ZARZADZENIE NR 201/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 8 lutego 2005 r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji planowania i monitorowania inwestycji
w zakresie objetym uchwalg budzetowa w Gminie Miejskiej Krakow”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.), Zarzadzenia nr 2115/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia
2004 r., w sprawie utworzenia stanowiska Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Inwestycji
Strategicznych, § 8 lit. a) Zarzadzenia nr 2116/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia
2004 r., w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dziatania Biura
Inwestycji zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ planowania 1 monitorowania inwestycji
w zakresie objetym uchwata budzetowa w Gminie Miejskiej Krakow”, stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1579/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 listopada 2003r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji monitorowania realizacji zadan inwestycyjnych”, zmienione
zarzadzeniem Nr 69/2004 z dnia 21 stycznia 2004r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
/-



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 201/2005
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 8 lutego 2005 r.

Instrukcja planowania i monitorowania inwestycji
- w zakresie objetym uchwatq budzetowq -
w Gminie Miejskiej Krakow

CEL WPROWADZENIA INSTRUKCJI
Celem wprowadzenia instrukcji planowania i monitorowania inwestycji w Gminie Miejskiej

Krakow jest:

e Uporzadkowanie procesu planowania wydatkow inwestycyjnych na rok budzetowy i kolejne
lata.

e Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji o inwestycjach ujetych w budzecie Miasta
poprzez monitorowanie przebiegu ich realizacji.

e Zwigkszenie trathosci i efektywnosci podejmowanych decyzji na wszystkich etapach realizacji
inwestyciji.

e Prognozowanie wynikow realizacji inwestycji i wykonania finansowego w tym zakresie.

e Usprawnianie nadzoru nad realizacja inwestycji.

OGOLNE ZALOZENIA
1. Instrukcja obowiazuje nastgpujace podmioty:
- Wydzialty UMK,
- Migjskie Jednostki Organizacyjne,
zwane Jednostkami Realizujacymi.
2. Instrukcja obejmuje: czes¢ opisowa (pkt.I - III), tabelaryczng - przedstawiajaca zadania,
podmioty realizujace i terminy - zat. Nr 1 oraz schematy dotyczace DZIALAN:
,Planowanie wydatkéw inwestycyjnych wraz z opracowaniem projektu budzetu Miasta” -
zat. Nr 2,
,,Monitorowanie realizacji inwestycji oraz sporzadzanie informacji i sprawozdania z
realizacji budzetu Miasta w zakresie inwestycji” - zal. Nr 3.
3. Instrukcja dotyczy inwestycji objetych uchwata budzetowa, z wyjatkiem zadan uznanych przez
Dzielnice za priorytetowe, ktorych proces planowania, realizacji i sprawozdawczosci okresla

odre¢bna procedura.



ZAKRES INSTRUKCJI:

Instrukcja okresla zasady i terminy dotyczace:

I
IL.

IIL

b)

Planowania wydatkow inwestycyjnych i opracowania projektu budzetu Miasta.
Monitorowania realizacji budzetu Miasta w zakresie inwestycji.

Sporzadzania informacji i sprawozdania z realizacji budzetu Miasta w zakresie inwestycji.

Planowanie wyvdatkow inwestycyijnych i opracowanie projektu budzetu Miasta

Jednostki Koordynujace:
zglaszaja do Biura Inwestycji, od poczatku roku, a najpdzniej w terminie do 1 wrze$nia
inwestycje planowane do budzetu Miasta na rok nastgpny i kolejne lata poprzez przekazanie

stosownej Karty Inwestycji opracowywanej przez Jednostki Realizujace (wg zal. Nr 4 na

»Przygotowanie” lub zal. Nr 5 na ,,Budowg” Iub zal. Nr 6 na ,Zakupy inwestycyjne”),
zawierajacej w przypadku "Przygotowania" lub "Budowy" réwniez Wstepny Harmonogram
dla dziatan i czynnosci planowanych do wykonania;

przesylaja do Biura Inwestycji, dla inwestycji programowych, w terminiec do 30 wrze$nia,

zaakceptowane przez Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa petnigcych ogdlny nadzor nad

okreslonymi inwestycjami z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa, Listy Hierarchiczne
inwestycji zglaszanych w ciagu roku, sporzadzane w oparciu o $rodki finansowe zaplanowane

w obowiazujacym budzecie Miasta na kolejne lata, na zat. Nr 7;

o Listy Hierarchiczne nalezy sporzqdzi¢ w poszczegdlnych programach, w podziale na:

