ZARZADZENIE NR 2466/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 20 pazdziernika 2025 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydziatem Planowania Przestrzennego, zwanym dalej ,,Wydziatem” kieruje

Dyrektor Wydziatu, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

2. W skiad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Pracownia Urbanistyczna ds. Planu Ogolnego (BP-01);
Pracownia ds. Wymiaru Renty Planistycznej (BP-02);
Pracownia Branzowa (BP-03);
Pracownia Kartografii i Systeméw Informacji Przestrzennej (BP-04);
Pracownia Informacji Planistycznej (BP-05);
Stanowiska ds. Budzetu i Finansow (BP-07);
Stanowiska ds. Organizacyjnych i Obstugi Sekretariatu (BP-08);
Stanowiska ds. Zintegrowanych Planow Inwestycyjnych (BP-09);
Stanowiska ds. Prac Studialnych i Analiz (BP-10);

10) Pracownia Urbanistyczna 1 (BP-11);
11) Pracownia Urbanistyczna 2 (BP-12);
12) Pracownia Urbanistyczna 3 (BP-13);
13) Pracownia ds. Obstugi Prawnej (BP-14).

1)
2)

3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
I Zastepca Dyrektora;
II Zastgpca Dyrektora;
1T Zastgpca Dyrektora;
Pracownia Branzowa (BP-03);
Pracownia Kartografii 1 Systemow Informacji Przestrzennej (BP-04);
Stanowiska ds. Budzetu i Finansow (BP-07);
Stanowiska ds. Organizacyjnych i Obstugi Sekretariatu (BP-08).
4.1 Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
Pracownia Informacji Planistycznej (BP-05);
Pracownia Urbanistyczna 1 (BP-11);
Pracownia Urbanistyczna 2 (BP-12);
Pracownia Urbanistyczna 3 (BP-13).
5. Il Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Pracownia Urbanistyczna ds. Planu

Ogolnego (BP-01).

1)
2)
3)
4)

6. III Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
Pracownia ds. Wymiaru Renty Planistycznej (BP-02);
Stanowiska ds. Zintegrowanych Planow Inwestycyjnych (BP-09);
Stanowiska ds. Prac Studialnych i Analiz (BP-10);
Pracownia ds. Obstugi Prawnej (BP-14).
7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Wydziatu kieruje wyznaczony

Zastepca Dyrektora.



8. Dyrektor Wydziatu, Zastepcy Dyrektora Wydziatu oraz inni pracownicy Wydziatu
na podstawie imiennych upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa wydajag w jego imieniu
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

9. Pracami Pracowni, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1-5 oraz 10-13, kieruja
Kierownicy.

10. W Pracowni ds. Wymiaru Renty Planistycznej (BP-02), Pracowni Branzowe;j
(BP-03), Pracowni Kartografii i Systeméw Informacji Przestrzennej (BP-04), na Stanowiskach
ds. Budzetu i Finansow (BP-07), na Stanowiskach ds. Organizacyjnych 1 Obstugi Sekretariatu
(BP-08) oraz w Pracowni ds. Obstugi Prawnej (BP-14), dopuszcza si¢ $wiadczenie pracy w
formie tzw. hybrydowe;.

§ 2. Do zakresu dzialania Pracowni Urbanistycznej ds. Planu Ogo6lnego (BP-01)
nalezy:

1) opracowywanie projektu planu ogélnego gminy lub jego zmiany oraz projektow uchwat
poprzedzajacych sporzadzenie planu ogdlnego gminy;

2) organizacja i realizacja procedury sporzadzania/zmiany planu ogdlnego gminy;

3) przygotowywanie wnioskow, informacji i opinii do projektow planéw ogdlnych gmin
sasiednich;

4) wspodldziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej w dziedzinie
planowania przestrzennego, wprowadzanie ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i zadan rzagdowych ujetych w programach zawierajacych
zadania rzadowe do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

5) przygotowywanie opinii dla innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
lub miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie sporzadzanych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;

6) wykonywanie wszelkich opracowan graficznych do prac planistycznych, obstuga
graficzna planu og6lnego gminy;

7) wspotdziatanie ze Stowarzyszeniem Metropolii Krakowskie;j.

