ZARZADZENIE NR 304/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 22 lutego 2005 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy”.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz.1591, zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.
1271, Nr 214 poz.1806; z 2003 r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.
1203) oraz w zwiazku z § 5 ust. 6 Statutow Dzielnic I-XVIII, stanowiacych zalaczniki nr 1-18 do uchwaty Nr
LXVII/660/96 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 grudnia 1996 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
dzielnic ( tekst jednolity: Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 6 listopada 2002 r. Nr 243
poz. 3278) — Prezydent Miasta Krakowa zarzadza co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz organy Dzielnic ,,Procedure realizacji
zadan priorytetowych Dzielnicy” stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Procedura realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy wprowadzona
uchwata Nr 1413/2002 Zarzadu Miasta Krakowa z dnia 19 wrzesnia 2002 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury realizacji zadan priorytetowych Dzielnicy”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 304/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.02.2005 r.

PROCEDURA
REALIZACJI ZADAN PRIORYTETOWYCH
DZIELNICY

Preambuta

Srodki finansowe z zadan priorytetowych Dzielnicy nalezy przeznaczy¢ na realizacje
lub dofinansowanie przedsigwzig¢ wchodzacych w zakres zadan wlasnych Miasta
oraz na zadania wykonywane przez powiatowe shuzby, inspekcje i straze.

Czgs¢ ogodlna

§ 1.

Ilekro¢ w tekscie procedury jest mowa o:

1/ roku planowania - rozumie si¢ przez to rok kalendarzowy poprzedzajacy rok realizacji

zadan, w skrocie r. p.;

2/ roku realizacji - rozumie si¢ przez to rok wykonywania zadan przez jednostke realizujaca,

w skrécier. r.;

3/ Kancelarii - rozumie si¢ przez to Kancelari¢ Rady Miasta i Dzielnic Krakowa.

4/ wykazie zadan — rozumie si¢ przez to wykaz zadan priorytetowych Dzielnic zawierajacy:

klasyfikacje budzetowa, nazwe zadania, kategori¢ zadania, jednostke realizujaca, kwote

1 termin realizacji zadania;

5/ wykazie zmian — rozumie si¢ przez to wykaz zmian zadan priorytetowych Dzielnic

zawierajacy : klasyfikacje budzetowa, nazwe¢ zadania, kategori¢ zadania, jednostke

realizujaca, kwote i termin realizacji zadania;

6/ jednostce realizujacej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna UMK lub miejska

jednostke organizacyjna.

§ 2.

1. Zadanie priorytetowe okreslone uchwala Rady Dzielnicy konczy si¢ efektem w ciagu
jednego roku budzetowego tj. roku realizacji.

2. Rada Dzielnicy moze planowa¢ zadania inwestycyjne wieloletnie ujgte w programie
inwestycyjnym pod warunkiem, ze obejmuja kadencj¢ Rady. W takich przypadkach
Rada Dzielnicy musi podja¢ uchwalg, w ktorej gwarantuje finansowanie zadania we
wszystkich latach jego realizacji.

3. W ramach zadan priorytetowych Dzielnica moze dofinansowywac¢ realizacj¢ zadan
w zakresie ktorych posiada kompetencje decyzyjne (zadania powierzone). Realizacja
tych zadan przebiega wedtug procedur zadan powierzonych.

Planowanie zadan

§ 3.

1. Rada Dzielnicy w terminie od 1 czerwca r. p. do 15 lipca r. p. dokonuje w drodze uchwaty
podzialu  $rodkow  finansowych  przeznaczonych na  zadania priorytetowe
w rozbiciu na poszczegdlne zadania, wypehiajac wnioski o dokonanie techniczno —
finansowej analizy mozliwos$ci realizacji zadania (zatacznik nr 1), w wysokosci jakimi
dysponowata w roku poprzednim.

W przypadku gdy Rada Dzielnicy w ramach zadan priorytetowych dofinansowuje
zadania powierzone konieczny jest tylko zapis w uchwale Rady Dzielnicy, okreslajacy



ktore z tych zadan bedzie dofinansowane i jaka kwota bedzie na to zadanie przeznaczona,
bez wypelniania wniosku o dokonanie techniczno — finansowej analizy mozliwosci
realizacji zadania.

