ZARZADZENIE Nr 441/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 24.02.2016 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Inwestycji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515,
poz. 1890), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1.Wydziat Inwestycji, zwany dalej Wydziatem, podlega Zastepcy Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Inwestycji 1 Infrastruktury.
2. Wydziatem Inwestycji kieruje Dyrektor, ktéremu podlega Zastepca Dyrektora.

3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora
2) Referat Organizacyjno — Prawny.
4. Zastepcy Dyrektora Wydziathu podlega:

1) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji
2) Referat ds. Analiz i Obshugi Inwestycji.

5. W strukturze Wydziatlu usytuowany jest Doradca Prezydenta ds. Inwestycji
Strategicznych, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjno — Prawny WI-01
1) Stanowiska ds. Organizacyjnych WI-01-1
2) Stanowiska ds. Zamowien Publicznych WI-01-2
2. Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji WI-02
3. Referat ds. Analiz 1 Obstugi Inwestycji WI-03
4. Doradca Prezydenta ds. Inwestycji Strategicznych DI

§ 3. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno — Prawnego (WI-01) naleza zadania
realizowane przez Stanowiska ds. Organizacyjnych (WI-01-1) oraz Stanowiska
ds. Zamowien Publicznych (WI-01-2).

2. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (WI-01-1) nalezy:

1) Organizacja i koordynacja pracy Wydzialu poprzez:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej oraz organizacj¢ i zapewnienie
prawidlowego obiegu informacji wewngtrznej, w tym wlasciwego obiegu poczty
otrzymywanej i wysytanej przez Wydziat,

b) opracowywanie wewn¢trznych aktdow normatywnych 1 decyzji Dyrektora
dotyczacych doskonalenia organizacji i zarzadzania, prowadzenia ich rejestru i
czuwania nad ich prawidlowym stosowaniem,



c) opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa 1 innych aktow normatywnych zwigzanych
z dzialaniem Wydziatu.

d) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowos$cig realizacji uchwatl: Rady
Miasta, Rad 1 Zarzagdow Dzielnic oraz wnioskow 1 opinii Komisji Rady, zarzadzen,
decyzji, polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, a takze Dyrektora
Magistratu, zgtaszanych skarg i wnioskow,

e) prowadzenie ewidencji 1 nadzoru nad poprawnoscia 1 terminowos$cig
przygotowywania projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych,
interwencje Postow RP i Senatorow RP, korespondencje od Przewodniczacego
Rady Miasta a takze nadzér nad terminowoscig realizacji wynikajacych z nich
zobowigzan,

f) powiadamianie wlasciwych komoérek organizacyjnych Wydzialu o ukazaniu si¢
przepisow dotyczacych ich zakresow dzialania,

g) sporzadzanie zbiorczych informacji i1 zestawien, koordynacja przygotowania
odpowiedzi na polecenia, pisma okolne itp.

2) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Wydziatu przy przygotowywaniu
projektéw uchwat, zarzadzen itp.

3) Koordynowanie spraw zwigzanych z terminowa realizacja wnioskow o udzielanie
informacji publiczne;j.

4) Opracowywanie, publikowanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz wudzielanie
odpowiedzi w Internetowym Dzienniku Zapytan.

5) Koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem informacji o sprawach zwigzanych
z dzialalno$cig Wydziatu do Biura Prasowego, w tym przygotowywanie serwisow
informacyjnych zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Wydziatu.

6) Realizacja dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia.

7) Realizacja dziatan zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

8) Prowadzenie ewidencji majatku trwalego oraz gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi Wydziatu.

9) Sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, druki i1 sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej oraz ich rozdysponowanie dla potrzeb Wydziatu.

10) Organizacja druku i kolportazu dokumentoéw opracowywanych w Wydziale.

11) Wspotpraca z Wydzialem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie wynagrodzef, spraw
socjalnych, szkolen pracownikow Wydziahu.

