NK.021.1.3.2019.MLE

ZARZADZENIE NR 3/2019

DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

Z DNIA 28.01.2019 ROKU

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie.

Na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr LXXXI/1244/13 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 wrze$nia 2013 roku w sprawie zmiany uchwaly
Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie i zatwierdzenia jej statutu (Dz. Urz. Woj. Matop. poz.
5710) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin Organizacyjny Zarzadu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie”, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2017 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej
w Krakowie z dnia 19.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego

Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie” (z pdzn. zm.).

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 lutego 2019 roku.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 3/2019
Dyrektora ZIS

z dnia 28.01.2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie, zwany dalej ZIS dziala na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

okrwn

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku
poz. 994 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r. poz. 995 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2017 roku poz. 2077 z pdzn. zm),

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1263
Z pOzn. zm.),

uchwaty Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Infrastruktury Sportowe; w Krakowie
| zatwierdzenia jej statutu zmienionej uchwata nr LXXX1/1244/13 Rady Miasta Krakowa
w sprawie zmiany uchwaty Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia
2008 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Infrastruktury Sportowej
w Krakowie i zatwierdzenia jej statutu.

§ 2.

ZIS jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Krakow w rozumieniu przepisow ustawy

0 finansach publicznych 1 dziata na zasadach okreslonych w tej ustawie w zakresie

nieobjetym zadaniami innych jednostek organizacyjnych Gminy.

Siedzibg ZIS jest Gmina Miejska Krakow.

Obszarem dziatania ZIS jest Gmina Miejska Krakow.

Nadzor nad dziatalnoscig ZIS sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

Prezydent Miasta Krakowa:

1) okresla kierunki dziatania ZIS,

2) wydaje zarzadzenia, polecenia i pisma okolne dotyczace dziatalnosci ZIS.

Dyrektor ZIS rozpatruje:

1) skargi w sprawach przekazanych mu do zatatwienia oraz wptywajace bezposrednio do
ZI8S, a dotyczace podlegtych mu pracownikéw,

2) wnioski w sprawach przekazanych mu do zatatwienia oraz wpltywajace bezposrednio
ZI1S,
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3) petycje w sprawach przekazanych mu do zatatwienia oraz wptywajace bezposrednio
do ZIS a dotyczace zakresu dziatania ZIS.

§ 3.
ZIS realizuje zadania ze $rodkéw finansowych zatwierdzonych uchwata budzetowsa
i przekazanych z budzetu Gminy Miejskiej Krakow. Srodki na dziatalno$¢ prowadzona
przez ZIS przekazywane sa na wyodrebniony rachunek bankowy ZIS i wykorzystywane
do wysokosci planu rzeczowo-finansowego.
ZIS wykonuje inne zadania zlecane przez organy Gminy Miejskiej Krakow pod
warunkiem zapewnienia przez zleceniodawce odpowiednich srodkow finansowych.
ZIS realizuje swoje zadania na podstawie rocznego planu finansowego i wieloletniej
prognozy finansowej, stanowigcych integralne czgsci budzetu Miasta Krakowa oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa.

§ 4.
ZI1S organizuje i prowadzi zadania w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, w tym
organizuje imprezy sportowe i rekreacyjne, zarzagdza mieniem Gminy stuzacym realizacji
zadan w zakresie kultury fizycznej 1 sportu niezarzadzanym przez inne gminne jednostki
organizacyjne, w tym obiektami sportowymi, basenami, halami sportowymi oraz
realizuje, prowadzi zadania zwigzane z petnieniem funkcji inwestorskich dla zadan
inwestycyjnych z zakresu infrastruktury sportowej i rekreacyjnej realizowanych przez
Gmine Miejskg Krakéw oraz udostepnia, w tym odptatnie, baz¢ sportowo — rekreacyjng
mieszkancom oraz zainteresowanym podmiotom, w tym stowarzyszeniom sportowym,
zwigzkom sportowym i szkotom.
Zakres zadan ZIS wskazanych w ust. 1 oraz sposéb ich realizacji okresla jego Statut.
ZIS zarzadza i gospodaruje urzagdzeniami cumowniczymi stanowigcymi wlasno§¢ Gminy
Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Panstwa, organizuje Turystyczny Szlak Zeglugi
Srédladowej, w tym Krakowski Tramwaj Wodny, a w szczegdlnosci tworzy szlak zeglugi
srodladowej na terenie Krakowa, buduje infrastruktur¢ niezbedna do powstania
i funkcjonowania zeglugi, wprowadza oznakowanie szlaku zeglugi i zajmuje si¢ jego
promoc;ja.