2. Rada Dzielnicy moze z puli srodkdw przeznaczonych na zadania priorytetowe wydzieli¢

kwoteg z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan zglaszanych do otwartego konkursu ofert
w ramach rocznego programu wspOlpracy miasta Krakowa z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego. Realizacja tych zadan odbywa si¢ w drodze odrgbnej procedury.

§ 4.

1. W terminie do 15 kwietnia r. p. Zarzad Dzielnicy przekazuje do wlasciwych jednostek
realizujacych propozycje zadan inwestycyjnych, ktorych przewidywany catkowity koszt
realizacji przekracza 20 000 EURO, zadan o kilkuletnim czasie realizacji (wraz z
uchwalyq gwarantujaca kilkuletnie finansowanie) oraz zadan dotyczacych przygotowania
realizacji inwestycji.

2. Wiasciwe jednostki realizujace opiniuja proponowane zadania i przekazuja do Dzielnic

do dnia 15 majar. p.
3. Jednostki realizujace sa zobowiazane do szczegdlowego uzasadnienia kazdej negatywnej
opinii.
§5.

Kancelaria zawiadamia niezwlocznie Dzielnicg o wstepnie planowanej kwocie na zadania

priorytetowe w roku przysztym po otrzymaniu informacji z Wydzialu Budzetu Miasta .

Rady Dzielnic dokonuja ewentualnej korekty podzialu srodkow, o ktérym mowa w § 3 ust.

L.

§ 6.

Do dnia 20 lipca r. p. Zarzad Dzielnicy przesyla do jednostek realizujacych podjgte

przez Rade Dzielnicy uchwaty wraz z wnioskami. Kopia uchwaly przesytana jest do

Kancelarii. Dzielnice sa zobowiazane do rozdysponowania srodkow przeznaczonych na

zadania priorytetowe w terminie o ktorym mowa w niniejszym paragrafie.

Rada Dzielnicy moze pozostawi¢ w rezerwie celowej nie wigcej niz 10 % ogolnej kwoty

programu zadan priorytetowych.

§7.

Jednostki realizujace sa zobowiazane dokona¢ analizy wnioskowanych zadan pod wzgledem

techniczno-finansowych mozliwosci ich realizacji wraz z uregulowaniem stanu prawnego —

zadania realizowane winny by¢ na obiektach i gruncie znajdujacym sig w

zarzadzie miejskich jednostek organizacyjnych lub na gruncie gminy i Skarbu Panstwa,

ktory jednostki przejma w zarzad i utrzymanie po zrealizowaniu zadania oraz

opracowac zakres rzeczowy, potwierdzony na zalaczniku nr 1 w terminie do 5 wrzeénia r. p.

§ 8.

Gdy koszt zadania okre$lony w kalkulacji przygotowanej przez wyznaczona jednostke

realizujaca jest wyzszy niz wskazany przez Dzielnicg, jednostka ta zobowiazana jest

do zorganizowania spotkania z przedstawicielami Dzielnicy w celu weryfikacji kosztow

i zakresu rzeczowego zadania oraz sporzadzenia notatki z ustalen (protokotu). Wnioski

zawierajace potwierdzenie przyjgcia zadania wraz z dokonana analiza, jednostki realizujace

przesylaja do wiasciwej Dzielnicy w terminie do 15 wrze$nia r. p.

§9.

W razie zaistnienia rozbieznoSci w ocenie mozliwosci przyjecia do realizacji

poszczegélnych zadan, na wniosek Zarzadu Dzielnicy, Dyrektor Kancelarii organizuje

spotkanie z udzialem przedstawicieli Dzielnicy i jednostki realizujacej, w celu ich
uzgodnienia. Ustalenia znarady sa ostateczne. W takim przypadku Rada Dzielnicy



podejmuje ostateczng uchwale w sprawie tych zadan w terminie do 20 wrze$nia r. p.
i przekazuje ja wraz z wnioskami w terminie do 25 wrzes$nia r. p. do Kancelarii.

3.

§ 10.