§ 3. Do zakresu dziatania Pracowni ds. Wymiaru Renty Planistycznej (BP-02)
nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia renty planistycznej;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielenia ulg w splacie renty
planistyczne;j;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia optaty adiacenckiej
zwigzane] ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym podziatem
nieruchomosci;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia optaty adiacenckiej
zwigzane] ze wzrostem warto$ci nieruchomos$ci spowodowanym budowg urzadzen
infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, $Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia oplaty adiacenckiej zwigzanej ze
wzrostem warto$ci  nieruchomosci spowodowanym scaleniem i podzialem
nieruchomosci.

§ 4. Do zakresu dzialania Pracowni Branzowej (BP-03) nalezy:
1) sporzadzanie opracowan ekofizjograficznych dla potrzeb planu ogdlnego gminy
1 miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;



2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

opracowanie prognoz oddziatywania na $rodowisko dla potrzeb aktéw planowania
przestrzennego dotyczacych obszaru Miasta Krakowa, w tym zintegrowanych planow
inwestycyjnych, o ile przepisy prawa tak stanowia;

opracowanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian, o ile przepisy prawa tak stanowia;
przygotowywanie wnioskéw o zgode na zmiane¢ przeznaczenia gruntéw lesnych na cele
nierolnicze 1 niele$ne;

prowadzenie 1 udostgpnianie w publicznie dostgpnym wykazie informacji o sSrodowisku
danych o dokumentach zawierajacych informacje o S$rodowisku i jego ochronie
z zakresu dziatania Wydziatu;

opracowywanie zasad modernizacji, rozbudowy i budowy systemow komunikacji
1 infrastruktury technicznej na potrzeby planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie materialdw przetargowych, udziat w komisjach przetargowych
1 udziat w zespole celem dokonania odbioru dokumentéw wykonanych przez
wykonawcow zewnetrznych;

wprowadzanie 1 aktualizacja informacji 1 danych do bazy danych o ocenach
oddziatywania przedsiewzi¢cia na Srodowisko.

§ 5. Do zakresu dzialania Pracowni Kartografii i Systeméw Informacji

Przestrzennej (BP-04) nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

1)

2)

3)

obstuga systemu informacji przestrzennej — przygotowanie, aktualizacja i udostepnianie
danych z zakresu planowania przestrzennego;

projektowanie i1 tworzenie baz danych oraz projektow GIS, sporzadzanie cyfrowych
opracowan w zakresie analiz i monitoringu realizacji polityki przestrzennej oraz
wizualizacja komputerowa sporzadzonych opracowan;

prowadzenie rejestru cyfrowego materiatow planistycznych;

tworzenie wszelkich opracowan graficznych do prac planistycznych, obstuga graficzna
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, planu ogodlnego gminy oraz
innych opracowan Wydziatu;

przygotowywanie materiatow przetargowych, udziat w komisjach przetargowych
i udziat w odbiorze dokumentéw wykonanych przez wykonawcow zewngtrznych;
opracowywanie, publikowanie 1 aktualizacja informacji z zakresu wlasciwosci
Wydziatu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

przeprowadzanie statej 1 systematycznej kontroli aktualizacji danych wprowadzanych
do Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

wspotpraca w zakresie realizacji serwisu Miejskiej Platformy Internetowej ,,Magiczny
Krakow”;

prowadzenie monitoringu prac planistycznych.

