ZARZADZENIE Nr 701/2014
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 17.03.2014 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego 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 Dz. U. z 2013
poz. 594, poz. 645 i poz. 1318) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wydzialem Planowania 1 Monitorowania Inwestycji, zwanym dalej Wydzialem kieruje
Dyrektor.
§2
W sktad Wydziatu wchodza nastepujace 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:

I.

10.

11.

12.

Prowadzenie sekretariatu 1 obsluga administracyjno-biurowa Wydziatu, obsluga
podsystemu Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu (RISS) oraz elektronicznej skrzynki
Wydziatu.

Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Wydziatu (IDZ).

Obstuga spraw zwigzanych z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publicznej (ePUAP) oraz obstuga aplikacji Servo-ePUAP.

Potwierdzanie, przedtuzanie waznosci lub uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.
Wspoélpraca i wymiana informacji z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewng¢trznymi
w celu sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziatu.

Organizacja druku i kolportazu dokumentoéw opracowywanych przez Wydziat.
Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
oraz prowadzenie i aktualizacja wydziatlowego rejestru udzielonych przez Prezydenta
Miasta Krakowa upowaznien i pelnomocnictw w Systemie Wspomagania Pracy Urzedu
(SWPU).

Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa oraz
sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen shluzbowych 1 pism
okélnych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich wykonania.

Kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych i przekazywanie ich merytorycznym
komorkom oraz prowadzenie biblioteki Wydziatu.

Prowadzenie wydzialowego rejestru skarg, wnioskow, interpelacji oraz wnioskow,
postulatow postow i senatoréw dotyczacych zadan Wydziatu.



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikow Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

Zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydziatu oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrola terminowosci ich wykonania.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydzialu, tj. zakresOw czynnosci, list
obecnosci, ksigzki wyj$¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji
krajowych wyjazdow stuzbowych.

Sporzadzanie wnioskow o wyptate statych i zmiennych sktadnikéw wynagrodzen.
Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Wydziale.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej S$rodkow trwalych Wydzialu oraz pozostatych
srodkow.

Prowadzenie stanu zatrudnienia Wydziatu.

Prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci.

Sporzadzanie zamowien na materialy biurowe i1 wyposazenie poprzez aplikacje
Internetowy System Zaopatrzenia (ISZ) oraz druki, $rodki trwate, sprzet, bilety
komunikacji miejskiej. Nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem.

Zglaszanie napraw i awarii w systemie Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta Krakowa
(OBUD).

Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow planéw budzetu oraz miesigcznie Kart Miernikow
1 Wskaznikow (KMW) do Systemu Wspomagania Budzetu Zadaniowego (SWBZ),
sporzadzanie sprawozdan oraz koordynacja inadzor nad realizacjg budzetu Wydziatu
wedtug zadan i klasyfikacji budzetowe;.

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.
Opracowanie planow zamoéwien publicznych Wydzialu oraz obstuga aplikacji System
Obstugi Zamowien Publicznych (SOZP).

Sporzadzenie harmonogramow wydatkow, dokonywanie korekt oraz nadzér nad
realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonograméw, opracowywanie prognoz
wydatkéw, obstuga aplikacji Ptynno$¢ Finansowa (PF PRO).

Prowadzenie ewidencji umoéw, rachunkow, faktur, obstuga systemow: Generalny Rejestr
Umoéw (GRU) i Obstuga Wydatkéw Budzetowych (WYBUD).

Monitorowanie czasu pracy w Systemie Zarzadzania Kosztami Zadan (SZKZ) dla
potrzeb analiz pracy Wydziatu.

Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w Miejskiej Platformie
Internetowe] Magiczny Krakow 1 w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa,
nadzor nad kompletnoscia informacji i aktualno$cia danych, dbato$¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig wg normy ISO 9001oraz 27001 oraz realizacja zadan w tym zakresie.
Sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obsluga aplikacji
System Ewidencjonowania Zbiorow, Administrowania i Monitorowania (SEZAM) oraz
monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

Aktualizacja danych udostepnionych poprzez System Obstugi Warstwy Organizacyjnej -
INTEGRATOR w zakresie zwigzanym z dzialaniem Wydziatu.

