ZARZADZENIE NR 762/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 6 maja 2005 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Inwestycji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.
U. Nr 142 poz. 1591 z pdézniejszymi zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Biuro Inwestycji (zwane dalej ,,Biurem”) podlega bezposrednio Pelnomocnikowi
Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Inwestycji Strategicznych (zwanemu dalej
,Pelmomocnikiem”).

2. Biurem kieruje Dyrektor.

3. Dyrektorowi Biura podlegaja:

1) Stanowisko ds. Organizacyjnych,
2) Referat ds. Planowania i Monitorowania Inwestycji,
3) Referat Nadzoru Realizacji Inwestycji.

§2
W sklad Biura wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Stanowisko ds. Organizacyjnych BI-01
2) Referat ds. Planowania i Monitorowania Inwestycji BI-02
3) Referat Nadzoru Realizacji Inwestycji BI-03
§3

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Organizacyjnych (BI-01) naleza sprawy:

L.

hed

Prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjno-biurowej Biura Inwestycji,
Pelnomocnika, oraz zespoldow zadaniowych, wskazanych w odrebnych
zarzadzeniach.

Przygotowywanie projektu budzetu Biura i nadzor nad jego realizacja.
Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalnosci Biura.
Prowadzenie osobowych i socjalnych spraw pracownikoéw Biura, w tym kart badan
okresowych.

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

Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych Biura oraz nadzor
nad ich terminowym zatatwieniem.

Ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji Zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa, uchwal Rady Miasta Krakowa i wnioskow jej komisji oraz nadzor nad
ich terminowym zatatwianiem.



10.
11.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego 1 gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi Biura oraz udziat w Komisji Inwentaryzacyjne;.

Prowadzenie zbioru aktow normatywnych, biblioteki Biura i przekazywanie
pracownikom aktow normatywnych.

Organizacja druku i kolportazu dokumentoéw opracowywanych w Biurze.
Zaopatrywanie pracownikow Biura w materialy biurowe, sprzg¢t oraz bilety
komunikacji miejskie;j.

§4

Do zakresu dziatania Referatu ds. Planowania i Monitorowania Inwestycji (BI-02) naleza

sprawy:

L.

o

11.

12.

Przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskéw 1 list hierarchicznych dla zadan
kontynuowanych i nowych proponowanych do Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego Miasta (WPI).
Opiniowanie merytoryczne wnioskow 1 list hierarchicznych do WPI w zakresie
rzeczowym, kosztowym i terminowym oraz przekazywanie tych opinii do
Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta.
Przyjmowanie wnioskow i list hierarchicznych do projektu budzetu miasta oraz ich
koordynacja w zakresie termindéw, zakresow rzeczowych i kosztow zadan z
mozliwosciami  finansowymi ich realizacji, okre§lonymi w informacji
otrzymywanej z Wydziatu Budzetu Miasta.
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia nakladéw (w tym zobowiazan) niezbgdnych
dla prawidlowej kontynuacji zadan w roku nastgpnym oraz potrzebnych do
zakonczenia ich realizacji.
Opracowywanie zatacznika do projektu budzetu w zakresie 3-letnich wydatkow
inwestycyjnych budzetu Miasta, zwiazanych z Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym (WPI), otrzymywanym z Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta.
Opracowywanie zakresow rzeczowych inwestycji ujetych w projekcie budzetu.
Monitorowanie realizacji inwestycji objetych budzetem Miasta w zakresie
rzeczowym i finansowym - zgodnie z instrukcja monitorowania.
Opracowywanie miesi¢gcznych informacji wraz z opinia na temat przebiegu
realizacji inwestycji, w tym:
— okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie rzeczowym i
finansowym),
— ustalenie przyczyn op6znien i zagrozen w realizacji,
— okreslenie wnioskéw i zalecen dla dziatan naprawczych.
Analizowanie i opiniowanie wnioskéw o zmiany w budzecie.
Wspotpraca z Wydzialem Budzetu Miasta w zakresie analizy i weryfikacji
materialdow  sprawozdawczych, przedkladanych przez realizatoréw zadan
inwestycyjnych.
Opracowywanie zbiorczych - potrocznych i rocznych - sprawozdan z realizacji
inwestycji w zakresie rzeczowym i finansowym.
Prowadzenie dziatan zgodnie z procedura zadan realizowanych w systemie
Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych (LII):
nadzor nad przebiegiem catego procesu LII,
— opiniowanie wstgpnych zgloszen,
— opiniowanie list hierarchicznych,
— udziat w negocjacjach,
— udziat w sporzadzaniu list wspoifinansowanych zadan.



§5

Do zakresu dziatania Referatu Nadzoru Realizacji Inwestycji (BI-03) naleza sprawy:

L.
2.

NN kW

*

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Nadzorowania realizacji umow o inwestorstwo zastgpcze.

Przygotowywanie materialow i1 udziat w procedurze zamdéwien publicznych na
realizacj¢ zadania (inwestora zastgpczego, jednostki projektowej, wykonawcy robot
budowlanych).

Uzgadnianie harmonogramoéw realizacji i zawieranie umow.

Nadzor i kontrola realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;.
Przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie.

Uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i koncowych robot.

Weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace oraz
ich obshuga finansowo-ksiggowa (wnioskowanie o uruchomienie srodkow).
Weryfikacja rozliczen zadan zakonczonych.

Weryfikacja dowodow przejgcia srodka trwatego (druk OT) i udziat w przekazywaniu
inwestycji uzytkownikowi.

Opracowywanie informacji na temat przebiegu realizacji inwestycji.

Opracowywanie potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji
inwestyciji.

Okreslanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych
zakresow rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastgpny i na okres objety
WPI (do zakonczenia realizacji).

Udziat w naradach roboczych i radach budowy.

Udziat w pracach Zespotu Koordynacyjnego Krakowski Transport Miejski.

Udziat w pracach Zespotu Koordynacyjnego ds. Umowy Infrastrukturalnej oraz
projektu Nowe Miasto.

§6

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Biura realizuja zadania wlasne Gminy i sa
odpowiedzialne za:

L.

Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Biura.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i1 senatorskie, w zakresie
nadzorowanych zadan inwestycyjnych.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa oraz Zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat w
komisjach przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisOw bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutlu niedopehlienia obowiazkoéw
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie materiatow projektu do planu budzetu, nadzor
nad jego realizacjq i opracowywanie sprawozdan z realizacji.



10. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzgt informatyczny.

11. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

12. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§7

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Biura.

§8

Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 2116/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r. w
sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dzialania Biura Inwestycji.

2. § 2 zarzadzenia Nr 123/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 stycznia 2005 r. w
sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1888/2004 w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki
organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz
zarzadzenia Nr 2116/2004 w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz
szczegdlowego zakresu dziatania Biura Inwestycji.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa

/-