2. ZARZADZANIE

§ 5.
Na czele ZIS stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac ZIS jednoosobowo ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy ZIS 1 osiagnigte przez t¢ jednostke wyniki
W okresie pelnienia funkcji dyrektora.
Dyrektor ZIS jest zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 6.
Dyrektor zarzadza ZIS osobiscie majgc do pomocy podlegtych mu: Zastgpce Dyrektora
ds. Inwestycji, Zastgpce Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych,
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych, Gtownego Ksiggowego, Kierownikow Dziatow
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
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W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor wyznacza zastepce do kierowania ZIS
W tym okresie, udzielajac mu stosownego pelnomocnictwa.

§7.
Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepce Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji
Imprez Sportowych oraz Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych zatrudnia Dyrektor ZIS.
Gtownego Ksiegowego ZIS zatrudnia Dyrektor ZIS po zaopiniowaniu kandydatury przez
Skarbnika Miasta Krakowa.
Zastepcy Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy kierujg samodzielnie sprawami wynikajacymi
Z ich zakresow czynnosci i ponosza przed Dyrektorem ZIS odpowiedzialnos¢ za realizacjg
zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji, a takze za dziatania wszystkich podlegtych
im dziatow zgodnie z planem rzeczowo-finansowym, obowigzujacymi procedurami,
zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami.

§ 8.

Dziatalno$cia poszczegolnych dziatéw kierujg kierownicy.

Kierownikdéw powotuje i odwotuje Dyrektor ZIS.

Kierownicy dziatéw kieruja samodzielnie powierzonymi im komoérkami i podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, jego Zastgpcom lub Gtéwnemu Ksiggowemu, w zalezno$ci od
podziatu zadan ustalonego niniejszym Regulaminem.

Kierownikéw poszczegolnych komorek zastepuje Zastepca Kierownika lub pracownik
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem albo jednym z Zastepcéw Dyrektora, stosownie
do podziatu zadan ustalonego niniejszym Regulaminem.

W ramach dzialdéw w miarg potrzeb na podstawie zarzadzenia Dyrektora ZIS, moga by¢
tworzone stale zespoty, a w ramach tych zespotow sekcje. Dziatalno$cig poszczegodlnych
zespotow kieruja kierownicy podlegli Kierownikom Dziatow, w ramach, ktorych dziatajg
a dzialalnoscig poszczegdlnych sekcji kieruja kierownicy podlegli Kierownikom
Zespotow, w ramach, ktorych dziataja.

§9.

Zasady pracy oraz prawa 1 obowigzki pracownikéw okresla ,,Regulamin Pracy” obowigzujacy
w ZIS, a szczegdlowe obowigzki okreslajg zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10.

ZIS dzieli si¢ na komorki organizacyjne, ktérych wzajemne podporzadkowanie okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11.
1. Dyrektorowi ZIS (symbol organizacyjny stanowiska - DN) podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych Dl
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji DT
3) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych DE
4) Gloéwny Ksiggowy GK
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5)

Glowny Specjalista ds. Wspodltpracy z Klubami Sportowymi oraz

Organizacjami Pozarzadowymi NS
6) Stanowisko ds. Wspotpracy z Partnerami Strategicznymi ND
7) Zespoét ds. PR NP
8) Dziat Organizacji i Kadr NK
9) Zespot Radcow Prawnych NR
10) Dziat Umow i Zaméwien Publicznych NZ
11) Stanowisko ds. Zarzadzania Ryzykiem i Ochrony Danych Osobowych NA
12) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. NB
13) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej NW
14) Stanowisko ds. Obrony Cywilngj NO

2. Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych (symbol
organizacyjny stanowiska - DI) podlega:

1) Dziat Organizacji Imprez Sportowych 10
2) Dzial Marketingu i Sponsoringu IM
3. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (symbol organizacyjny stanowiska - DT)
podlegaja:
1) Dzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji TP
2) Dziat Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych TZ
3) Dzial Nieruchomosci i Regulacji Stanéw Prawnych TG

4. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (symbol organizacyjny stanowiska — DE)

podlegaja:
1) Dzial Planowania i Realizacji Budzetu EP
5. Glownemu Ksiggowemu (symbol organizacyjny stanowiska - GK) podlega:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy GKF
§ 12.