§ 6. Do zakresu dzialania Pracowni Informacji Planistycznej (BP-05) nalezy:
udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, planu ogdlnego gminy oraz miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie wypisOow 1 wyrysOw ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, planu ogoélnego gminy oraz miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego, a takze naliczanie za nie oplaty skarbowej;
wydawanie zaswiadczen w celu urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub
stanu prawnego, wymaganego przepisami prawa lub gdy chodzi o potwierdzenie faktow
albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonych w Wydziale ewidencji, rejestrow
badz z innych danych znajdujacych sie¢ w posiadaniu Wydziatu oraz naliczanie za nie



4)

S)

6)

7)

8)

9)

optat skarbowych;

opiniowanie zamierzenh i zadah inwestycyjnych Miasta Krakowa w zakresie zgodnosci
z polityka przestrzenng Miasta Krakowa;

wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci proponowanego podziatu
nieruchomos$ci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
w formie postanowienia;

wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci proponowanego podzialu
nieruchomosci z przepisami odrgbnymi w sytuacji braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w formie postanowienia;

wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodnosci budowy z obowigzujacym
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego na potrzeby postgpowania
legalizacyjnego samowoli budowlanych;

wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu z obowigzujagcym miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;
wyrazanie stanowiska w przedmiocie wykonywania dziatalnos$ci okres$lonej ustawa
z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne 1 gornicze;

10) wyrazanie stanowiska w przedmiocie lokalizacji ladowiska w zakresie zgodnosci

1)

2)

3)
4)
)
6)
7)

z ustaleniami polityki przestrzennej gminy, okreslonymi w studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, mozliwosciami wykorzystania terenu na cele
ladowiska.

§ 7. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Budzetu i Finanséw (BP-07) nalezy:
opracowywanie projektu budzetu, wnioskoéw do budzetu Miasta Krakowa w uktadzie
zadan budzetowych, sporzadzanie sprawozdan oraz nadzor nad realizacja budzetu
Wydziatu;
przygotowanie dokumentacji oraz projektéw umoéw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych;
przygotowywanie materiatow przetargowych oraz udziat w komisjach przetargowych;
obstuga systeméw informatycznych zwigzanych z realizacja budzetu;
obstuga zawierania umow oraz ich realizacji;
prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umows;
sporzadzanie planu zamowien publicznych.

§ 8. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych i Obstugi Sekretariatu

(BP-08) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

obstluga sekretarska Wydziatu;

obstuga dziennika podawczego;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

obstluga elektronicznej skrzynki wydziatowej Wydziatu, w tym systemu e-Doreczenia;
uzytkowanie podsystemu EZD PUW (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku);

sporzadzanie zamowien na bilety komunikacji miejskiej;

prowadzenie ewidencji i rozliczania wykorzystania kart taxi;

sporzadzanie zamowien na pieczatki i identyfikatory;

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w
szkoleniach, konferencjach i1 delegacjach;

10) odbior, rejestracja oraz przekazywanie do realizacji w formie elektronicznej uchwat

Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stluzbowych Dyrektora Magistratu oraz



sporzadzanie informacji o ich wykonaniu;
11) zatatwianie biezacych spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych — przestrzeganie 1 nadzor nad terminowoscia ich

wykonywania;
12) prowadzenie ksiegi inwentarzowej 1 ewidencji gospodarowania skladnikami
majatkowymi Wydziatu;

13) sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprzet;

14) koordynacja realizacji dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia;

15) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan, budzetu zadaniowego Wydziatu;

16) monitorowanie prac Wydzialu w zakresie terminowego wykonywania zadan;

17) koordynowanie spraw w zakresie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
Miasta Krakowa;

18) sporzadzanie notatek wewnetrznych ze spotkan Dyrektora Wydzialu z innymi osobami,
w tym z Kierownikami.

