ZARZADZENIE NR 2837/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 8 grudnia 2009 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego

zakresu dzialania Wydzialu 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 p6zniejszymi zmianami), zarzadza sig, co nastgpuje:

1.

§1

Wydzial Inwestycji (zwany dalej ,,Wydzialem”) podlega Zastgpcy Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Inwestycji Miejskich

Wydziatem kieruje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora
ds. Realizacji Inwestycji.

Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca ds. Przygotowania Inwestycji,

2) Zastgpca ds. Realizacji Inwestycji,

3) Sekretariat/Stanowisko ds. Organizacyjnych,

4) Referat Obstugi Formalno — Prawne;j,

5) Stanowisko ds. Komunikacji Spoteczne;.

§2
W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Sekretariat/Stanowisko ds. Organizacyjnych WI-01
2) Referat Realizacji Inwestycji WI-02
3) Referat Obstugi Formalno - Prawnej WI-03
4) Referat Dokumentacji Projektowej WI-04
5) Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej WI-05
§3
Do zakresu dziatania Sekretariatu/Stanowiska ds. Organizacyjnych (WI-01) naleza
sprawy:
1. Obshigi kancelaryjno - biurowej Wydzialu oraz zespotdw i komitetow wskazanych
w odregbnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Krakowa.
2. Przygotowania projektu budzetu Wydziatu i nadzoru nad jego realizacja.
3. Opracowania okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalno$ci Wydziatu.
4. Obstugi kancelaryjnej faktur.
5. Prowadzenia osobowych i socjalnych spraw pracownikow Wydzialu, w tym kart badan
okresowych, ewidencji godzin nadliczbowych oraz ewidencji wyposazenia pracownikow.
6. Prowadzenia spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikoéw Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.
7. Ewidencjonowania skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych Wydzialu oraz nadzoru

nad ich terminowym zatatwieniem.



10.

11

12.
13.

Prowadzenia ewidencji majatku trwatego i gospodarowania sktadnikami majatkowymi
Wydziatu oraz udziatu w Komisji Inwentaryzacyjne;.

Prowadzenie biblioteki wydziatowe;.

Organizacji druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale.

. Zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materialy biurowe, sprzgt oraz bilety

komunikacji miejskie;j.

Organizacji, nadzoru i rozliczania wykorzystania srodkow transportowych.
Przekazywania do Archiwum Urzgdu Miasta Krakowa dokumentacji spraw
prowadzonych przez Wydziat zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Realizacji Inwestycji (WI-02) naleza sprawy:

1.
2.

3.
4.

o

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

Nadzorowania realizacji inwestycji w ,,inwestorstwie bezposrednim”.

Nadzorowania realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestorow
zastgpczych lub inzynierow kontraktow.

Przygotowania i nadzorowania realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego.
Przygotowania i nadzorowania realizacji umoéw o inwestorstwo zastgpcze i z inzynierami
kontraktow.

Przygotowania materialow do ogloszenia zaméwien i udzialu w procedurze zaméwien
publicznych na realizacj¢ zadan oraz na inspektorow nadzoru inwestorskiego, inwestora
zastgpczego, inzyniera kontraktu.

Opracowania materiatdow do zaméwien publicznych w zakresie robot nieprzewidzianych
i dodatkowych oraz opracowania projektoéw aneksow.

Uzgadniania harmonogramow realizacji.

Analizy kosztoryséw inwestorskich.

Weryfikacji kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu
i specyfikacja istotnych warunkow zamowienia.

Weryfikacji kosztorysow na roboty dodatkowe i nieprzewidziane.

Opiniowania projektow inwestycyjnych przedktadanych do Konkursu Rad Dzielnic
w zakresie prawidlowosci okreslenia kosztow i termindéw realizacji.

Przygotowania materialow i przekazywanie terenow wykonawcom.

Nadzoru realizacji inwestycji, w tym analizy realizacji rzeczowo - finansowe;j.
Weryfikacji kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowa i prawidlowosci
zastosowania cen.

Opracowywania lub pozyskiwania kosztorys6w na roboty dodatkowe i nieprzewidziane.
Przygotowania materialdow do wnioskdw o zmiany w budzecie.

Przeprowadzania i/lub uczestnictwa w odbiorach czgsciowych i koncowych robot.
Weryfikacji pod wzglgdem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace.
Ewidencji wydatkowanych $rodkow.

Rozliczenia kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywania 1 wystawiania
dowodow przejecia srodka trwatego (druk OT).

Przygotowania materialow i przekazywania inwestycji do uzytkowania.

Opracowywania okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji.

Okres$lania zapotrzebowania na srodki finansowe oraz sporzadzania zbiorczych zakresow
rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastgpny i na okres objety Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym (do zakonczenia realizacji).

Udziatu w naradach technicznych i radach budowy.

Udzialu w pracach zespolow i komitetow powolywanych odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.



§5

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Formalno - Prawnej (WI-03) naleza sprawy:
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

. Weryfikacji materialéw o zamowienie publiczne.

