ZARZADZENIE NR 2830/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2011-11-28

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Wydzialu Planowania i Monitorowania Inwestycji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.
U. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wydzialem Planowania i Monitorowania Inwestycji, zwanym dalej Wydziatem kieruje
Dyrektor.
§2
W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Stanowiska ds. Organizacyjnych WP-01
2) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Strategicznych WP-02
3) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Programowych WP-03
§3

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (WP-01) nalezy:

1.
2.
3.

10.

1.
12.

13.

Obsluga kancelaryjno-organizacyjna Wydziatu.

Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan 1 analiz z dziatalno$ci Wydziatu.
Wspotpraca i wymiana informacji z komodrkami organizacyjnymi UMK, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi w celu sprawnej
koordynacji biezacej pracy Wydziahu.

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatlu oraz
nadzér nad ich terminowym zalatwieniem.

Organizacja druku i kolportazu dokumentow opracowywanych przez Wydziat.
Prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikow Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach 1 konferencjach.

Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Wydziatu.

Koordynowanie dziatan podejmowanych przez Wydzial zwiazanych z Systemem
Zarzadzania Jakoscia.

Opracowywanie, publikowanie 1 aktualizacja informacji dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja procedur zamowien publicznych dla zadan
realizowanych przez Wydzial.

Obstuga formalno- prawna umow, aneksow, zlecen i faktur.

Wspotpraca w zakresie przygotowania projektow uchwal Rady Miasta Krakowa oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa 1 innych aktow normatywnych zwiazanych
z dziataniem Wydziatu.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych 1 polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu oraz nadzoér nad ich realizacja.



14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

Ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta Krakowa 1 wnioskow jej komisji oraz nadzér nad ich terminowym
zatatwianiem.

Prowadzenie biblioteki Wydziatu i zbioru aktow normatywnych.

Zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe, sprzgt oraz bilety komunikacji miejskiej.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 gospodarowania sktadnikami majatkowymi
Wydziatu oraz udzialu w Komisji Inwentaryzacyjne;.

Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan oraz budzetu zadaniowego Wydziatu.

Przygotowywanie projektu budzetu Wydziatu i nadzor nad jego realizacja.
Przygotowywanie materiatow/dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Wydziale.

Prowadzenie spraw osobowych 1 socjalnych pracownikow Wydziatu, tj.: zakresy
czynnosci, listy obecnos$ci, prowadzenie ewidencji kart badan okresowych, ksiazka wyjs¢
stuzbowych 1 prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych oraz sporzadzanie wnioskow
o wyplate statych i zmiennych dodatkow do wynagrodzen.

§ 4

Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Monitorowania Inwestycji Strategicznych
(WP-02) nalezy:

1.

Przyjmowanie, analiza i weryfikacja Wnioskéow Inwestycyjnych pod wzgledem

zaplanowanego zakresu rzeczowego, przyjetych terminéw, wykorzystania srodkow, stanu

przygotowania, kompletnosci danych w zakresie zatozen ekonomicznych dla inwestycji

strategicznych kontynuowanych i nowych, proponowanych do projektu Wieloletniego

Planu Przedsigwzig¢ — Wieloletniego Planu Inwestycji (WPI) i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie ,,Zestawienia wnioskowanych inwestycji strategicznych” wraz z wydatkami

do projektu WPI i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie zalacznika pn. ,,Wieloletni Plan Przedsiewzig¢ — Wieloletni Plan

Inwestycji” oraz catkowitych zakresow rzeczowych dla inwestycji strategicznych do

uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

Opracowanie ,,Zestawienia planowanych inwestycji strategicznych i wydatkéw na rok

budzetowy” (bgdacego podstawa do opracowania zatacznika do projektu budzetu Miasta

pn. ,,Wydatki budzetu Miasta zwigzane z programami inwestycyjnymi - Wydatki na

program inwestycji strategicznych”).

Opracowanie ,,Rocznych zakresoOw rzeczowych” dla inwestycji strategicznych do projektu

budzetu Miasta i do budzetu Miasta.

Monitorowanie realizacji inwestycji strategicznych objgtych budzetem Miasta w zakresie

rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania wydatkow inwestycyjnych

1 monitorowania realizacji inwestycji.

Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji strategicznych, w tym:

1) okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) i zagrozenia
wykonania rzeczowego inwestycji,

2) wykazanie probleméw dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow
1 zalecen.

Przygotowywanie materialdbw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta

Krakowa dla inwestycji strategicznych.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi UMK 1 miejskimi jednostkami

organizacyjnymi opracowujacymi wnioski i aplikacje stanowiace podstawe ubiegania sig

o $rodki ze zrodet zewngtrznych na realizacjg¢ zadan strategicznych.



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Analiza 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkéw budzetu Miasta
1 WPI dla inwestycji strategicznych.

