ZARZADZENIE Nr 2882/2017
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 30.10.2017 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Planowania Przestrzennego.

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Biurem Planowania Przestrzennego UMK, zwanym dalej ,,Biurem” kieruje
Dyrektor (BP-N).

2. W skiad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Pracownia Prac Studialnych (BP-01),

2) Pracownia Urbanistyczna 1 (BP-02),

3) Pracownia Urbanistyczna 2 (BP-03),

4) Pracownia Branzowa (BP-04),

5) Pracownia Informacji Planistycznej (BP-05),

6) Stanowiska ds. Interpelacji i Obstugi Prawnej (BP-06),

7) Stanowiska ds. Budzetu (BP-07),

8) Stanowiska ds. Organizacyjnych i Obstugi Sekretariatu (BP-08),

9) Stanowiska ds. Systemow Informacji Przestrzennej (BP-09).
3. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora (BP-Z-1),

2) Zastegpca Dyrektora (BP-Z-2),

3) Stanowiska ds. Budzetu,

4) Stanowiska ds. Organizacyjnych i Obstugi Sekretariatu,

5) Stanowiska ds. Systemow Informacji Przestrzenne;.

4. Zastgpcy Dyrektora (BP-Z-1) podlegaja bezposrednio:
1) Pracownia Urbanistyczna 1 (BP-02),

2) Pracownia Urbanistyczna 2 (BP-03),
3) Pracownia Informacji Planistycznej (BP-05).

5. Zastgpcy Dyrektora Biura (BP-Z-2) podlegaja bezposrednio:

1) Pracownia Prac Studialnych (BP-01),
2) Pracownia Branzowa (BP-04),
3) Stanowiska ds. Interpelacji 1 Obstugi Prawnej (BP-06).

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Biura kieruje Zastepca Dyrektora.

7. Dyrektor Biura parafuje projekty uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen, opinii,
petnomocnictw, upowaznien, polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa oraz projekty
polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu.

8. Dyrektor Biura oraz inni pracownicy Biura na podstawie imiennych upowaznien
Prezydenta Miasta Krakowa wydajg w jego imieniu postanowienia z zakresu planowania
1 zagospodarowania przestrzennego.

9. Pracami Pracowni, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-5, kierujg Kierownicy.

§ 2. Do zakresu dziatania Pracowni Prac Studialnych (BP-01) nalezy:
1) opracowywanie projektu studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta lub jego zmiany oraz projektu uchwat poprzedzajacych sporzadzenie
studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta,



2) organizacja 1 realizacja procedury sporzadzania (zmiany) studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

3) wykonywanie opracowan studialnych 1 projektowych w zakresie planowania
przestrzennego zwigzanych z wdrazaniem polityki przestrzennej,

4) prace studialne i analizy, w tym wykonywanie analiz dotyczacych zasadnos$ci przystapienia
do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami Studium,
5) sporzadzanie analiz, prognoz i okreslanie skutkéw przestrzennych ewentualnych zmian
granic administracyjnych miasta i dzielnic jednostek pomocniczych,

6) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta w celu oceny
aktualnosci studium 1 miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) opracowywanie wieloletnich programoéw sporzadzania plandw miejscowych,

8) zbieranie materiatow z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Biura 1 opracowywanie
zbiorczych informacji oraz sprawozdan,

9) opracowanie projektu zasad 1 warunkéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic
reklamowych 1 wurzadzen reklamowych oraz ogrodzen, w tym projektow uchwat
poprzedzajacych sporzadzenie ww. zasad 1 warunkoOw sytuowania obiektow matej
architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

10) przyjmowanie wnioskOw 1 prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzania
lub zmiany planéw miejscowych i studium,

11) wykonywanie wszelkich opracowan graficznych do prac planistycznych oraz obsluga
graficzna studium,

12) przygotowywanie wnioskow, informacji 1 opinii do:

a) projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

b) projektu audytu krajobrazowego,

c) projektéw studidow uwarunkowan i1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiednich,

d) projektow planow miejscowych sporzadzanych w gminach sasiednich,

13) przygotowywanie opinii z zakresu polityki przestrzennej Miasta do opracowan
1 dokumentow sporzadzanych przez inne komoérki organizacyjne UMK, inne jednostki
organizacyjne oraz organy i instytucje,

14) prowadzenie biblioteki wydzialowe;.

