ZARZADZENIE Nr 1646/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 29.06.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Planowania i Monitorowania Inwestycji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2018 r. poz. 994 i 1000) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.1. Wydziatem Planowania i Monitorowania Inwestycji, zwanym dalej Wydziatem
kieruje Dyrektor, ktoremu podlega Zastgpca Dyrektora.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Stanowiska ds. Organizacyjnych,

3) Referat Planowania 1 Monitorowania Inwestycji  Strategicznych 1 Inwestycji
Programowych,

4) Zastgpcy Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio Stanowiska ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania. Zastgpca Dyrektora Wydzialu ma prawo wydawania wigzacych
polecen pracownikom Referatbw w zakresie spraw realizowanych w ramach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Stanowiska ds. Organizacyjnych WP-01
2) Referat Planowania 1 Monitorowania Inwestycji Strategicznych 1 Inwestycji
Programowych WP-02
3) Stanowiska ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania WP-03.

§ 3. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (WP-01) nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu 1 obsluga administracyjno-biurowa Wydzialu, obstuga
podsystemu Rejestracja i Siedzenie Spraw Urzedu (RISS) oraz elektronicznej skrzynki
Wydziatu.

2) Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan Wydziatu (IDZ).

3) Obsluga spraw zwigzanych z realizacja zadan Elektronicznej Platformy Ushug
Administracji Publicznej (ePUAP) oraz obstuga aplikacji Servo-ePUAP.

4) Potwierdzanie, przedtuzanie waznosci lub uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

5) Wspdlpraca 1 wymiana informacji z komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta
Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewng¢trznymi w celu
sprawnej koordynacji biezacej pracy Wydziatu.

6) Organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych przez Wydzial.

7) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
oraz prowadzenie i aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta
Miasta Krakowa upowaznien i pelnomocnictw.

8) Opracowywanie projektéw zarzadzen, pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa oraz
sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

9) Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

10) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen stluzbowych 1 pism
okélnych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich wykonania.



11) Prowadzenie wydzialowego spisu skarg, wnioskow, interpelacji oraz wnioskow,
postulatow postow i senatoréw dotyczacych zadan Wydziatu.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa pracownikéw Wydzialu w delegacjach
stuzbowych, szkoleniach, sympozjach i konferencjach.

13) Zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydzialu oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrola terminowosci ich wykonania.

14) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu, tj. zakresow czynnosci, list
obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji
krajowych wyjazdoéw stuzbowych.

15) Sporzadzanie wnioskow o wyptate statych i zmiennych sktadnikow wynagrodzen.

16) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Wydziale.

17) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej S$rodkow trwatych Wydzialu oraz pozostatych
srodkow.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem zatrudnienia w Wydziale.

19) Prowadzenie wydziatowego rejestru pieczeci.

20) Sporzadzanie zaméwien na materialy biurowe 1 wyposazenie poprzez aplikacje
Internetowy System Zaopatrzenia (ISZ) oraz druki, $rodki trwale, sprzet, bilety
komunikacji miejskiej. Nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem.

21) Zgtaszanie napraw i awarii w systemie Obstuga Budynkéw Urzgedu Miasta Krakowa
(OBUD).

22) Opracowywanie i weryfikacja wnioskéw do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan
budzetowych oraz wnioskéw o zmiang w budzecie Miasta w aplikacji informatycznej
»STRADOM" (zwanej dalej STRADOM) 1 Systemie PLZ, sporzadzanie sprawozdan oraz
koordynacja i nadzor nad realizacja budzetu Wydzialu wedlug zadan i klasyfikacji
budzetowe;.

23) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw uméw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

24) Opracowanie planow zamoéwien publicznych Wydziatu oraz obstuga aplikacji System
Obstlugi Zamowien Publicznych (SOZP).

25) Sporzadzenie harmonogramoéw wydatkow, dokonywanie korekt oraz nadzér nad
realizacjg poszczegdlnych zadan wg harmonogramdéw, opracowywanie prognoz
wydatkoéw, obstuga aplikacji Ptynno$¢ Finansowa (PF PRO).