Kancelaria przekazuje do Wydzialu Budzetu Miasta w terminie do 15 pazdziernika r. p.
wykaz zadan (zalacznik nr 4).
Wydziat Budzetu Miasta na tej podstawie przedktada Prezydentowi Miasta Krakowa
projekt uchwaty budzetowej. Podjgta przez Rade Miasta Krakowa uchwalg budzetowa
wraz z wykazem zadan niezwlocznie przekazuje wilasciwym jednostkom realizujacym.
W terminie do 30 czerwca r. r. Rada Dzielnicy dokonuje ostatecznego rozdysponowania
rezerwy celowej (§ 6) i przekazuje podjete uchwaty z zaopiniowanymi wnioskami do
Kancelarii w terminie do dnia 10 lipca r. r. Wykaz tych zadan Kancelaria przekazuje do
Wydziatu Budzetu Miasta w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 lipcar. r.
Prezydent Miasta Krakowa przedstawi Radzie Miasta Krakowa propozycje przeznaczenia
na inne cele $rodkow finansowych nierozdysponowanych przez Radg Dzielnicy uchwata,
o ktorej mowa w § 10 ust. 3.

Realizacja zadan

§11.

Po uchwaleniu budzetu przez Rad¢ Miasta Krakowa, Prezydent Miasta Krakowa przyjmuje
zarzadzeniem uktad wykonawczy.

L.

§ 12.
Jednostka realizujaca, po otrzymaniu Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
ukfadu wykonawczego niezwlocznie opracowuje w porozumieniu z Zarzadem Dzielnicy
do kazdego zadania, szczegdlowy zakres rzeczowy 1 harmonogram prac, przesylajac je
w wersji ostatecznej Zarzadowi Dzielnicy . Nastgpnie przystepuje do realizacji zadan.
Zmiany szczegdlowego zakresu rzeczowego lub harmonogramu prac, wnioskowane
przez jednostke realizujaca wymagaja uchwaty Rady Dzielnicy.
Jezeli realizacja zadania wymaga zlozenia zamoOwienia publicznego jednostka
realizujaca niezwlocznie wszczyna postgpowanie tak, aby zakonczy¢ je w terminie
10 tygodni od dnia otrzymania tej uchwaty. Przedstawiciele Dzielnic, ktorych zadania sa
objete zamowieniem publicznym uczestnicza W postgpowaniu przetargowym.
Tok postgpowania winien by¢ zgodny z ,Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa”. O wynikach przetargu jednostka realizujaca
niezwlocznie informuje Dzielnicg.
§ 13.

. W terminie do dnia 20 lipca r. r. jednostki realizujace przesytaja do Zarzadow Dzielnic

i Kancelarii sprawozdanie rzeczowe i finansowe ze stanu realizacji zadan w pierwszym
potroczu roku realizacji (zatacznik nr 2 — wprowadzajac w rubryce nr 9 opis i ewentualne
uwagi dotyczace realizacji zadania) oraz w terminie do 6 lutego roku nastgpnego
sprawozdanie rzeczowe 1 finansowe za caly rok budzetowy z wylaczeniem $rodkow
przekazanych na dofinansowanie zadan powierzonych.

Powyzsze sprawozdania jednostki realizujace przekazuja do Kancelarii rowniez w wersji
elektroniczne;j.

. W oparciu o przestane sprawozdania Kancelaria sporzadza do 6 sierpnia r. r. potroczne,

a do 20 lutego roku nastgpnego - roczne sprawozdania z rzeczowego wykonania zadan
oraz w tych terminach przekazuje je do Wydziatu Budzetu Miasta.
§ 14.

. Dzielnica ma prawo kontroli i oceny realizacji zadania w zakresie okreslonym przez jej

Statut oraz zgodnie z trybem okre§lonym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.



2. Dyrektor jednostki realizujacej powotuje w sktad komisji odbioru wykonanych zadan
cztlonka Rady Dzielnicy, wydelegowanego uchwatla Rady Dzielnicy lub uchwatla
upowaznionego w tym zakresie Zarzadu Dzielnicy.

Zmiany zadan

§ 15.