§ 3. Do zakresu dziatania Pracowni Urbanistycznej 1 (BP-02) i Pracowni
Urbanistycznej 2 (BP-03) nalezy:
1) sporzadzanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
2) prowadzenie procedur sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i zmian w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
3) wspotdzialanie z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej w dziedzinie
planowania przestrzennego, wprowadzanie ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoddztwa 1 zadan rzadowych ujetych w programach zawierajacych zadania rzadowe do
planéw miejscowych,
4) organizacja i realizacja procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzaniem lub zmiang
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wykonywanych przez wykonawcow
zewnetrznych,
5) koordynowanie wykonywanych przez wykonawcoéw zewnetrznych —opracowan
do sporzadzanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
6) przygotowywanie materiatow przetargowych, udzial w komisjach przetargowych i udziat
w zespole celem dokonania odbior dokumentdow wykonanych przez wykonawcow
zewnetrznych,



7) odbiér materiatow planistycznych wykonanych przez wykonawcéw zewnetrznych
na potrzeby planowania i zagospodarowania przestrzennego,

8) przygotowywanie opinii dla innych komorek organizacyjnych UMK lub miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie sporzadzanych planéw miejscowych,

9) wykonywanie wszelkich opracowan graficznych do prac planistycznych, obstuga graficzna
planéw miejscowych,

10) przygotowywanie materiatdéw przetargowych, udziat w komisjach przetargowych i udziat
w odbiorze dokumentéw wykonanych przez wykonawcdéw zewnetrznych.

§ 4. Do zakresu dziatania Pracowni Branzowej (BP-04) nalezy:
1) sporzadzanie opracowan ekofizjograficznych dla potrzeb studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
2) opracowanie prognozy oddzialywania na §rodowisko dla potrzeb studium 1 miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego lub jego zmian,
3) opracowanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego dla potrzeb
studium 1 miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
4) przygotowywanie wnioskOw o zgode na zmian¢ przeznaczenia gruntéw lesnych na cele
nielesne,
5) prowadzenie i1 udostgpnianie na ekoportalu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie z zakresu dziatania Biura,
6) opracowywanie zasad modernizacji, rozbudowy i budowy systemow komunikacji
1 infrastruktury technicznej na potrzeby planowania i zagospodarowania przestrzennego,
7) przygotowywanie materialow przetargowych, udziat w komisjach przetargowych i udziat
w zespole celem dokonania odbioru dokumentow wykonanych przez wykonawcow
zewngtrznych,
8) wprowadzanie i aktualizacja informacji i danych do bazy danych o ocenach oddziatywania
przedsiewziecia na §rodowisko.

§ 5. Do zakresu dziatania Pracowni Informacji Planistycznej (BP-05) nalezy:
1) udostepnianie do wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
2) wydawanie wypisOw i wyrysow ze studium i planéw miejscowych oraz naliczanie za nie
optaty skarbowej,
3) wydawanie zaswiadczen w celu urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego, wymaganego przepisami prawa lub gdy chodzi o potwierdzenie faktéw albo stanu
prawnego, wynikajacych z prowadzonych w Biurze ewidencji, rejestrow badz z innych
danych znajdujacych si¢ w posiadaniu Biura oraz naliczanie za nie optat skarbowych.
4) opiniowanie zamierzen i zadan inwestycyjnych Miasta w zakresie zgodnosci z polityka
przestrzenng Miasta,
5) prowadzenie rejestru i sktadnicy plandw miejscowych i1 innych opracowan z zakresu
planowania przestrzennego,
6) wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w formie postanowienia,
7) wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci
z przepisami odrgbnymi w sytuacji braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w formie postanowienia,
8) wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodnos$ci budowy z obowigzujacym miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,
9) wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania
z obowigzujacym planem zagospodarowania przestrzennego,



10) wyrazanie stanowiska w sprawach udzielania lub zmiany koncesji na poszukiwanie
1 rozpoznawanie zt6z kopalin,