§4



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

1.

9.

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

Przyjmowanie, rejestracja, analiza i weryfikacja Wnioskow Inwestycyjnych dla inwestycji
strategicznych proponowanych do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta
Krakowa (zwanej dalej WPF) i do projektu budzetu Miasta Krakowa.
Opracowanie zestawien wnioskowanych inwestycji strategicznych wraz z wydatkami do
projektu WPF i projektu budzetu Miasta Krakowa na podstawie zlozonych Wnioskow
Inwestycyjnych oraz na podstawie ztozonych List rankingowych.
Opracowanie wykazu przedsiewzie¢ inwestycyjnych strategicznych wraz z wydatkami
oraz opracowanie danych w zakresie prognozowanych wielkosci budzetowych bedacych
podstawa do opracowania projektu uchwaty i autopoprawki ws. WPF.
Opracowanie tabeli pn. Wieloletni Program Inwestycyjny, obejmujacej szczegodtowe
informacje dot. inwestycji strategicznych oraz opracowanie catkowitych zakresow
rzeczowych 1 kamieni milowych dla zadan strategicznych do zatacznika do projektu
uchwaly 1 autopoprawki ws. WPF.
Opracowanie zestawienia planowanych §$rodkéw finansowych dla poszczegdlnych
inwestycji strategicznych na rok budzetowy - bedacego podstawa do opracowania
zalagcznika do projektu budzetu Miasta Krakowa.
Opracowanie zakresOw rzeczowo — finansowych dla poszczegdlnych inwestycji
strategicznych do projektu budzetu Miasta Krakowa i do autopoprawki.
Monitorowanie realizacji inwestycji strategicznych objetych WPF i budzetem Miasta
Krakowa w zakresie rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania
1 monitorowania realizacji inwestycji.
Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji strategicznych obejmujace;:
a) Informacje¢ ogdlng, w tym:
- okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) oraz
prognozy zagrozenia wykonania planu finansowego dla poszczegdlnych inwestycji
1 Jednostek Realizujacych,
- wykazanie probleméw dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow
i zalecen,
b) Informacj¢ rzeczowo — finansowa.
Udziat w naradach koordynacyjnych i radach budowy dot. inwestycji strategicznych.
Przygotowywanie materialdbw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta
Krakowa dla inwestycji strategicznych.
Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi opracowujacymi wnioski 1 aplikacje stanowigce podstawe
ubiegania si¢ o $rodki ze zrodet zewnetrznych na realizacje zadan strategicznych.
Analiza, weryfikacja 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkow
inwestycyjnych budzetu Miasta Krakowa i w WPF dla inwestycji strategicznych.

. Opracowywanie materialdow 1 zatacznikdw do projektow uchwal ws. zmian uchwaly

w sprawie WPF.

Analiza 1 weryfikacja materiatow sprawozdawczych przedktadanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje strategiczne.

Opracowywanie materiatow do potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji
inwestycji strategicznych ujetych w budzecie Miasta Krakowa.

Opracowywanie informacji o przebiegu realizacji przedsigwzie¢ inwestycyjnych
strategicznych ujetych w WPF za I potrocze do Informacji o ksztattowaniu si¢ WPF.
Organizowanie 1 obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen oraz koordynowanie
1 monitorowanie realizacji ustalen Komitetu Koordynujacego.

Organizowanie 1 obsluga kancelaryjno-biurowa posiedzen Komisji Oceny Wnioskow
Inwestycyjnych w zakresie inwestycji strategicznych.



19.

Opracowywanie (aktualizacja) zarzadzen, instrukcji dotyczacych pracy Wydziatu.

§5

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

1.

10.

1.

Przyjmowanie, rejestracja, analiza i weryfikacja Wnioskow Inwestycyjnych dla inwestycji

programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic proponowanych do projektu WPF 1 do

projektu budzetu Miasta Krakowa.