12) Prowadzenie spraw budzetowych, w tym przygotowywanie wnioskow budzetowych
niezbednych do realizacji zadan, prowadzenie rozliczen finansowych zadan,
przygotowywanie sprawozdan okresowych 1 rocznych z realizacji budzetu,
przygotowywanie projektow budzetu.

13) Monitorowanie i1 analiza realizacji budzetu Wydzialu oraz wnioskowanie o zmiany
w budzecie.

14)Obstuga sekretarska 1 administracyjno-biurowa Doradcy Prezydenta ds. Inwestycji
Strategicznych.

3. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Zamowien Publicznych (WI-01-2) nalezy:



1) Weryfikacja materiatow o zamdowienie publiczne.

2) Opracowywanie projektow umow o zamdwienie publiczne i aneksow do uméw oraz
zlecen.

3) Obstuga formalno — prawna rejestracji umow, aneksow i zlecen.

4) Opiniowanie projektow umow, aneksow do umoéw 1 zlecen.

5) Sporzadzanie harmonogramow zaméwien publicznych.

6) Weryfikacja materiatlow 1 warunkow zamowien oraz przygotowanie specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwien i obowigzujacych drukéw ich zglaszania.

7) Udziat w pracach komisji przetargowych.

8) Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych o wartosci
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, w tym
rozpatrywanie protestow i udziat w procedurach odwolawczych przed Krajowa Izba
Odwotawczg przy Urzedzie Zamowien Publicznych.

9) Udzielanie zamowien publicznych na ustugi 1 na roboty budowlane w stosunku do
ktorych Wydziat jest jednostka realizujaca.

10) Rozpatrywanie odwotan w zakresie prowadzonych postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych.

11)Reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postgpowaniach odwotawczych
przed Krajowa Izbg Odwotawczg przy Urzedzie Zamowien Publicznych.

12)Rejestracja 1 rozsylanie polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji
przetargowych.

§ 4. 1. Do zakresu dzialania Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji (WI-02)
nalezy:

1) Pozyskiwanie analiz, studiow oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych.

2) Przygotowanie inwestycji zgodnie z metodyka zarzadzania projektami.

3) Przygotowanie dokumentacji dla wnioskdw o wspotfinansowanie ze $rodkow UE
zadan przygotowywanych i realizowanych przez Wydziat.

4) Opracowanie materialow do zamowien publicznych, w zakresie pozyskiwania analiz,
studiow, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych 1 dokumentacji projektowych.

5) Przygotowanie materiatlow, wnioskoOw, uzgodnien i opinii wymaganych przepisami
prawa oraz decyzji administracyjnych.

6) Opracowanie warunkow zamowien do oglaszania zamowien publicznych.

7) Udziat w procedurze zamowien publicznych.

8) Wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zgodno$ci wykonywanych
opracowan z umowami, kompletnosci uzgodnien, spraw formalno - prawnych.

9) Odbior i1 weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i
zgodno$ci z zamdwieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych.

10) Przygotowanie zadania inwestycyjnego do realizacji, w zakresie pozyskania map
ewidencyjnych, aktualnych map sytuacyjno - wysokosciowych i wypisow z rejestrow
gruntu.

11)Przygotowanie inwestycji do etapu uzyskania wszelkich decyzji umozliwiajacych
przyszia realizacje zadan inwestycyjnych.

12) Nadzorowanie realizacji inwestycji w ,,inwestorstwie bezposrednim”.



13)Nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestorow
zastepczych lub inzynieréw kontraktow.

14) Nadzorowanie inwestycji realizowanych w ramach Partnerstwa Publiczno-Prywatnego
(PPP, Koncesja).

15)Realizacja inwestycji zgodnie z metodyka zarzadzania projektami.

16) Przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji umoéw z inspektorami nadzoru
inwestorskiego.

17)Przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji umoéw o inwestorstwo zastepcze 1
z inzynierami kontraktow.

18) Przygotowanie materiatow do ogtoszenia zamowien i udzialu w procedurze zamowien
publicznych na realizacje zadan oraz na inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
inwestora zastgpczego, inzyniera kontraktu.

