ZARZADZENIE NR 633/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 26 marca 2009 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego
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 pdézniejszymi zmianami), § 46 zarzadzenia Nr 175/2009 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Wydzial Inwestycji (zwany dalej ,,Wydzialem™) podlega Zastepcy Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Inwestycji Miejskich
2. Wydzialem kieruje Dyrektor, a w razie jego niecobecnosci Zastgpca Dyrektora
ds. Realizacji Inwestycji.
3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca ds. Przygotowania Inwestycji,
2) Zastepca ds. Realizacji Inwestycji,
3) Sekretariat/Stanowisko ds. Organizacyjnych,
4) Referat Inwestycji Programowych,
5) Referat Obslugi Formalno — Prawne;j,
6) Stanowisko ds. Komunikacji Spoteczne;.

§2
W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Sekretariat/Stanowisko ds. Organizacyjnych BI-01
2) Referat Inwestycji Programowych BI-02
3) Referat Obshlugi Formalno - Prawnej BI-03
4) Referat Dokumentacji Projektowej BI-04
5) Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej BI-05
6) Referat Realizacji Inwestycji BI-06
§3

Do zakresu dziatania Sekretariatu/Stanowiska ds. Organizacyjnych (BI-01) naleza sprawy:

1. Obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu oraz zespoldow 1 komitetow wskazanych
w odrebnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Przygotowania projektu budzetu Wydziatu 1 nadzoru nad jego realizacja.

3. Opracowania okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalnosci Wydziatu.

4. Obshugi kancelaryjne;j faktur.

5. Prowadzenia osobowych 1 socjalnych spraw pracownikow Wydzialu, w tym kart badan
okresowych, ewidencji godzin nadliczbowych oraz ewidencji wyposazenia pracownikow.

6. Prowadzenia spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikow Wydzialu w delegacjach
shuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.



10.
11.

12.
13.

Ewidencjonowania skarg, wnioskéw 1 interpelacji dotyczacych Wydzialu oraz nadzoru
nad ich terminowym zatatwieniem.

Prowadzenia ewidencji majatku trwalego 1 gospodarowania skladnikami majatkowymi
Wydzialu oraz udziatu w Komisji Inwentaryzacyjne;.

Prowadzenie biblioteki wydzialowe;.

Organizacji druku 1 kolportazu dokumentoéw opracowywanych w Wydziale.
Zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materialty biurowe, sprzg¢t oraz bilety
komunikacji miejskie;.

Organizacji, nadzoru 1 rozliczania wykorzystania sSrodkow transportowych.

Przekazywania do Archiwum Urzedu Miasta Krakowa dokumentacji spraw
prowadzonych przez Wydziat zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§4

Do zakresu dziatania Referatu ds. Inwestycji Programowych (BI-02) naleza sprawy:

1.

Przyjmowania wnioskéw 1 list hierarchicznych dla zadan programowych do projektu

budzetu Miasta oraz ich weryfikacja 1 opiniowanie pod wzgledem zaplanowanego zakresu

rzeczowego 1 wykorzystania srodkow finansowych.

Sporzadzania zestawienia zglaszanych programowych zadan inwestycyjnych na rok

budzetowy 1 lata nastgpne.

Opracowania zakresOw rzeczowych programowych zadan inwestycyjnych ujetych

w projekcie budzetu.

Monitorowania realizacji inwestycji programowych (z wyjatkiem zakupow) objetych

budzetem Miasta w zakresie rzeczowym 1 finansowym - zgodnie z instrukcja planowania

1 monitorowania inwestycji.

Opracowania informacji wraz z opiniag na temat przebiegu realizacji monitorowanych

inwestycji programowych, (z wyjatkiem zakupdéw inwestycyjnych) w tym:

1) okreslenia prognozy stopnia wykonania budzetu (w zakresie rzeczowym
1 finansowym),

2) ustalenia przyczyn op6znien i zagrozen w realizacji,

3) okreslenia wnioskow 1 zalecen dla dziatan naprawczych.

Analizy 1 weryfikacji materialow sprawozdawczych, przedkiadanych przez realizatorow

programowych zadan inwestycyjnych.