11) wyrazanie stanowiska w sprawie udzielania lub zmiany koncesji na dzialalno$¢
gospodarcza w zakresie:

a) wydobywania kopalin ze zt6z,

b) bezzbiornikowego magazynowania substancji oraz skladowania odpadow w gérotworze,
w tym w podziemnych wyrobiskach gorniczych,

12) wyrazanie stanowiska w sprawie ustalenia zakresu 1 sposobu wykonania obowigzkow
dotyczacych ochrony $rodowiska oraz obowigzkdéw zwigzanych z likwidacja zaktadu
gbrniczego w przypadku cofnigcia albo wygasnigcia koncesji w formie postanowienia,

13) wyrazanie stanowiska w przedmiocie zgodno$ci lokalizacji magazynu alkoholu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

14) wyrazanie stanowiska w przedmiocie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego
napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu na podstawie zapiséw miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) wyrazanie stanowiska w przedmiocie lokalizacji lgdowiska w zakresie zgodno$ci z:
ustaleniami polityki przestrzennej gminy, okreslonymi w studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy; miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego; mozliwosciami wykorzystania terenu na cele ladowiska.

§ 6. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Interpelacji i Obstugi Prawnej (BP-06)
nalezy:
1) biezaca obsluga prawna Biura, obstuga prawna procedur planistycznych oraz
konsultowanie spraw szczegdlnie skomplikowanych,
2) biezaca analiza przepisow prawnych oraz orzecznictwa odnoszacych si¢ do zadan
realizowanych przez Biuro, prowadzenie zbioru aktéw normatywnych i1 przekazywanie
pracownikom informacji nt. obowigzujacych przepisow,
3) konsultowanie i opracowywanie opinii w sprawach z zakresu dziatania Biura,
4) przygotowywanie lub weryfikacja pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa, projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa oraz innych aktéw zwigzanych
z planowaniem i1 zagospodarowaniem przestrzennym,
5) opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa,
6) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecef stuzbowych Dyrektora
Biura oraz kontrola ich wykonania,
7) opracowywanie procedur zewnetrznych 1 wewnetrznych okreslajacych tryb zatatwiania
spraw nalezacych do zakresu dziatania Biura,
8) nadzor nad terminowosciag realizacji uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa i polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu,
9) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydziatlu Organizacji 1 Nadzoru projektéw
odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wystgpienia poselskie i senatorskie dotyczace
zakresu dzialania Biura, prowadzenie ich rejestru,
10) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru stanowisk
odno$nie mozliwos$ci udostepniania informacji publicznych oraz przygotowanie odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, prowadzenie ich rejestru,
11) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru projektow
odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, prowadzenie ich rejestru,
12) przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru projektow
odpowiedzi na korespondencje kierowang przez Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
prowadzenie ich rejestru,



13) przygotowywanie materialdw informacyjnych dla Kancelarii Prezydenta w zwigzku
ze spotkaniami Prezydenta Miasta Krakowa z mieszkancami,

14) biezace informowanie Kancelarii Prezydenta o realizacji postanowien ,,Podsumowan
spotkan Prezydenta Miasta Krakowa z mieszkancami”,

15) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania Biura, ich ewidencjonowanie
1 prowadzenie rejestru,

16) przygotowywanie materiatdéw przetargowych, udziat w komisjach przetargowych i udziat

w zespole celem dokonania odbior dokumentow wykonanych przez wykonawcow
zewngtrznych,

17) przygotowywanie projektow stanowisk w zwigzku z prowadzonymi w Biurze kontrolami,
prowadzenie rejestru protokotow z przeprowadzonych kontroli.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Budzetu (BP-07) nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu, wnioskéw do budzetu Miasta Krakowa w uktadzie zadan
budzetowych, sporzadzanie sprawozdan oraz nadzor nad realizacjg budzetu Biura,
2) przygotowanie dokumentacji oraz projektéw umow dotyczacych zlecania wykonania zadan
innym podmiotom w trybie ustawy - Prawo zamowien publicznych,
3) przygotowywanie materiatow przetargowych oraz udziat w komisjach przetargowych,
4) obstuga systemoéw informatycznych zwigzanych z realizacja budzetu,
5) obstuga zawierania umow oraz ich realizacji,
6) prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i uméw,
7) sporzadzanie planu zaméwien publicznych.