. Opracowania projektow umoéw o zamoéwienie publiczne i aneksow do umoéw oraz zlecen.

. Obshugi formalnej rejestracji umow, aneksow i zlecen.

. Opiniowanie projektow uméw, aneksow do umow i zlecen.

. Sporzadzania harmonogramoéw zamowien publicznych.

. Weryfikacji materiatéw i warunkow zamowien oraz przygotowania specyfikacji istotnych

warunkéw zamowien i obowiazujacych drukow ich zglaszania.

. Udziatlu w pracach komisji przetargowych.
. Organizacji i prowadzenia postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci

przekraczajacej wyrazonag w zlotych rownowarto§¢ kwoty 14 000 euro, w tym
rozpatrywania protestow i udzialu w procedurach odwolawczych przed Krajowa Izba
Odwotawcza przy Urzedzie Zamoéwien Publicznych.

Rozpatrywania odwolan w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych.

Reprezentowania Prezydenta Miasta Krakowa w postgpowaniach odwotawczych przed
Krajowa Izba Odwotawcza przy Urzedzie Zamoéwien Publicznych.

Rejestracji i rozsytania polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych.
Ewidencjonowania i przekazywania do realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwal Rady Miasta Krakowa i wnioskow jej komisji oraz nadzor nad ich terminowym
zalatwianiem.

Przygotowania projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa i innych aktéw normatywnych zwigzanych z dziataniem Wydziahu.
Przygotowania wewngtrznych aktow normatywnych i decyzji Dyrektora dotyczacych
doskonalenia organizacji i zarzadzania, prowadzenia ich rejestru i czuwania nad ich
prawidlowym stosowaniem.

§6

Do zakresu dziatania Referatu Dokumentacji Projektowej (WI-04) naleza sprawy:

1.

SIS

Przygotowania inwestycji do realizacji:

1) opracowania wytycznych do projektowania,

2) pozyskiwania analiz, studiow oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych.
Przygotowania dokumentacji dla wnioskow do wspotfinansowania ze srodkow UE zadan
przygotowywanych i realizowanych przez Wydziat.

Opracowania materiatbw do zamowien publicznych w zakresie pozyskiwania analiz,
studidéw, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych i dokumentacji projektowych.
Przygotowania materiatow, wnioskow i pozyskiwania uzgodnien i opinii wymaganych
przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych.

Opracowania warunkéw zamowien do oglaszania zamowien publicznych.

Udzialu w procedurze zamoéwien publicznych.

Wspoélpracy z jednostkami projektowymi w zakresie zgodnoS$ci wykonywanych
opracowan z umowami, kompletnosci uzgodnien, spraw formalno - prawnych.

Odbioru i weryfikacji uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamdwieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych.

Przygotowania zadania inwestycyjnego do realizacji w zakresie pozyskania map
ewidencyjnych, aktualnych map sytuacyjno - wysokosciowych i wypisow z rejestrow
gruntu.

10. Przygotowania inwestycji do etapu uzyskania wszelkich decyzji umozliwiajacych

przyszla realizacje zadan inwestycyjnych.



11. Udzialu w pracach zespolow i komitetow powolywanych odrgbnymi zarzadzeniami

Prezydenta Miasta Krakowa.

§7

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Komunikacji Spolecznej (WI-05) naleza sprawy:

1.
2.

3.

W

Koordynowania i monitorowania procesu komunikacji spoteczne;j.

Wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie komunikacji spotecznej oraz konsultacji spotecznych.
Przygotowania i przekazania do publikacji materialdw informacyjnych dotyczacych
dzialan bedacych przedmiotem konsultacji spotecznych.

Gromadzenia i przetwarzania informacji dotyczacych komunikacji spoteczne;.
Opracowanie dokumentéw informacyjnych, raportdw 1 sprawozdan w zakresie
komunikacji spoteczne;j.

Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem, publikowaniem i aktualizacja
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
dziatania Wydziahu.

Koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem informacji o sprawach zwiazanych
z dziafalnoscia Wydzialu do Biura Prasowego Kancelarii Prezydenta, w tym
przygotowywanie serwisow informacyjnych zawierajacych dane dotyczace biezacej
pracy Wydziatu.

Koordynowanie spraw zwiazanych z aktualizacja strony pn. ,,Zmieniamy Krakoéw”
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Inwestycji.

§8

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

11.

12.

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

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

Przygotowywanie materialow niezbgdnych do opracowania projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dzialania Wydziatu.
Przekazywanie Petlnomocnikowi ds. Marki Krakow pelnej informacji dotyczacej
wszelkich planowanych do realizacji przedsigwzig¢ majacych charakter wizerunkowy,
promocyjny i marketingowy Miasta.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu.

Przestrzegania dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnej i innych przepisow
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Prawidlowa realizacj¢ ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
shuzbowych.

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

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



13. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
14. Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§9
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziahu.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§11
Traci moc zarzadzenie Nr 633/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 marca 2009r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dzialania Wydziatu Inwestycji.

§12

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

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