Opracowania materialtdw do potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z realizacji

inwestycji programowych w zakresie rzeczowym i finansowym.

Prowadzenia dzialan zgodnie z procedura zadan realizowanych w trybie Lokalnych

Inicjatyw Inwestycyjnych (LII) w zakresie:

1) nadzoru nad przebiegiem catego procesu LII,

2) opiniowania wstgpnych zgloszen,

3) sporzadzania listy hierarchicznej,

4) sporzadzanie wstepnej listy wspotfinansowania,

5) udzialu w negocjacjach,

6) sporzadzania listy zadan planowanych do realizacji w trybie LII w danym roku
budzetowym.

Prowadzenia dzialan zgodnie z procedura zadan realizowanych w trybie Lokalnych

Inicjatyw Mieszkaniowych (LIM) w zakresie:

1) sporzadzania listy hierarchicznej,

2) sporzadzania wstepnej listy wspoHinansowania,

3) udzialu w negocjacjach,

4) sporzadzania listy zadan planowanych do realizacji w trybie LIM w danym roku
budzetowym.



§5

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Formalno - Prawnej (BI-03) naleza sprawy:

Weryfikacji materiatdw o zamoéwienie publiczne.

Opracowania projektow umow o zamowienie publiczne 1 anekséw do umoéw oraz zlecen.

Obstugi formalnej rejestracji umoéw, aneksow 1 zlecen.

Opiniowanie projektow umow, anekséw do umow 1 zlecen.

Sporzadzania harmonogramow zamowien publicznych.

Weryfikacji materiatdw 1 warunkow zamowien oraz przygotowania specyfikacji istotnych

warunkow zaméwien 1 obowiazujacych drukow ich zglaszania.

Udziatu w pracach komisji przetargowych.

8. Organizacji 1 prowadzenia postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 14 000 euro, w tym
rozpatrywania protestow 1 udzialu w procedurach odwolawczych przed Krajowa Izba
Odwotawcza przy Urzedzie Zamodéwien Publicznych.

9. Rozpatrywania odwolan w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielanie zaméwien
publicznych.

10. Reprezentowania Prezydenta Miasta Krakowa w postgpowaniach odwolawczych przed
Krajowa Izba Odwotawcza przy Urzedzie Zamowien Publicznych.

11. Rejestracji i rozsytania polecen stuzbowych w sprawie powotania komisji przetargowych.

12. Ewidencjonowania 1 przekazywania do realizacji zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwat Rady Miasta Krakowa 1 wnioskow jej komisji oraz nadzér nad ich terminowym
zalatwianiem.

13. Przygotowania projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa 1 innych aktéw normatywnych zwiazanych z dziataniem Wydziatu.

14. Przygotowania wewnetrznych aktow normatywnych i decyzji Dyrektora dotyczacych
doskonalenia organizacji 1 zarzadzania, prowadzenia ich rejestru i1 czuwania nad ich
prawidlowym stosowaniem.

S e

~

§6

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

1. Przygotowania inwestycji do realizacji:
1) opracowania wytycznych do projektowania,
2) pozyskiwania analiz, studiow oraz niezbednych opracowan koncepcyjnych.

2. Przygotowania dokumentacji dla wnioskdw do wspotfinansowania ze srodkéw UE zadan
przygotowywanych i realizowanych przez Wydzial.

3. Opracowania materialdbw do zamowien publicznych w zakresie pozyskiwania analiz,
studiow, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych 1 dokumentacji projektowych.

4. Przygotowania materialow, wnioskow 1 pozyskiwania uzgodnien 1 opinii wymaganych

przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych.

Opracowania warunkow zamowien do oglaszania zamoéwien publicznych.

Udziatu w procedurze zamowien publicznych.

7. Wspolpracy z jednostkami projektowymi w zakresie zgodnosci wykonywanych
opracowan z umowami, kompletnosci uzgodnien, spraw formalno - prawnych.

8. Odbioru 1 weryfikacji uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci 1 zgodnosci
z zamoOwieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych.