Uchwata wraz z wnioskiem Rady Dzielnicy dotyczaca zmiany zadania, przyjgtego

wczesniej do realizacji zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa lub uchwatq Rady Miasta

Krakowa moze by¢ przyjeta tylko w wyjatkowych przypadkach (np. zadania zagrozonego)

oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii jednostki realizujace;j.

§ 16.

Jednostka realizujaca sporzadza iprzesyla do dnia 1 wrzesnia r. r. do Kancelarii oraz

do Zarzadow Dzielnic informacj¢ o zadaniach zagrozonych.

Jednostka realizujaca niezwlocznie po sporzadzeniu kalkulacji wykonawczej jest

zobowigzana do poinformowania Dzielnicy o pozostalych na danym zadaniu $rodkach

finansowych.
§17.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przenoszenia na zadania zagrozone pod wzglgdem finansowym

srodkéw z innych zadan, jezeli zostana spelnione nastgpujace warunki:

1) Rada Dzielnicy podejmie stosowna uchwalg, jednocze$nie uzyskujac pozytywne
stanowisko jednostki realizujacej (zatacznik nr 3),

2) uchwala, o ktérej mowa w pkt 1 wraz z o$wiadczeniem dotychczasowej jednostki
realizujacej i zaopiniowanym wnioskiem na nowe zadanie (zatacznik nr 1 ) zostanie
przestana do Kancelarii najp6zniej 7 dni przed terminami okre§lonymi w § 18.

§ 18.

Kancelaria sporzadza wykaz zmian (zatacznik nr 5), na podstawie ktérego Wydzial Budzetu

Miasta przygotowuje odpowiednio zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa lub projekt

uchwaly Rady Miasta Krakowa.

Wykazy zmian przesylane sa przez Kancelari¢ do Wydziatu Budzetu Miasta

w nastgpujacych terminach:

1) do dnia 3 kwietnia r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z analizy wykonania
zadan za I kwartal,

2) do dnia 3 lipca r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z analizy wykonania
zadan za | potrocze,

3) do dnia 3 wrzesénia r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z analizy wykonania
zadan za 8 miesigey,

4) do dnia 3 pazdziernika r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z analizy
wykonania zadan za III kwartaty, ( w tym $rodki niewykorzystane w otwartym
konkursie ofert w ramach rocznego programu wspolpracy miasta Krakowa z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢
pozytku publicznego),

5) do dnia 31 pazdziernika r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z koncowe;j
analizy wykonania zadan wymagajacych uchwat Rady Miasta Krakowa

6) do dnia 15 listopada r. r. - wykaz dotyczacy zmian wynikajacych z koncowej analizy
wykonania zadan wymagajacych zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa.

Zadania w zakresie komunikacji z mieszkancami Dzielnicy

§ 19.



1. Srodki finansowe przeznaczone na zadanie w zakresie komunikacji z mieszkancami
Dzielnicy oraz potrzeby techniczne zwiazane z realizacja tego zadania nie moga
przekroczyé 10 % kwoty, ktora dysponuje Rada Dzielnicy w danym roku budzetowym
na realizacj¢ zadan priorytetowych.

2. W ramach $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 1 Dzielnica moze przeznaczyé do 50% na
zwigkszenie wyposazenia technicznego (doposazenie) siedziby Rady i1 Zarzadu
Dzielnicy w ramach realizacji zadania komunikacji z mieszkancami Dzielnicy.

3. Tok postgpowania przy realizacji przedmiotowego zadania bedzie taki jak dla
pozostatych zadan priorytetowych.

§ 20.

Za obstugg realizacji zadania w zakresie:

1. komunikacji z mieszkancami Dzielnicy odpowiedzialna jest Kancelaria Rady Miasta
1 Dzielnic Krakowa,

2. wyposazenia technicznego — Wydzial Informatyki i Infrastruktury Urzedu Miasta
Krakowa,

3. remontu i konserwacji tablic informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie Dzielnicy —
Zaktad Gospodarki Komunalne;.

§ 21.