- czes¢ pierwszq ,,B” — inwestycje kompletie przygotowane - srodki na budowe,

- czes¢ drugq ,,P” — inwestycje nieprzygotowane do realizacji - Srodki na przygotowanie.

o Listy Hierarchiczne stanowiq uporzqdkowane w danym programie wykazy inwestycji.
Zasady parametrycznej hierarchizacji inwestycji (opartej na ustalonych i policzalnych
kryteriach) sq okreslane w odrebnych Zarzqdzemiach Prezydenta Miasta Krakowa i/lub
uchwatach Rady Miasta Krakowa lub przez Dyrektora Jednostki Koordynujqcej, w
uzgodnieniu z Dyrektorami Jednostek Realizujqcych.

o Listy hierarchiczne umozliwiajq szybkie, wlasciwe i odpowiedzialne podejmowanie decyzji
dotyczqcych finansowania inwestycji programowych, w zaleznosci od wielkosci srodkow
przeznaczonych na dany program.

e Priorytetowo nalezy traktowaé inwestycje, dla ktorych:

wystepujq zobowiqzania finansowe wynikajqce z zawartych umow,

niezbedna jest kontynuacja ze wzgledow technologicznych, funkcjonalnych Ilub

ekonomicznych,



b)

d)

g)

h)

- osiggnieto kompletne przygotowanie,
- Miasto zglosito wnioski lub prowadzi przygotowanie do wnioskowania o wspolfinansowanie

z Funduszy Unii Europejskiej.

Biuro Inwestycji:

opiniuje Karty Inwestycji pod wzgledem mozliwosci realizacji zaplanowanego zakresu

rzeczowego i wykorzystania srodkéw finansowych;

uzyskuje akceptacj¢ Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych

dla Kart Inwestycji dotyczacych inwestycji strategicznych;

« Karty Inwestycji z opiniq pozytywnq pozostajq jako zgloszenie inwestycji do budzetu,
zas Karty Inwestycji z opiniq negatywnq sq odsylane z uzasadnieniem do Jednostek
Koordynujqcych.

przesyta zaopiniowane pozytywnie Karty Inwestycji dotyczace nowych inwestycji do Wydzialu

Strategii i Rozwoju Miasta;

opiniuje wstgpne wnioski Inicjatora o realizacjg¢ zadania w trybie Lokalnych Inicjatyw

Inwestycyjnych (LII) zgodnie z procedura prowadzenia zadan w zakresie LII, sporzadza Liste

Hierarchiczna i wstepna liste wspotfinansowania zadan inwestycyjnych realizowanych

w trybie LIT;

sporzadza materialy do zalgcznika do projektu budzetu Miasta pn. ,,Wydatki budzetu

Miasta zwigzane z wieloletnimi programami inwestycyjnymi” oraz zakresy rzeczowe dla

poszczegolnych inwestycji w terminie 10 dni po otrzymaniu z Wydzialu Budzetu Miasta

wielkosci planowanych $rodkéw finansowych na wydatki inwestycyjne, uwzgledniajac
otrzymane z Jednostek Koordynujacych (pozytywnie zaopiniowane):

- Karty Inwestycji dla inwestycji strategicznych,

- Listy Hierarchiczne wraz z Kartami Inwestycji dla inwestycji programowych.

przesyta w terminie do 5 listopada do Wydzialu Budzetu Miasta materiaty do zatacznika do

projektu budzetu pn. ,,Wydatki budzetu Miasta zwigzane z wieloletnimi programami

inwestycyjnymi” oraz zakresy rzeczowe dla poszczegolnych inwestycji;

opracowuje autopoprawke Prezydenta Miasta Krakowa (po uzyskaniu z Wydzialu Budzetu

Miasta uzgodnionych z Prezydentem Miasta Krakowa danych i wytycznych finansowych do

zmian projektu budzetu) w zakresie materialow do zatacznika do projektu budzetu pn. ,,Wydatki

budzetu Miasta zwigzane z wieloletnimi programami inwestycyjnymi” wraz z zakresami
rzeczowymi dla poszczegdlnych inwestycji i przekazuje do Wydziatu Budzetu Miasta;

opracowuje, po przyjeciu przez Rade¢ Miasta Krakowa poprawek do projektu uchwaty
budzetowej, materialy do zatacznika do budzetu pn. ,,Wydatki budzetu Miasta zwigzane



z wieloletnimi programami inwestycyjnymi” wraz z zakresami rzeczowymi dla poszczego6lnych

inwestycji i przekazuje do Wydzialu Budzetu Miasta.

3. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych:

a) akceptuje Karty Inwestycji dla inwestycji strategicznych;

b) uczestniczy w posiedzeniach zespolow zwolywanych przez Prezydenta Miasta

Krakowa w celu dokonania ustalen i przyjgcia wytycznych do projektu budzetu Miasta na dany

rok.

II.

Monitorowanie realizacji budzetu Miasta w zakresie inwestycji

1. Jednostki Realizujace (poprzez Jednostki Koordynujace):

a) sporzadzaja i przesylaja do Biura Inwestycji w terminie trzech tygodni po uchwaleniu budzetu

Harmonogramy Roczne, zawierajace wykaz planowanych dziatan i czynnosci, z okresleniem

termindw ich rozpoczecia i zakonczenia, podaniem obowiazujacego planu finansowania na

dany rok z uwzglednieniem wszystkich zrodet finansowania - zat. Nr 8;

Harmonogram Roczny stanowi punkt odniesienia do realizacji i monitorowania realizacji
inwestycji w danym roku i podstawe do planowania zakresu rzeczowego i srodkow
finansowych dla inwestycji kontynuowanych na kolejny rok.

Harmonogramy Roczne, w ktorych sq ujete dziatania majqce na celu uzyskanie decyzji
lokalizacyjnych lub o pozwoleniu na budowe, ewentualnie przyjecie zgloszenia zamiaru
wykonania robot budowlanych, kazdorazowo podpisuje Dyrektor Wydziatu Architektury
i Urbanistyki.

Harmonogramy Roczne, w ktorych sq ujete dziatania majqce na celu uzyskanie decyzji
podziatowych dziatek, kazdorazowo podpisuje Dyrektor Wydziatu Geodezji.

Harmonogramy Roczne, w ktorych sq ujete dziatania majqce na celu pozyskanie prawa do

terenu, kazdorazowo podpisuje Dyrektor Wydziatu Skarbu Miasta.

b) aktualizuja i przesylaja do Biura Inwestycji Harmonogramy Roczne w terminie 14 dni

roboczych, kazdorazowo po:

podpisaniu umowy z wykonawca,
wprowadzeniu zmian w budzecie, wptywajacych na terminy realizacji inwestycji oraz

ich zakres rzeczowy i/lub finansowy;

c) sporzadzaja i przesytaja do Biura Inwestycji:



d)

b)

d)

- w terminie do dnia 5 kazdego miesiaca (poczawszy od kwietnia) Miesigczna Informacje
z przebiegu realizacji zakresu rzeczowego poszczegdlnych inwestycji wraz z informacja
o s$rodkach objetych umowami oraz wykonaniu finansowym (wg zaptaconych faktur)
i zobowiazaniach (wg faktur zaakceptowanych - niezaptaconych) - na zat. Nr 9, dla zad. LII

na zat. Nr 10, a dla zakupéw inwestycyjnych na zat. Nr 11;

sktadaja do Biura Inwestycji, w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie

w ciagu roku budzetowego, wnioski dotyczace zmian w wydatkach inwestycyjnych i zakresach

rzeczowych, na zat. Nr 13.

.  Wydzialy sktadajq:

- wnioski o zmniejszenie Srodkow - po uprzednim uzyskaniu potwierdzenia stanu
zaangazowania Srodkow budzetowych na realizacje danego zadania przez Wydzial
Finansowy w uzgodnieniu
z Generalnym Rejestrem Umow i Zlecen - do Biura Inwestycji,

- wnioski o zwiekszenie srodkow lub zmiane zakrvesu rzeczowego - bezposrednio do Biura
Inwestycji;

Wydzial Skarbu Miasta w terminie do dnia 5 kazdego miesigca (poczawszy od kwietnia),

sporzadza i przesyta do Biura Inwestycji informacje o wykupach i pozyskaniu terenu na zat. Nr

12.