Dyrektor ZIS (symbol organizacyjny stanowiska — DN):

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

kieruje pracg ZIS i zapewnia prawidlowe funkcjonowanie jednostki,

reprezentuje ZIS wobec 0sob trzecich,

reprezentuje  Gming  Miejska  Krakow  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi, jak réwniez innymi organami orzekajagcymi w sprawach objetych
zakresem dziatania ZIS, na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

sktada w 1imieniu Gminy Miejskiej Krakow oswiadczenia w zakresie praw
I zobowigzan majatkowych do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym ZIS albo odpowiednio w Wieloletniej Prognozie Finansowej, na
podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
ZIS,

czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ustala
pracownikow odpowiedzialnych materialnie 1 stuzbowo za powierzony majatek oraz
ponosi odpowiedzialnos$¢ za rzetelne, celowe 1 legalne gospodarowanie mieniem ZIS,
ustala strukture organizacyjng ZIS,

organizuje system kontroli wewnetrznej, ochrony mienia oraz zasady prowadzenia
rachunkowosci,
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9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

czuwa nad wydatkowaniem $rodkow publicznych na realizacje zadan w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow,
przestrzega dyscypliny finanséw publicznych,

czuwa nad terminowym sporzadzaniem planu rzeczowo-finansowego oraz
terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,

powotuje w zaleznos$ci od potrzeb organy doradcze i opiniodawcze w obrebie ZIS,
peini nadzor nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych mu podporzadkowanych,
wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

prowadzi polityke ptac i zatrudnienia.

§ 13.

1. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych

(symbol organizacyjny stanowiska — DI) nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu komorek
organizacyjnych ZIS, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem  strategii
1 planéw komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej ZIS,
b) monitorowanie skutecznosci dziatan reklamowych i promocyjnych.
C) nadzér nad przygotowaniem materiatbw reklamowych, informacyjnych,
promujacych ZIS,
d) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie opracowywania kalendarza imprez
sportowych, rekreacyjnych i zawodéw edukacyjnych,
e) koordynowanie i nadzor nad planowaniem i organizowaniem imprez sportowych
dla mieszkancow Gminy Miejskiej Krakow,
f) koordynowanie i nadzor nad organizacjg imprez o zasiegu ogolnopolskim we
wspolpracy z innymi podmiotami, w tym klubami sportowymi.
2) organizowanie obiegu dokumentow w podleglym mu pionie w sposob zapewniajacy
prawidtowe dziatanie pionu,
3) zghaszanie wnioskow do Dyrektora ZIS w sprawach osobowych podlegtych komoérek
organizacyjnych,
4) parafowanie umow i zlecen dotyczacych zakresu dziatania podleglego mu pionu.
. Zastepca Dyrektora ds. Marketingu i Organizacji Imprez Sportowych ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i1 prawidlowe prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z marketingiem, sponsoringiem 1 organizacja imprez sportowych
i rekreacyjnych.

§ 14.
. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (symbol organizacyjny stanowiska —
DT) nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych mu komorek
organizacyjnych ZIS, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie planowania i przygotowania (w tym
takze pod wzgledem geodezyjno — prawnym) inwestycji do realizaciji,
b) nadzor nad realizacjg, odbiorem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych
I remontowych oraz przekazaniem zakonczonych zadan do eksploatacji,
c) wskazywanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz nadzor nad ich realizacja,
d) nadzor nad dziataniami w zakresie petnienia funkcji zarzadzajacego obiektami,
terenami i urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi stanowigcymi wlasno$s¢ Gminy
Miejskiej Krakow,
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e) koordynowanie i nadzorowanie realizacji procedur zwigzanych z udostgpnianiem
terenow, obiektow sportowych a takze urzadzen (pali) cumowniczych,
2) organizowanie obiegu dokumentow w podleglym mu pionie w sposob zapewniajacy
prawidlowe dziatanie pionu,
3) zgtaszanie wnioskow do Dyrektora ZIS w sprawach osobowych podlegtych komorek
organizacyjnych.
4) parafowaniec umow i zlecen dotyczacych zakresu dziatania podlegltego mu pionu.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za rzetelne, prawidtowe
i terminowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem
I prowadzeniem inwestycji, modernizacji i remontéw realizowanych przez ZIS a takze
zarzadzaniem i utrzymaniem terenow i obiektow sportowych.