Opracowanie zestawien wnioskowanych inwestycji  programowych 1 zadan

inwestycyjnych Dzielnic wraz z wydatkami do projektu WPF i projektu budzetu Miasta

Krakowa na podstawie zlozonych Wnioskéw Inwestycyjnych oraz na podstawie

ztozonych List rankingowych.

Opracowanie wykazow przedsigwzie¢ inwestycyjnych programowych 1 zadan

inwestycyjnych Dzielnic wraz z wydatkami oraz opracowanie danych w zakresie

prognozowanych wielkos$ci budzetowych bedacych podstawa do opracowania projektu

uchwaly 1 autopoprawki ws. WPF.

Opracowanie tabel pn. Wieloletni Program Inwestycyjny, obejmujacych szczegotowe

informacje dot. inwestycji programowych oraz zadan inwestycyjnych Dzielnic oraz

opracowanie catkowitych zakresow rzeczowych i1 kamieni milowych dla inwestycji

programowych i1 zadan inwestycyjnych Dzielnic do zalacznika do projektu uchwaty

1 autopoprawki ws. WPF.

Opracowanie zestawien planowanych $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych

inwestycji programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic na rok budzetowy - bedacych

podstawa do opracowania zalacznika do projektu budzetu Miasta Krakowa.

Opracowanie zakresow rzeczowo — finansowych dla poszczegolnych inwestycji

programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic oraz Listy wspotfinansowania zadan

realizowanych w trybie Lokalnych Inicjatyw Mieszkaniowych do projektu budzetu Miasta

Krakowa i do autopoprawki.

Monitorowanie realizacji inwestycji programowych i1 zadan inwestycyjnych Dzielnic

objetych WPF 1 budzetem Miasta Krakowa w zakresie rzeczowym i finansowym -

zgodnie z Instrukcja planowania i monitorowania realizacji inwestycji.

Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji programowych i zadan inwestycyjnych

Dzielnic obejmujace;j:

a) Informacje ogoélna, w tym:

- okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) oraz
prognozy zagrozenia wykonania planu finansowego dla poszczegdlnych inwestycji
1 Jednostek Realizujacych,
- wykazanie probleméw dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow

1 zalecen,

b) Informacj¢ rzeczowo — finansowg.

Prowadzenie dzialan zgodnie z procedurg zadan realizowanych w trybie Lokalnych

Inicjatyw Mieszkaniowych.

Przygotowywanie materialbw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta

Krakowa dla inwestycji programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic.

Wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskimi

jednostkami organizacyjnymi opracowujacymi wnioski i aplikacje stanowiace podstawe

ubiegania si¢ o srodki ze zrodel zewnetrznych na realizacje inwestycji programowych

1 zadan inwestycyjnych Dzielnic.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Analiza, weryfikacja 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkoéw
inwestycyjnych budzetu Miasta Krakowa i w WPF dla inwestycji programowych i zadan
inwestycyjnych Dzielnic.

Opracowywanie materiatow 1 zalagcznikow do projektow uchwat ws. zmian uchwaty
w sprawie WPF.

Analiza 1 weryfikacja materialdow sprawozdawczych przedkladanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje programowe i zadania inwestycyjne Dzielnic.

Opracowywanie materiatow do potlrocznych informacji 1 rocznych sprawozdan
z realizacji inwestycji programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic ujetych
w budzecie Miasta Krakowa.

Opracowywanie informacji o przebiegu realizacji przedsiewzig¢ inwestycyjnych
programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic ujetych w WPF za I potrocze do
Informac;ji o ksztalttowaniu si¢ WPF.

Organizowanie i obsluga kancelaryjno-biurowa posiedzen Komisji Oceny Wnioskow
Inwestycyjnych w zakresie inwestycji programowych.

§6

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

whw

e

1.

12.

13.
14.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publiczne;j.

Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu Miasta Krakowa,

b) informacji do harmonogramu wydatkow.

Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.

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

Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych

systemoéw w Systemach Informatycznych Urzgdu Miasta Krakowa (SI UMK).

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytutu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§7

Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.
§9
Traci moc zarzadzenie Nr 2830/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 listopada 2011 r.

w sprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dzialania Wydzialu Planowania i Monitorowania Inwestycji.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



