ZARZADZENIE NR 2828/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 8 grudnia 2009 r.

w sprawie podzialu na wewnegtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Planowania i Monitorowania 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 pdzniejszymi zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Biuro Planowania i Monitorowania Inwestycji (zwane dalej ,,Biurem”) podlega Zastepcy
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Miejskich.
2. Biurem kieruje Dyrektor.
3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Stanowisko ds. Organizacyjnych,
2) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Strategicznych,
3) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Programowych,
4) Stanowisko ds. Opracowan Studialnych i Analiz.

§2
W sklad Biura wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Stanowisko ds. Organizacyjnych BI-01
2) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Strategicznych BI-02
3) Referat Planowania i Monitorowania Inwestycji Programowych BI-03
4) Stanowisko ds. Opracowan Studialnych i Analiz BI-04
§3

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Organizacyjnych (BI-01) nalezy:

1. Obstuga kancelaryjno — organizacyjna Biura.

2. Opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz z dziatalnosci Biura.

3. Wspodlpraca i wymiana informacji z komorkami organizacyjnymi UMK, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi w celu sprawnej koordynacji
biezacej pracy Biura.

4. Ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura oraz nadzér nad
ich terminowym zalatwieniem.

5. Organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych przez Biuro.

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

7. Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Biura.

8. Koordynowanie dzialan podejmowanych przez Biuro zwigzanych z Systemem Zarzadzania
Jakoscia.

9. Opracowywanie, publikowanie i aktualizacja informacji dotyczacej dziatalnosci Biura
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja procedur zamowien publicznych dla zadan
realizowanych przez Biuro.

Obstuga formalno - prawna umow, aneksow i zlecen i faktur.

Wspolpraca w zakresie przygotowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i innych aktow normatywnych zwiazanych z
dziataniem Biura.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora Biura
oraz nadzor nad ich realizacja.

Ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwal Rady Miasta Krakowa i wnioskoéw jej komisji oraz nadzoér nad ich terminowym
zatatwianiem.

Prowadzenie biblioteki Biura i zbioru aktow normatywnych.

Zaopatrywanie Biura w materiaty biurowe, sprzet oraz bilety komunikacji miejskie;j.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego i gospodarowania sktadnikami majatkowymi Biura
oraz udziatu w Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan oraz budzetu zadaniowego Biura.

Przygotowywanie projektu budzetu Biura i nadzor nad jego realizacja.

Przygotowywanie materialow/dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Biurze.

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikdéw Biura, tj.: zakresy czynnos$ci, listy
obecnosci, prowadzenie ewidencji kart badan okresowych, ksigzka wyj$¢ stuzbowych

i prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych oraz sporzadzanie wnioskow o wyplate statych

i zmiennych dodatkow do wynagrodzen.

§4

zakresu dziatania Referatu Planowania i Monitorowania Inwestycji Strategicznych

-02) nalezy:

Przyjmowanie, analiza i weryfikacja Wnioskow Inwestycyjnych pod wzgledem
zaplanowanego zakresu rzeczowego, przyjetych terminéw, wykorzystania srodkow, stanu
przygotowania, kompletnosci danych w zakresie zatozen technicznych i ekonomicznych dla
inwestycji strategicznych kontynuowanych 1 nowych, proponowanych do projektu
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI) i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie ,,Zestawienia wnioskowanych inwestycji strategicznych” wraz z wydatkami do
projektu WPI i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie zalacznika pn. ,,Wieloletni Program Inwestycyjny” dla inwestycji
strategicznych do uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

Opracowanie ,,Zestawienia planowanych inwestycji strategicznych i wydatkéw na rok
budzetowy” (bedacego podstawa do opracowania zatacznika do projektu budzetu Miasta pn.
,»Wydatki budzetu Miasta zwigzane z programami inwestycyjnymi - Wydatki na program
inwestycji strategicznych”).

Opracowanie ,,Zakresow rzeczowych” dla inwestycji strategicznych do projektu budzetu
Miasta i do budzetu Miasta.

Monitorowanie realizacji inwestycji strategicznych objgtych budzetem Miasta w zakresie
rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania wydatkow inwestycyjnych i
monitorowania realizacji inwestycji.

Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji strategicznych, w tym:

a) okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) oraz prognozy
zagrozenia wykonania planu finansowego dla poszczegdlnych inwestycji iJednostek
Realizujacych,

b) wykazanie problemow dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow i zalecen.
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Przygotowywanie materialbw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta
Krakowa dla inwestycji strategicznych.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
opracowujacymi wnioski i aplikacje stanowiace podstawe ubiegania si¢ o srodki ze zrodet
zewngtrznych na realizacj¢ zadan strategicznych.

Analiza i opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkéw budzetu Miasta

i Wieloletnim Programie Inwestycyjnym dla inwestycji strategicznych.

Analiza i weryfikacja materialow sprawozdawczych przedktadanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje strategiczne.

Opracowywanie materiatdow do péhrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji
inwestycji strategicznych ujetych w budzecie Miasta w zakresie rzeczowym i finansowym.