Biuro Inwestycji:

weryfikuje Harmonogramy Roczne dla wszystkich inwestycji; Harmonogramy Roczne z opinia

negatywna odsylane sa wraz z uzasadnieniem do Jednostek Koordynujacych, celem poprawy;

przekazuje do akceptacji, w terminie do dnia 15 marca, zweryfikowane Harmonogramy

Roczne:

- Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych dla inwestycji
strategicznych;

- Zastgpcom Prezydenta Miasta Krakowa peliacym ogoélny nadzér nad okreslonymi
inwestycjami z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa dla inwestycji programowych;
przekazuje, w terminie do dnia 25 marca, zweryfikowane i zaakceptowane Harmonogramy
Roczne Prezydentowi Miasta Krakowa, w celu przediozenia ich Radzie Miasta Krakowa

(zgodnie z §1 uchwaty Nr LXVIIl/644/04 Rady Miasta Krakowa z dnia 29.12.2004 r.);

monitoruje przebieg realizacji inwestycji ujetych w budzecie Miasta Krakowa i prowadzi bank

informacji nt. realizowanych inwestycji w oparciu o: Harmonogramy Roczne, Miesigczne



Informacje z realizacji inwestycji, ustalenia ze spotkan koordynacyjnych i z wizytacji stanu
realizacji budowy;
e) opiniuje wnioski dotyczace zmian w budzecie:

- w inwestycjach strategicznych i po akceptacji Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Inwestycji Strategicznych, przekazuje je do Wydziatu Budzetu Miasta;

- w_inwestycjach programowych i po akeceptacji Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa

petniacego ogodlny nadzor nad okre§lonymi inwestycjami z upowaznienia Prezydenta Miasta
Krakowa, przekazuje je do Wydziat Budzetu Miasta;
o W przypadku negatywnej opinii Biura Inwestycji lub braku stosownych akceptacji wniosek

wraz z uzasadnieniem odsylany jest do Jednostki Koordynujqcej.

f) sporzadza, w oparciu o dane przesylane przez Jednostki Realizujace (dla inwestycji na zal. Nr
9,

dla zad. LII na zat. Nr 10, a dla zakupow inwestycyjnych na zat. Nr 11), Miesi¢gczna Zbiorcza

Informacje nt. realizacji inwestycji obejmujaca:

- cze$¢ tabelaryczng (arkusz Excel, zawierajacy dodatkowo komentarze, podajace przyczyny
opoznien - dhuzszych niz 15 dni - wzgledem termindw okreslonych w Harmonogramie
Rocznym i wystgpujace wylacznie w formie elektronicznej) - zal. Nr 14, zawierajaca
Zestawienie podstawowych danych: wg uchwaly budZetowej oraz monitoringu

finansowego
i monitoringu rzeczowego, a takze oceng i prognoze realizacji zadania;

- cze$é opisowa zawierajaca Wykaz probleméw wystepujacych przy realizacji inwestycji

wraz

z propozycja wnioskow, zalecen i dzialan naprawczych (zat. Nr 15);

g) przesyla Jednostkom Realizujacym i Zastgpcom Prezydenta Miasta Krakowa petnigcym ogolny
nadzor nad okre§lonymi inwestycjami z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa (do
wiadomosci) propozycje: wnioskow, zalecen 1 dzialan naprawczych dotyczacych
inwestycji programowych;

h) przekazuje Miesigczng Zbiorcza Informacj¢ nt. realizacji inwestycji w terminie
do dnia 14 kazdego miesiaca (poczawszy od kwietnia) Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych.

3. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych:

a) akceptuje Harmonogramy Roczne dla inwestycji strategicznych;

b) akceptuje wnioski dotyczace zmian w budzecie w zakresie inwestycji strategicznych;



d)

I1I.

opracowuje - po przeprowadzeniu analizy i oceny otrzymanej Miesigcznej Zbiorczej Informacji
- najwazniejsze, syntetyczne propozycje: wnioskow, =zalecen 1 dziatan naprawczych
dotyczacych inwestycji strategicznych oraz programowych i przekazuje je wraz z czgscia
tabelaryczna Miesigcznej Zbiorczej Informacji (zat. Nr 14) Prezydentowi Miasta Krakowa, w
terminie

do 18 dnia miesigca (poczawszy od kwietnia);

przesyta Jednostkom Realizujacym i Jednostkom Koordynujacym (do wiadomosci) propozycje:
wnioskow, zalecen i dzialan naprawczych dotyczacych inwestycji strategicznych;

przekazuje (elektronicznie) po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta Krakowa w terminie
do 21 dnia miesiaca, czg$¢ tabelaryczna Miesigcznej Zbiorczej Informacji nt. realizacji
inwestycji, wg stanu realizacji poszczegdlnych zadan na dzien: 31 maja, 31 sierpnia, 31
pazdziernika,