§ 9. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Zintegrowanych Planéw Inwestycyjnych
(BP-09) nalezy:

1) prowadzenie procedur sporzadzania zintegrowanych planéw inwestycyjnych;

2) udziat w pracach Zespotlu Zadaniowego ds. negocjacji w zakresie tresci projektu umowy
urbanistycznej oraz projektu zintegrowanego planu inwestycyjnego;

3) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej w dziedzinie
planowania przestrzennego, wprowadzanie ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa 1 zadan rzagdowych ujetych w programach zawierajacych
zadania rzadowe do zintegrowanych plandw inwestycyjnych;

4) przygotowywanie opinii dla innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
lub miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie sporzadzanych zintegrowanych
planéw inwestycyjnych;

5) wykonywanie niezbednych opracowan graficznych do prac planistycznych, obstuga
graficzna zintegrowanych planéw inwestycyjnych.

§ 10. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Prac Studialnych i Analiz (BP-10)
nalezy:

1) wykonywanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie planowania
przestrzennego zwigzanych z wdrazaniem polityki przestrzennej;

2) prace studialne i1 analizy, w tym wykonywanie analiz dotyczacych zasadnoS$ci
przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ustalanie niezbe¢dnego zakresu prac planistycznych;

3) sporzadzanie analiz, prognoz i okreslanie skutkéw przestrzennych ewentualnych zmian
granic administracyjnych Miasta Krakowa i dzielnic jednostek pomocniczych;

4) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta Krakowa
w celu oceny aktualnosci planu ogoélnego gminy 1 miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

5) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

6) zbieranie materialdow z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Wydziatu
1 opracowywanie zbiorczych informacji oraz sprawozdan;

7) opracowanie projektu zasad i warunkdéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic
reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, w tym projektow uchwat
poprzedzajacych sporzadzenie ww. zasad i warunkow sytuowania obiektow matej
architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;



8)

9)

przyjmowanie wnioskoéw 1 prowadzenie rejestru wnioskdw w sprawie sporzadzania lub
zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i planu ogolnego
gminy;

prowadzenie monitoringu prac planistycznych oraz prowadzenie rejestrow Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

10) opracowanie materiatow statystycznych na potrzeby pracy Wydziatu oraz jednostek

zewngtrznych;

11)przygotowywanie wnioskow, informacji, projektow uchwal Rady Miasta Krakowa

1 opinii do:

a) projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

b) projektu audytu krajobrazowego,

¢) projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych
w gminach sasiednich i1 graniczacych z obszarem Miasta Krakowa;

12)przygotowywanie opinii z zakresu polityki przestrzennej Miasta Krakowa do

opracowan 1 dokumentéw sporzadzanych przez inne komorki organizacyjne Urzgdu
Miasta Krakowa, inne jednostki organizacyjne oraz organy i instytucje;

13) prowadzenie biblioteki wydziatowe;.

§ 11. Do zakresu dzialania Pracowni Urbanistycznej 1 (BP-11), Pracowni

Urbanistycznej 2 (BP-12) oraz Pracowni Urbanistycznej 3 (BP-13) nalezy:

1))
2)

3)

4)

S)

6)
7)

1))

2)

3)
4)

S)
6)

7)

sporzadzanie projektoéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
1 zmian w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie procedur sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego 1 zmian w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;
wspotdziatlanie z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej w dziedzinie
planowania przestrzennego, wprowadzanie ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i zadan rzagdowych ujetych w programach zawierajacych
zadania rzadowe do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
przygotowywanie opinii dla innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
lub miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie sporzadzanych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;

wykonywanie niezbednych opracowan graficznych do prac planistycznych, obstuga
graficzna miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

sporzadzanie tzw. masterplandw;

wykonywanie czynnos$ci, o ktérych mowa w art. 37ec ust. 2 pkt 2-6 oraz 8-9 ustawy
z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