Opracowywanie wytycznych dla standaryzacji wieloletniego planowania inwestycyjnego.
Organizacja, obsluga kancelaryjno - biurowa posiedzen oraz koordynowanie i
monitorowanie realizacji ustalen Komitetu Koordynujacego.

§5

zakresu dziatania Referatu Planowania i Monitorowania Inwestycji Programowych

-03) nalezy:

Przyjmowanie, analiza i weryfikacja Wnioskow Inwestycyjnych pod wzgledem
zaplanowanego zakresu rzeczowego, przyjetych terminéw, wykorzystania srodkow, stanu
przygotowania, kompletnosci danych w zakresie zalozen technicznych i ekonomicznych dla
inwestycji programowych kontynuowanych i nowych, proponowanych do projektu
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI) projektu budzetu Miasta.

Opracowanie ,,Zestawienia wnioskowanych inwestycji programowych” wraz z wydatkami
do projektu WPI i projektu budzetu Miasta.

Opracowanie zalacznika pn. ,,Wieloletni Program Inwestycyjny” dla inwestycji
programowych do uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;.

Opracowanie ,Zestawienia planowanych inwestycji programowych i wydatkdow na rok
budzetowy” (bedacego podstawa do opracowania zatacznika do projektu budzetu Miasta pn.
,»Wydatki budzetu Miasta zwigzane z programami inwestycyjnymi - Wydatki na program
inwestycji programowych”).

Opracowanie ,,Zakresow rzeczowych” dla inwestycji programowych do projektu budzetu
Miasta i do budzetu Miasta.

Monitorowanie realizacji inwestycji programowych objgtych budzetem Miasta w zakresie
rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania wydatkow inwestycyjnych i
monitorowania realizacji inwestycji.

Sporzadzanie informacji nt. realizacji inwestycji programowych, w tym:

a) okreslenie prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie finansowym) oraz prognozy
zagrozenia wykonania planu finansowego dla poszczegdlnych inwestycji iJednostek
Realizujacych,

b) wykazanie problemow dla inwestycji zagrozonych wraz z propozycja wnioskow i zalecen.
Przygotowywanie materialbw na narady inwestycyjne z udzialem Prezydenta Miasta
Krakowa dla inwestycji programowych.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
opracowujacymi wnioski i aplikacje stanowiace podstawe¢ ubiegania si¢ o $rodki ze zrodet
zewngtrznych na realizacj¢ zadan programowych.

Analiza i weryfikacja materialow sprawozdawczych przedktadanych przez Jednostki
Realizujace inwestycje programowe.

Opracowywanie materiatdow do péhrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji
inwestycji programowych ujetych w budzecie Miasta w zakresie rzeczowym i finansowym.
Prowadzenie dziatan zgodnie z procedurg zadan realizowanych w trybie Lokalnych Inicjatyw
Inwestycyjnych (LII).

Prowadzenie dziatan zgodnie z procedura zadan realizowanych w trybie Lokalnych Inicjatyw
Mieszkaniowych (LIM).



§6

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Opracowan Studialnych i Analiz (BI-04) nalezy:

1.

Opracowywanie w zakresie wlasnym lub poprzez zlecenia zewngtrzne:

a. zalozen dotyczacych realizacji inwestycji strategicznych,

b. wstepnych studiow lokalizacyjnych,

c. programow funkcjonalno-uzytkowych,

Analiza i opiniowanie wybranych inwestycji poprzez oceng wskaznikéw jednostkowych.
Weryfikacja wskaznikow inwestycji strategicznych, okreslanych przez Jednostki
Realizujace we Wnioskach Inwestycyjnych.

Opracowywanie zalecen i uwag dotyczacych wnioskowanych do projektu budzetu i
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego inwestycji strategicznych w odniesieniu do
parametrow efektywnosci i ryzyk okreslanych w Studiach Wykonalno$ci.

Wspolpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie sporzadzania wstgpnych studiow
wykonalnos$ci i/lub pelnych studiow wykonalnos$ci.

Wypehnianie funkcji Asystenta Peinomocnika ds. Inwestycji Strategicznych.

§7

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Biura sa odpowiedzialne za:
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Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien obowiazujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci odpowiedniej komorki
organizacyjnej.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie, w zakresie dziatania Biura.
Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisdéw bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji nicjawnej i innych przepisow
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetnienia obowiazkéw stuzbowych.
Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt biurowy oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

Prowadzenie korespondencji.

Obstuge systemow ewidencji elektronicznej obowiazujacych w Urzedzie w zakresie
przewidzianym obowiazujacymi przepisami.

10. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
11. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

§8

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Biura.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.



§10

1. Traci moc zarzadzenie Nr 588/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 marca 2007 .
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdélowego zakresu
dzialania Wydziatu Inwestycji.

2. Traci moc zarzadzenie Nr 596/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 marca 2007 r.
W sprawie utworzenia i szczegblowego zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta
Krakowa do spraw Inwestycji Strategicznych oraz podlegtych mu bezposrednio stuzb.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 stycznia 2010 r.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