26) Prowadzenie ewidencji uméw, rachunkow, faktur, obstuga systemow: Generalny Rejestr
Umoéw (GRU) i Obstuga Wydatkéw Budzetowych (WYBUD).

27) Monitorowanie czasu pracy w Systemie Rejestracja Czasu Pracy (RCP) dla potrzeb analiz
pracy Wydziahu.

28) Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w Miejskiej Platformie
Internetowe] Magiczny Krakéw 1 w Serwisie Informacyjnym Urz¢edu Miasta Krakowa,
nadzér nad kompletnoscig informacji i1 aktualnoscig danych, dbatlo$s¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

29) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig wg normy ISO 9001 oraz 27001 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

30) Sporzadzanie projektoéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy w
zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji System
Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania 1 Monitorowania (SEZAM) oraz
monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

31) Aktualizacja danych udostepnionych poprzez System Obstugi Warstwy Organizacyjnej -
INTEGRATOR w zakresie zwigzanym z dzialaniem Wydziatu.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Monitorowania Inwestycji
Strategicznych 1 Inwestycji Programowych (WP-02) nalezy:



1)

2)

3)

4)

Planowanie i monitorowanie realizacji inwestycji strategicznych, programowych i1 zadan
inwestycyjnych Dzielnic zgodnie z zakresem okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Krakowa aplikacji
informatycznej ,,STRADOM", w szczeg6lnosci w zakresie powigzan zadan z obiektami
zarzadzania strategicznego (dziedziny zarzadzania, programy i projekty strategiczne),
planowania finansowego w perspektywie roku budzetowego i1 wieloletniego oraz
mozliwo$ci monitorowania (kamienie milowe, produkty, wskazniki); w przypadku braku
synchronizacji jednostek realizujacych z Systemem STRADOM, gromadzenie i
przetwarzanie danych z wykorzystaniem formularzy i arkuszy Excela.

Analiza 1 weryfikacja Wnioskow Inwestycyjnych dla inwestycji strategicznych,
programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic proponowanych do projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta Krakowa (zwanej dalej WPF) i do projektu budzetu Miasta
Krakowa, w tym zapewnienie spojnosci wnioskéw z danymi i procedurg zmian w
Systemie STRADOM.

Weryfikacja danych w Systemie i opracowanie zestawien wnioskowanych inwestycji
strategicznych, programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic dla projektu budzetu
Miasta Krakowa oraz w Wykazie Przedsiewzie¢ Wieloletnich, na podstawie ztozonych
Whioskéw Inwestycyjnych, zaktualizowanych planéw zadan, wnioskow o zmiang WPF
oraz ztozonych List rankingowych.

Weryfikacja danych w Systemie i zapewnienie aktualno$ci wykazow inwestycji
strategicznych, programowych i1 zadan inwestycyjnych Dzielnic bedacych podstawa
opracowania projektu budzetu i autopoprawki w sprawie WPF.

5) Weryfikacja danych w Systemie i1 zapewnienie aktualno$ci raportu Wieloletni Program

6)

7)

8)

9)

Inwestycyjny prezentujacego sposob i1 zrodila finansowania inwestycji strategicznych,
programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic z uwzglednieniem projektow
inwestycyjnych oraz faz procesu inwestycyjnego.

Weryfikacja zakresoéw rzeczowych, etapow 1 kamieni milowych dla inwestycji
strategicznych, programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic w STRADOM i
zapewnienie aktualnych rocznych oraz calkowitych - zakreséw rzeczowych (w formie
opisowej) dla inwestycji strategicznych, programowych i1 zadah inwestycyjnych Dzielnic
do projektu budzetu Miasta Krakowa 1 WPF oraz autopoprawki w sprawie WPF.
Weryfikacja 1 zapewnienie poprawnos$ci raportOw 1 zestawien inwestycji strategicznych,
programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic stanowigcych zataczniki do projektu
budzetu i autopoprawki w sprawie WPF.