§ 12. Do zakresu dziatania Pracowni ds. Obstugi Prawnej (BP-14) nalezy:
biezaca obstuga prawna Wydzialu, obstuga prawna procedur planistycznych oraz
konsultowanie spraw szczegolnie skomplikowanych;
biezaca analiza przepisOw prawnych oraz orzecznictwa odnoszacych si¢ do zadan
realizowanych przez Wydzial, prowadzenie zbioru aktow normatywnych
1 przekazywanie pracownikom informacji na temat obowigzujacych przepisow;
konsultowanie i opracowywanie opinii w sprawach z zakresu dziatania Wydziatu;
przygotowywanie lub weryfikacja pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa, projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych aktow
zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;
opracowywanie projektow zarzadzen i pism ogdlnych Prezydenta Miasta Krakowa;
opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych
Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich wykonania;
opracowywanie procedur zewnetrznych 1 wewnetrznych okreslajacych tryb zatatwiania



spraw nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu;

8) nadzor nad terminowos$cig realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa i polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu;

9) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru projektow
odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wystapienia poselskie i senatorskie dotyczace
zakresu dzialania Wydziatlu, prowadzenie ich rejestru;

10) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru stanowisk
odno$nie mozliwosci udostgpniania informacji publicznych oraz przygotowanie
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, prowadzenie ich rejestru;

11) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru projektow
odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, prowadzenie ich rejestru;

12) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru projektow
odpowiedzi na korespondencje kierowang przez Przewodniczacego Rady Miasta
Krakowa, prowadzenie ich rejestru;

13) przygotowywanie = materiatow  informacyjnych dla  wlasciwych  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow;

14) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania Wydziatu, ich ewidencjonowanie
1 prowadzenie rejestru;

15) przygotowywanie materialdow przetargowych, udziat w komisjach przetargowych
1 udziat w zespole celem dokonania odbioru dokumentéw wykonanych przez
wykonawcow zewnetrznych;

16) przygotowywanie projektow stanowisk w zwigzku z prowadzonymi w Wydziale
kontrolami, prowadzenie rejestru protokotow z przeprowadzonych kontroli;

17) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych roszczen, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1-3
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym,;

18) wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zwiagzku z postgpowaniami sadowymi
z zakresu spraw prowadzonych przez Pracownig.

§ 13. Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu 1 ich pracownicy sa
odpowiedzialni za:
1) rzetelne i terminowe:

a) wykonywanie obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen
dotyczacych dziatalnosci Wydziatu,

b) przygotowywanie materialdw do opracowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje
poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub
informacji o §rodowisku, przygotowywanie projektow aktow kierowania,

c¢) wykonywanie zadan wynikajagcych ze wspdlpracy z Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa;

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial

w komisjach przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu);

3) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;

4) prawidlowa realizacj¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej;

5) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow,

c) informacji do sprawozdan z realizacji budzetu;

6) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji

w Serwisie Informacyjnym Urz¢du Miasta Krakowa;



7) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow informatycznych Urzedu Miasta Krakowa,;

10)przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11)przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 przeciwpozarowych;

12)przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i1 panstwowej oraz
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

13)dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny;

14)skutki prawne i1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopelnienia obowigzkéw
stuzbowych przez pracownikow;

15)wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowigzkows;

16)biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczegdlno$ci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

17)prawidtowg publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

18)przygotowywanie materialdw przetargowych, udzial w komisjach przetargowych
1 udzial w zespole celem dokonania odbioru dokumentéw wykonanych przez
wykonawcow zewnetrznych;

19)udziat w spotkaniach organizowanych w ramach realizowanych przez Wydziat dzialan;

20)udziat w posiedzeniach zespotow zadaniowych powotywanych przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

§ 14. Dyrektor Wydziatu, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora,
ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatanie Wydziatu, a w szczegolnosci za realizacje
planu finansowo — rzeczowego, wymagang jako$¢ pracy podleglych komorek organizacyjnych,
kompletnos¢, rzetelnos¢ 1 terminowe przygotowywanie dokumentow 1 materialow
wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

§ 15. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 3502/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31
grudnia 2024 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego
zakresu dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennego.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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