Analiza 1 weryfikacja materialow sprawozdawczych przedkladanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje strategiczne.

Opracowywanie materiatdéw do potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji
inwestycji strategicznych ujetych w budzecie Miasta w zakresie rzeczowym 1 finanso-
wym.

Opracowywanie Zbiorczej informacji o realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych
inwestycji - strategicznych ujetych w WPI do Informacji o ksztattowaniu sig
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Opracowywanie wytycznych dla standaryzacji wieloletniego planowania inwestycyjnego.
Organizowanie 1 obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen oraz koordynowanie
1 monitorowanie realizacji ustalen Komitetu Koordynujacego (KK).

Organizowanie i obsluga kancelaryjno-biurowa posiedzen Komisji Opiniowania
Whioskow Inwestycyjnych (KOWI) w zakresie inwestycji strategicznych.

Udzial, zglaszanie opinii, uwag i wnioskow na posiedzeniach Zespotow Opiniowania
Programéw (ZOP) 1 Zespolow Opiniowania Projektow Inwestycyjnych (ZOPI)
w zakresie inwestycji strategicznych.

§5

Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Monitorowania Inwestycji Programowych
(WP-03) nalezy:

1.

Przyjmowanie, analiza i weryfikacja Wnioskéw Inwestycyjnych pod wzgledem

zaplanowanego zakresu rzeczowego, przyjetych terminéw, wykorzystania srodkow, stanu

przygotowania, kompletnosci danych w zakresie zatozen ekonomicznych dla inwestycji

programowych kontynuowanych i nowych, proponowanych do projektu Wieloletniego

Planu Przedsigwzig¢ — Wieloletniego Planu Inwestycji (WPI) i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie ,,Zestawienia wnioskowanych inwestycji programowych” wraz z wydatkami

do projektu WPI i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie zalacznika pn. ,,Wieloletni Plan Przedsiewzig¢ — Wieloletni Plan

Inwestycji” oraz catkowitych zakresow rzeczowych dla inwestycji programowych do

uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j.

Opracowanie ,,Zestawienia planowanych inwestycji programowych i wydatkow na rok

budzetowy” (bgdacego podstawa do opracowania zatacznika do projektu budzetu Miasta

pn. ,,Wydatki budzetu Miasta zwigzane z programami inwestycyjnymi - Wydatki na

program inwestycji programowych”).

Opracowanie ,,Rocznych zakresow rzeczowych” dla inwestycji programowych do

projektu budzetu Miasta i do budzetu Miasta.

Monitorowanie realizacji inwestycji programowych objgtych budzetem Miasta w zakresie

rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania wydatkow inwestycyjnych

1 monitorowania realizacji inwestycji.

Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji programowych, w tym:

1) okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) i zagrozenia
wykonania rzeczowego inwestycji,

2) wykazanie probleméw dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow
1 zalecen.

Analiza 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkéw budzetu Miasta

1 WPI dla inwestycji programowych.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowywanie materialdw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta
Krakowa dla inwestycji programowych.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi UMK 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi opracowujacymi wnioski i aplikacje stanowiace podstawe ubiegania sig
o $rodki ze zrodet zewngtrznych na realizacj¢ zadan programowych.

Analiza 1 weryfikacja materiatéw sprawozdawczych przedktadanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje programowe.

Opracowywanie materiatow do potrocznych informacji 1 rocznych sprawozdan z realizacji
inwestycji programowych ujetych w budzecie Miasta w zakresie rzeczowym
1 finansowym.

Opracowywanie Zbiorczej informacji o realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych -
programowych ujetych w WPI do Informacji o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy
Finansowe;.

Prowadzenie dziatan zgodnie z procedura zadan realizowanych w trybie Lokalnych
Inicjatyw Inwestycyjnych (LII).

Prowadzenie dzialan zgodnie z procedura zadan realizowanych w trybie Lokalnych
Inicjatyw Mieszkaniowych (LIM).

Organizowanie i obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen Komisji Opiniowania
Whioskow Inwestycyjnych (KOWI) w zakresie inwestycji programowych.

Udziat, zglaszanie opinii, uwag i wnioskow na posiedzeniach Zespotow Opiniowania
Programéw (ZOP) 1 Zespolow Opiniowania Projektow Inwestycyjnych (ZOPI)
w zakresie inwestycji programowych.

§6

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1.

10.
1.
12.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci
Wydziatu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski Komisji Rady Miasta
Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie Informacji
publiczne;.

Przygotowywanie projektéw aktow kierowania.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) materiatow do projektu budzetu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie Informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie Informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

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

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.
Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§7

Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 421/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 marca 2011 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dzialania Wydzialu Planowania i Monitorowania Inwestycji.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