Monitorowanie inwestycji strategicznych, programowych 1 zadan inwestycyjnych
Dzielnic ujetych w WPF 1 budzecie Miasta Krakowa, w zakresie rzeczowym i
finansowym - zgodnie z Instrukcja planowania i monitorowania realizacji inwestycji.
Biezacy nadzor i weryfikacja postgpow pod wzgledem rzeczowym (w szczegodlnosci
kamieni milowych) i finansowym w realizacji inwestycji strategicznych, programowych 1
zadan inwestycyjnych Dzielnic, identyfikacja i rejestracja ryzyk w Systemie.

10) Sporzadzanie cyklicznych informacji na temat realizacji inwestycji strategicznych,

programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic obejmujace;j:

a) prognozy stopnia wykonania budzetu Miasta Krakowa w zakresie inwestycji
strategicznych, zuwzglednieniem plandéw finansowych Jednostek Realizujacych i
poszczeg6lnych zadan lub etapow zadan strategicznych;

b) ryzyka 1 problemy dotyczace inwestycji strategicznych wraz z propozycjami
wnioskow i zalecen dla zadan lub etapéw zadan zagrozonych.

¢) informacje o realizacji poszczeg6lnych zadan lub etapéw zadan w zakresie rzeczowym
i finansowym.



11) Udzial w naradach koordynacyjnych 1 radach budowy dotyczacych inwestycji
strategicznych, programowych i zadan inwestycyjnych Dzielnic.

12) Przygotowywanie materiatdw dotyczacych inwestycji strategicznych, programowych i
zadan inwestycyjnych Dzielnic na narady inwestycyjne z udziatem Prezydenta Miasta
Krakowa.

13) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi opracowujagcymi wnioski 1 aplikacje stanowigce podstawe
ubiegania si¢ o $rodki ze zrodet zewnetrznych na realizacje inwestycji strategicznych,
programowych 1 zadan inwestycyjnych Dzielnic.

14) Analiza, weryfikacja 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkow dla
inwestycji strategicznych, programowych i1 zadan inwestycyjnych Dzielnic ujetych w
budzecie Miasta Krakowa 1 w WPF. Weryfikacja wnioskéw pod wzgledem ich spdjnosci
z danymi 1 procedurg zmian w Systemie STRADOM.

15) Weryfikacja w STRADOM 1 generowanie z Systemu — we wspOtpracy z WP-03 -
materiatow 1 zatacznikdw do projektow uchwat w sprawie zmian w WPF.

16) Analiza 1 weryfikacja raportéw 1 pozostatych materiatow sprawozdawczych dotyczacych
inwestycji strategicznych dla poszczegdlnych Jednostek Realizujacych.

17) Weryfikacja danych rzeczowych 1 finansowych w Systemie oraz opracowanie materialow
do potrocznych 1 rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji strategicznych ujetych w
budzecie Miasta Krakowa, ze szczegdlnym uwzglednieniem warto$ci miernikow 1
wskaznikow obrazujacych zmiang stanu infrastruktury miejskiej dla wszystkich
zakonczonych zadan inwestycyjnych strategicznych, programowych 1 zadan
inwestycyjnych Dzielnic.

18) Weryfikacja danych w Systemie, generowanie oraz opracowanie materialow do
informacji o przebiegu realizacji przedsiewzig¢ inwestycyjnych strategicznych ujetych w
WPF za I pétrocze, do informacji o ksztattowaniu si¢ WPF.

19) Organizowanie 1 obstuga kancelaryjno - biurowa posiedzen oraz koordynowanie i
monitorowanie realizacji ustalen Komitetu Koordynujacego.

20) Opracowywanie i aktualizacja zarzadzen, instrukcji dotyczacych pracy Wydziatu.

21) Weryfikacja poprawnosci danych gromadzonych w Jednostkach Realizujacych stuzacych
planowaniu 1 monitorowaniu inwestycji strategicznych, programowych 1 zadan
inwestycyjnych Dzielnic.

§ 5. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
(WP-03) nalezy:

1) Prowadzenie rejestru zadan strategicznych, programowych oraz zadan inwestycyjnych
Dzielnic Gminy Miejskiej Krakéw w Systemie PLZ 1 STRADOM oraz zapewnienie
spojnosci zadan z Wieloletnig Prognoza Finansowg, Strategia Rozwoju Krakowa oraz
Dziedzinami zarzadzania.