Dzielnica realizuje komunikacj¢ z mieszkancami w formie:

1) redakcji, druku i kolportazu gazetki,

2) redakcji komunikatow,

3) redakcji stron internetowych,

4) optat za domeny — Internet,

5) obstugi tablic informacyjnych — pisanie tekstow, wymiana zawarto$ci informacji na
tablicach informacyjnych,

6) wynajmu sali na spotkania organizowane lub wspotorganizowane przez Dzielnice,

7) prelekeji,

8) wydawania materiatow promocyjnych w tym: projektowanie i wykonanie kalendarzy,
katalogobw wystaw, broszur informacyjnych, monografii, publikacji o dzielnicy,
zaproszen i plakatow na imprezy organizowane przez Rade Dzielnicy, wykonanie map
dzielnic
i innych gadzetow stuzacych promocji Dzielnicy.

§ 22.

Sposdb postegpowania przy: udzieleniu zamoéwien publicznych oraz zawieraniu umow na

realizowane przedsigwzigcia w ramach zadania komunikacja z mieszkancami :

1) Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa na podstawie przedtozonych przez Zarzady
Dzielnic wnioskow 1 uchwal szacuje wielko$¢ S$rodkow (warto$¢ zamowienia)
przeznaczonych na poszczegodlne przedsigwzigceia o ktorych mowa w § 21.

2) Zawieranie umow o warto$¢ zaméwienia publicznego do 6000 EURO:

a) sporzadzenie uméw zawierajacych szczegdlowe dane nalezy do obowiazkoéw Zarzadow
Dzielnic,

b) umowy przygotowywane przez Zarzady Dzielnic musza by¢ zgodne ze statymi,
obowigzujacymi wzorami uméw zarejestrowanymi w Generalnym Rejestrze Umow
i Zlecen (GRUiZ) i nie wymagaja uzyskiwania kazdorazowo opinii prawnej,

c) obowiazujace stale wzory umow dla wszystkich Dzielnic sporzadzane sa jeden raz
w roku przez Kancelari¢ Rady Miasta i Dzielnic Krakowa, zaopiniowane przez Zespot
Radcow Prawnych i zarejestrowane w GRUIZ celem uzyskania kontrasygnaty Skarbnika
Miasta,

d) w/w umowy podpisane przez Przewodniczacego Rady i Zarzadu Dzielnicy (zgodnie
z obowigzujacym imiennym pelnomocnictwem Prezydenta Miasta Krakowa) wraz



z zalacznikami obowiazkowo przedkladane sa do Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic
Krakowa celem potwierdzenia $rodkéw finansowych zabezpieczonych w budzecie na
realizacj¢ zadania,

3) zawieranie umow o warto$¢ zamowienia publicznego powyzej 6000 EURO:

a) udzielenie zamodwienia publicznego nastgpuje zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych oraz z obowiazujacym Regulaminem udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa ,

b) Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa zleca przeprowadzenie procedury
udzielenia zamowienia publicznego do Oddziatu Zaméwien Publicznych w Wydziale
Organizacji
i Nadzoru,

c) komplet materiatdéw niezbgdnych do przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia
publicznego przygotowuje Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic Krakowa na podstawie
materiatdow (akceptacja i podpis Przewodniczacego Rady Dzielnicy) przedlozonych
przez Dzielnice,

d) po zakonczeniu procedury i wylonieniu wykonawcy Kancelaria Rady Miasta i Dzielnic
sporzadza umowg, przedkltada do zaopiniowania Zespotowi Radcow Prawnych
i do zarejestrowania w GRUiZ celem uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

§ 23.

1. Weryfikacja dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym nalezy do:

a) Kancelarii Rady Miasta i Dzielnic Krakowa w zakresie komunikacji z mieszkancami
Dzielnicy,

b) Wydzialu Informatyki i Infrastruktury w zakresie wyposazenia technicznego,

c¢) Zarzadu Gospodarki Komunalnej w zakresie remontu 1 konserwacji tablic
informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie Dzielnicy.

2. Wydziat Finansowy dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej przedlozonych
dokumentow nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem zaptaty.

§ 24.

Dokumenty (zalaczniki nr 1, 2, 4, 5) wystgpujace w realizacji procedury nalezy wypetnia¢

w programie Excel oraz przekazywa¢ z maksymalnym wykorzystaniem nos$nikow

informatycznych.