9. Przygotowania zadania inwestycyjnego do realizacji w =zakresie pozyskania map
ewidencyjnych, aktualnych map sytuacyjno - wysokosciowych 1 wypisOw z rejestrow
gruntu.

SN



10. Przygotowania inwestycji do etapu uzyskania wszelkich decyzji umozliwiajacych

przyszia realizacje zadan inwestycyjnych.

11. Weryfikacji dokumentacji geodezyjnej powykonawcze;j.
12. Udziatlu w pracach zespolow 1 komitetow powolywanych odrgbnymi zarzadzeniami

Prezydenta Miasta Krakowa.

§7

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

1.
2.

Koordynowania 1 monitorowania procesu komunikacji spoteczne;.

Wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie komunikacji spotecznej oraz konsultacji spotecznych.
Przygotowania 1 przekazania do publikacji materialow informacyjnych dotyczacych
dziatan bedacych przedmiotem konsultacji spotecznych.

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

Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem, publikowaniem 1 aktualizacja
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
dziatania Wydziatu.

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

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

§8

Do zakresu dziatania Referatu Realizacji Inwestycji (BI-06) naleza sprawy:

1.
2.

(98]
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10.
11.

12.
13.

Nadzorowania realizacji inwestycji w ,,inwestorstwie bezposrednim”.

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

Przygotowania 1 nadzorowania realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego.
Przygotowania i nadzorowania realizacji uméw o inwestorstwo zastgpcze 1 z inzynierami
kontraktow.

Przygotowania materialow do ogloszenia zamowien 1 udzialu w procedurze zamowien
publicznych na realizacje zadan oraz na inspektorow nadzoru inwestorskiego, inwestora
zastgpczego, inzyniera kontraktu.

Opracowania materiatdw do zamowien publicznych w zakresie robot nieprzewidzianych
1 dodatkowych oraz opracowania projektow aneksow.

Uzgadniania harmonogramow realizacji.

Analizy kosztorysow inwestorskich.

Weryfikacji kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnos$ci z warunkami przetargu
1 specyfikacja istotnych warunkow zamowienia.

Weryfikacji kosztorysow na roboty dodatkowe 1 nieprzewidziane.

Opiniowania projektow inwestycyjnych przedktadanych do Konkursu Rad Dzielnic
w zakresie prawidlowosci okreslenia kosztow 1 terminow realizacji.

Przygotowania materiatéw 1 przekazywanie terenow wykonawcom.

Nadzoru realizacji inwestycji, w tym analizy realizacji rzeczowo - finansowe;.



14.

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

21.
22.
23.

24.
25.

Weryfikacji kosztow realizacji pod wzgledem zgodno$ci z umowa 1 prawidlowosci
zastosowania cen.

Opracowywania lub pozyskiwania kosztorysow na roboty dodatkowe i1 nieprzewidziane.
Przygotowania materiatdw do wnioskow o zmiany w budzecie.

Przeprowadzania 1/lub uczestnictwa w odbiorach czesciowych 1 koncowych robot.
Weryfikacji pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace.
Ewidencji wydatkowanych srodkow.

Rozliczenia kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowywania 1 wystawiania
dowodow przejecia Srodka trwatego (druk OT).

Przygotowania materiatdw i przekazywania inwestycji do uzytkowania.

Opracowywania okresowych informacji 1 sprawozdan z realizacji inwestycji.

Okreslania zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzania zbiorczych zakreséw
rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastgpny 1 na okres objety Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym (do zakonczenia realizacji).

Udzialu w naradach technicznych i radach budowy.

Udzialu w pracach zespotdéw 1 komitetow powotywanych odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

§9

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

SIS
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10.

11.

12.
13.

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

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych 1 komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie, w zakresie nadzorowanych
zadan inwestycyjnych.

Przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania projektow uchwal Rady
Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dziatania Wydziatu.
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.

Przestrzegania dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisOw bhp 1 ppoz.

Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnej 1 innych przepisow
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Prawidlowa realizacjg ustawy o dostegpie do informacji publiczne;.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowiazkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt biurowy oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

§10

Zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziatu.



§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§12
Traci moc zarzadzenie Nr 588/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19 marca 2007r.
w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydziatu Inwestycji.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