2) Prowadzenie nadzoru nad rejestrami programow 1 projektow strategicznych Gminy
Miejskiej Krakow w Systemie STRADOM.

3) Prowadzenie rejestru przedsiewzig¢ wieloletnich Gminy Miejskiej Krakow w
STRADOM i zapewnienie jego spdjnosci z systemem BeSTia.

4) Weryfikacja spojnosci wnioskow o zmiane w WPF w zakresie wnioskow biezacych
iinwestycyjnych w tym koordynacja przygotowania projektow zmian w WPF
z wykorzystaniem Systemu STRADOM. Zapewnienie aktualno$ci i dostepnosci
zestawien 1 zatgcznikow do Uchwaty w Systemie STRADOM.

5) Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu zmian w budzecie w zakresie zadan
inwestycyjnych, z wykorzystaniem Systemu STRADOM.

6) Koordynacja rozwoju Systemu STRADOM oraz jego integracji z systemami finansowo —
ksiegowymi miejskich jednostek organizacyjnych.



7)

8)

9

Administrowanie stownikami w STRADOM wykorzystywanymi w planowaniu
i monitorowaniu zadan inwestycyjnych (w tym stownikami: zrodet finansowania,
wspolfinansowania ze zrddet zewnetrznych, faz procesu inwestycyjnego, lokalizacji
inwestycji, kategorii produktéw, wskaznikoéw zadaniowych, etc).

Wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta, koordynatorami dziedzin, koordynatorami
programoéw w zakresie zapewnienia w Systemie STRADOM jakosci danych dotyczacych
zarzadzania strategicznego, w tym poprawnego powigzania celdw 1 programow
strategicznych z zadaniami i WPF, poprawnoscig i aktualno$cig wskaznikow Jakosci
Zycia i Jako$ci Ustug Publicznych, spojnoécia i aktualnoscia danych finansowych i
niefinansowych (kamienie milowe, wskazniki zadaniowe) dotyczacych realizacji zadan
inwestycyjnych powigzanych z celami i programami Strategii Rozwoju Krakowa 2030.
Zapewnienie w Systemie STRADOM dostepnosci do adekwatnych wskaznikéw
obrazujacych efekty i wybrane rezultaty zadan inwestycyjnych przedstawiajacych
zmiany stanu infrastruktury w miescie.

10) Zapewnienie dostepu do danych finansowych i niefinansowych niezbednych do

monitorowania postepow i efektow zadan inwestycyjnych, w szczegolnosci:
a) Kamieni milowych
b) Planu wydatkéw, wykonania, zaangazowania, zobowigzan i kosztow zadan
jednostek zintegrowanych ze STRADOM,
c) Wskaznikéw i miernikdw zadaniowych.

11) Generowanie dla Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji 1 Infrastruktury

2)

3)
4)

5)
6)

7)

aktualnych raportow ze STRADOM uwzgledniajacych:

1) wskazniki dziedzinowe dotyczace obszarOw merytorycznych w Pionie Zastepcy
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji 1 Infrastruktury, istotne dla
projektowania kierunkéw polityki Miasta w tych obszarach,

2) stopien realizacji zadan z punktu widzenia postepu rzeczowego i1 finansowego, w
tym aktualnego planu wydatkéw, wykonania, zaangazowania, zobowigzan, kamieni
milowych, produktow posrednich 1 koncowych oraz wskaznikéw obrazujacych
przyrost infrastruktury dla zadan strategicznych, programowych oraz zadan
inwestycyjnych Dzielnic,

3) wnioskowane zmiany w planach rocznych i ich ewentualny wplyw na planowane
efekty zadan w danym roku,

4) wnioskowane zmiany w planach wieloletnich, aktualne zaangazowanie lat
przysztych oraz ewentualny wptyw zmian na WPF 1 Wieloletni Plan Inwestycyjny.

§ 7. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:
Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektéw aktéw kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.



8) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9) Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

11) Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

12) Dyscypling pracy 1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

13) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.

14) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

15) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

16) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

17) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

18) Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopeinienia obowiazkow
stuzbowych.

19) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

20) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 8. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 3473/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5
grudnia 2017 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz

szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Planowania i Monitorowania Inwestycji.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.