19)Opracowanie  materiatbw do zamowien publicznych w  zakresie robot
nieprzewidzianych i dodatkowych oraz opracowania projektow aneksow.

20)Uzgadnianie harmonogramow realizacji.

21) Analiza kosztoryséw inwestorskich.

22)Weryfikacja kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z warunkami
przetargu i specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia.

23) Weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane.

24)Przygotowanie materiatéw i przekazywanie terendw wykonawcom.

25)Nadzor nad realizacja inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo - finansowe;.

26) Weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg 1 prawidtowosci
zastosowania cen.

27)Opracowywanie lub pozyskiwanie kosztorysow na roboty dodatkowe 1
nieprzewidziane.

28) Przygotowanie materiatdw do wnioskow o zmiany w budzecie.

29) Przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot.

30) Weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace.

31)Ewidencja wydatkowanych $rodkow.

32)Rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowywanie 1 wystawianie
dowodoéw przejecia srodka trwatego (druk OT).

33) Przygotowanie materiatow i przekazywanie inwestycji do uzytkowania.

34) Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji.

35)Okreslanie zapotrzebowania na S$rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych
zakresOw rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastgpny i na okres objety
Wieloletnim Planem Inwestycyjnym (do zakonczenia realizacji).

36)Udzial w naradach technicznych i radach budowy.

37)Udziat w pracach zespotow i komitetow powotywanych odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Analiz i Obstugi Inwestycji (WI-03) nalezy:
1) Prowadzenie analiz przedinwestycyjnych.

2) Prowadzenie analiz majacych na celu wybor wlasciwej formy zarzadzania
wytworzonym majatkiem gminy.



3) Przygotowanie inwestycji do realizacji w ramach Partnerstwa Publiczno-Prywatnego
(PPP, Koncesja):
a) opracowanie wytycznych do projektowania,
b) pozyskiwanie analiz, studiow oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych.

4) Opiniowanie projektéw inwestycyjnych przedktadanych do Konkursu Rad Dzielnic,
w zakresie prawidlowosci okreslenia kosztéw i1 termindéw realizacji.

5) Opiniowanie projektow Miejscowych Planow Zagospodarowania Przestrzennego.

6) Opiniowanie postepowan prowadzonych przez Wydziat Skarbu Miasta dotyczacych
zmiany stanu prawnego dziatek pod katem ich przydatnosci dla inwestycji miejskich.

7) Wspolpraca przy realizacji budzetu obywatelskiego.

8) Wspotpraca w przygotowaniu materiatow i przekazywanie inwestycji do uzytkowania.

9) Wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie dotyczacych
zarzadzania wytworzonym majatkiem gminnym.

10) Prowadzenie spraw wynikajacych z pozostajacym na Wydziale Inwestycji obowigzku
dochodzenia uprawnien z tytulu rgkojmi i gwarancji wynikajacych z zawartych
w trakcie procesu inwestycyjnego umow z Wykonawcami.

11)Udzial w pracach zespotow i komitetow powotywanych odrebnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 6. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sg odpowiedzialne za:

1.

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

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta  Krakowa, interwencje  poselskie 1  senatorskie = oraz  wnioski
o udostegpnienie informacji publiczne;.

Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych ~warunkéw zamodwienia oraz udzial
w komisjach przetargowych.

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.
Przygotowywanie i1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
1) materialéw do projektu budzetu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP).

Prawidtowa publikacj¢, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym ustug publicznych na
elektroniczne;j Platformie Ushug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.
Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

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 Urzgedu Miasta Krakowa.

Prawidlowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych.
Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprze¢t oraz powierzony do

eksploatacji sprzgt informatyczny.
Rejestrowanie pism w RISS.
Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 7. Graficzny schemat Wydziatu Inwestycji stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Inwestycji.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 3566/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 grudnia 2015
r. w sprawie podzialu na wewnegtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dzialania Wydziatu Inwestycji.



§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