§ 8. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych i Obslugi Sekretariatu
(BP-08) nalezy:
1) obstluga sekretarska Biura,
2) obstuga dziennika podawczego,
3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura,
4) obstuga elektronicznej skrzynki wydziatowej Biura,
5) uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”,
6) sporzadzanie zamowien na bilety komunikacji miejskiej,
7) prowadzenie ewidencji i rozliczania wykorzystania kart taxi,
8) sporzadzanie zamowien na pieczatki 1 identyfikatory,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw Biura w szkoleniach,
konferencjach i delegacjach,
10) odbidr, rejestracja oraz przekazywanie do realizacji w formie elektronicznej uchwat Rady
Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Prezydenta
Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu oraz sporzadzanie informacji
o ich wykonaniu,
11) zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych — przestrzeganie i1 nadzor nad terminowoscia ich
wykonywania,
12) prowadzenie ksiggi inwentarzowej 1 ewidencji gospodarowania skladnikami
majatkowymi Biura,
13) sporzadzanie zamdwien na materiaty biurowe, druki i sprzet,
14) koordynacja realizacji dziatan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia,
15) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan, budzetu zadaniowego Biura,
16) monitorowanie prac Biura w zakresie terminowego wykonywania zadan,



17) koordynowanie spraw w zakresie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu
Miasta Krakowa

§ 9. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Systemow Informacji Przestrzennej (BP-
09) nalezy:
1) obstuga systemu informacji przestrzennej — przygotowanie, aktualizacja 1 udostepnianie
danych z zakresu planowania przestrzennego,
2) projektowanie 1 wykonywanie baz danych oraz projektow GIS, sporzadzanie cyfrowych
opracowan w zakresie analiz 1 monitoringu realizacji polityki przestrzennej oraz wizualizacja
komputerowa sporzgdzonych opracowan,
3) prowadzenie rejestru cyfrowego materialdw planistycznych,
4) opracowywanie, publikowanie 1 aktualizacja informacji z zakresu wlasciwosci Biura
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
5) przeprowadzanie statej i1 systematycznej kontroli aktualizacji danych wprowadzanych do
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa
6) prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan.
7) wspolpraca w zakresie realizacji serwisu Miejskiej Platformy Internetowej ,,Magiczny
Krakow”,
8) prowadzenie monitoringu prac planistycznych.

§ 10. Wszystkie komorki organizacyjne Biura i ich pracownicy s3 odpowiedzialni za:
1) rzetelne 1 terminowe:
a) wykonywanie obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych
dziatalnosci Biura,
b) przygotowywanie materialdow do opracowywania projektow odpowiedzi na interpelacje,
wnioski radnych 1 komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie oraz
whnioski o udostgpnienie informacji publicznej lub informacji o Srodowisku,
¢) przygotowywanie projektow aktow kierowania,
d) wykonywanie zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,
2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Biura),
3) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych,
4) prawidtowg realizacj¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
5) przygotowywanie i1 przekazywanie analitykowi budzetowemu Biura:
a) materialéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow,
c¢) informacji do sprawozdan z realizacji budzetu,
6) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK,
7) prawidtowg realizacj¢ przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
8) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
9) przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK,
10) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow informatycznych UMK,
11) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
12) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 przeciwpozarowych,
13) przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej oraz
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,



14) dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny,

15) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych przez pracownikow,

16) wykonywanie polecen stluzbowych przetozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowigzkow,

17) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

18) prawidltowg publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ustlug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich,

19) przygotowywanie materialow przetargowych, udzial w komisjach przetargowych i udziat
w zespole celem dokonania odbior dokumentéw wykonanych przez wykonawcow
zewnetrznych,

20) udziat w spotkaniach organizowanych w ramach realizowanych przez Biuro dziatan.

§ 11. Dyrektor Biura, a w przypadku jego nieobecnos$ci Zastgpcy Dyrektora, ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dzialanie Biura, a w szczegodlnosci za realizacje planu
finansowo — rzeczowego, wymagang jako$¢ pracy podleglych komorek organizacyjnych,
kompletno$¢, rzetelnos¢ 1 terminowe przygotowywanie dokumentéw 1 materiatow
wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 3098/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18
listopada 2016 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz
szczegbtowego zakresu dziatania Biura Planowania Przestrzennego.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



