejskich Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 17. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy
 Hanna Gronkiewicz –Waltz











































































� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218;  z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i  Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113. 


� Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy  nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r. i nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r. , nr 3573/2009 r. z dnia 20 sierpnia 2009 r., nr 3606/2009 r. z dnia 1 września 2009 r., nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r., nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 4175/2010 z dnia 5 lutego 2010 r., nr 4210/2010 z dnia 17 lutego 2010 r., nr 4399/2010 z dnia 1 kwietnia 2010, nr 4486/2010 z dnia 14 kwietnia 2010 r., nr 4763/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r., nr 5187/2010 z dnia 4 sierpnia 2010 r., nr 5272 z dnia 27 sierpnia 2010 r., nr 5276/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 r., nr 72/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r., nr 395/2011 z dnia 15 marca 2011 r., nr 487/2011z dnia 31 marca 2011 r. , nr 890/2011 z dnia 30 maja 2011 r.,  nr 1333/2011 z dnia 28 lipca 2011 r. oraz nr 1494/2011 z dnia 13 września 2011 r.
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