30 listopada 2005r. (zgodnie z § 2 uchwaty Nr LXVIII/644/04 Rady Miasta Krakowa z dnia
29.12.2004 r.) Radzie Miasta Krakowa;

organizuje (na wniosek Biura Inwestycji w przypadku inwestycji programowych lub z wlasnej
inicjatywy w przypadku inwestycji strategicznych) dla inwestycji, dla ktorych sygnalizowane sa
problemy w zakresie przygotowania i budowy - narady robocze, w celu podjgcia ustalen
przyczyniajacych si¢ do ich rozwiazania.

Wydzial Budzetu Miasta przesyta do Biura Inwestycji w terminic do dnia 5 kazdego
miesigca uaktualniony na koniec kazdego miesiaca "Plan po zmianach na zadaniach
inwestycyjnych" oraz wykaz zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i uchwat Rady Miasta
Krakowa wprowadzajacych zmiany w zakresach rzeczowych i finansowych inwestycji.

Sporzadzanie informacji i sprawozdania z realizacji budzetu Miasta w zakresie

inwestycji

Jednostki Realizujace w terminie do dnia 31 stycznia nastgpnego roku po okresie
sprawozdawczym sporzadzaja i przesytaja do Biura Inwestycji materialy do Rocznego
Sprawozdania z realizacji zakresu rzeczowego i finansowego inwestycji wykonanych w
okresie sprawozdawczym na zal. Nr 16, dla zadan LII na zal. Nr 10, dla zakupoéw
inwestycyjnych na zat. Nr 17.

Biuro Inwestycji przygotowuje, po okresie sprawozdawczym, w terminie do dnia S sierpnia
materiaty do Pélrocznej Informacji oraz w terminie do konca lutego roku nastepnego po
okresie sprawozdawczym materialy do Rocznego Sprawozdania z realizacji inwestycji
ujetych w budzecie Miasta wg stanu na koniec okresu sprawozdawczego na zal. Nr 18, dla

zadan LII na zat. Nr 19 i przekazuje je do Wydziatu Budzetu Miasta.



SPIS ZALACZNIKOW

12.
13.
14.

15.
16.

16
17

Czgs¢ tabelaryczna instrukcji planowania i monitorowania inwestycji

Schematy dotyczace dziatan:

e Planowanie wydatkow inwestycyjnych wraz z opracowaniem
projektu budzetu Miasta”

e _ Monitorowanie realizacji inwestycji oraz sporzadzanie informacji

i sprawozdania z realizacji budzetu Miasta w zakresie inwestycji”

sporzqdzane przez wydzialy UMK i Jednostki Realizujqce:

Karta Inwestycji - etap P

Karta Inwestycji - etap B

Karta Zakupéw Inwestycyjnych - Z

Lista Hierarchiczna

Harmonogram Roczny

Miesigczna Informacja z realizacji inwestycji

Miesigczna Informacja / Roczne Sprawozdanie z realizacji zadan w trybie LII

. Miesigczna Informacja z realizacji zakupu inwestycyjnego

. Miesigczna Informacja o wykupach i pozyskaniu terenu

przez Wydziat Skarbu Miasta
Whiosek dotyczacy zmian w wydatkach inwestycyjnych
Roczne Sprawozdanie realizacji inwestycji

Roczne Sprawozdanie z realizacji zakupow inwestycyjnych

sporzqdzane przez Biuro Inwestycji:

Miesigczna Zbiorcza Informacja nt. realizacji inwestycji (w formie tabelarycznej)

Wykaz probleméw wystepujacych przy realizacji inwestycji

. Sprawozdanie / Potroczna Informacja z realizacji inwestycji

. Sprawozdanie / Potroczna Informacja z realizacji zadan w trybie LII

-zal. Nr 1

- zal. Nr2

-zal. Nr3

- zal. Nr 4
- zal. Nr'5
- zal. Nr 6
- zal. Nr 7
- zal. Nr 8
- zal. Nr 9
- zat. Nr 10
- zal. Nr 11

- zat. Nr 12
- zal. Nr 13
- zal. Nr 16
- zat. Nr 17

- zal. Nr 14
- zal. Nr 15
- zal. Nr 18
- zat. Nr 19