§ 15.
1. Do obowigzkow  Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (symbol organizacyjny
stanowiska - DE) nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegltych mu komorek
organizacyjnych ZIS, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie i nadzorowanie calo$ci spraw  zwigzanych
z planowaniem, wnioskowaniem zmian, sprawozdawczo$cig,
rozliczaniem zadan zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

b) dokonywanie analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu
lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
jednostki,

€) nadzoér nad catoksztattem planowania i kontroli wykonywania planu
finansowego ZIS oraz wigzacej ZIS Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

d) nadzor nad przygotowaniem rocznego budzetu oraz planow
wieloletnich,

e) nadzorowanie dziatlan w zakresie pozyskiwania funduszy ze zrodet
zewnetrznych;

2) zghaszanie wnioskéw do Dyrektora ZIS w sprawach osobowych podlegtych
komorek organizacyjnych,
3) parafowanie wszystkich zawieranych umow i zlecen w zakresie prawidtowosci
zaangazowania §rodkow budzetowych i zewnetrznych zrodet finansowania,
4) organizowanie obiegu dokumentéw w podleglym mu pionie w sposob
zapewniajacy prawidlowe dzialanie pionu.
2. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za rzetelne,
prawidlowe 1 terminowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z planowaniem,
wnioskowaniem zmian, sprawozdawczoscig, angazowaniem $rodkéw budzetowych w
zakresie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej, pozyskiwaniem S$rodkow z zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskie;.
3. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych wspotpracuje z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie
planowania 1 wydatkowania srodkow finansowych.

§ 16.
1. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego (symbol organizacyjny stanowiska — GK) nalezy:
1) organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy podleglych mu komorek
organizacyjnych ZIS,
2) organizowanie obiegu dokumentow w podlegtych mu komoérkach w sposob
zapewniajacy prawidlowe ich dziatanie,
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3)

4)
5)

sporzadzanie po zakonczeniu roku budzetowego:

a) bilansu jednostki,

b) rachunku zysku i strat,

c) zestawienia zmian funduszu jednostki,

administrowanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Informacja,

zghaszanie wnioskow do Dyrektora ZIS w sprawach osobowych podlegltych komorek
organizacyjnych.

2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie wszystkich spraw finansowych ZIS
Z zachowaniem zasad rachunkowosci i1 innych obowigzujgcych przepisoéw finansowych,
a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

organizuje obieg dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy prawidiowe
dzialanie ZIS, zapewniajac terminowa sprawozdawczos¢, nalezyte rejestrowanie
dokumentow 1 ich archiwizowanie,

nadzoruje prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
kontrasygnuje zawierane umowy 1 zlecenia do wysokosci kwot zatwierdzonych
w planie rzeczowo-finansowym lub odpowiednio, w Wieloletniej Prognozie
Finansowej,

nadzoruje windykacje naleznosci ZIS,

realizuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora ZIS
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéow /dowodow ksiggowych/, zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji,

nadzoruje caloksztalt spraw zwigzany z gospodarowaniem funduszem pfac,

sprawuje nadzor nad pracg komisji inwentaryzacyjnej,

przeprowadza kontrole funkcjonalna.

3. Gloéwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi na:

1)

2)
3)

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i uchwalonym harmonogramem realizacji dochodow
I wydatkow,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

§17.

Do obowigzkéow Glownego Specjalisty ds. Wspotpracy z Klubami Sportowymi oraz
Organizacjami Pozarzadowymi (Symbol organizacyjny stanowiska — NS) nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

upowszechnianie kultury fizycznej,

opracowanie i wdrozenie polityki wspoipracy z klubami sportowymi i organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowanie i wdrozenie koncepcji wolontariatu wspierajgcego organizacj¢ imprez
sportowych 1 wydarzen sportowych organizowanych przez ZIS,

prowadzenie bazy danych o dzialalno$ci krakowskich klubéw sportowych,

inicjowanie 1 realizacja mi¢dzynarodowej wymiany sportowej W zakresie
organizowanych imprez sportowych,

prowadzenie bazy danych dotyczacych osiggnie¢ krakowskich sportowcow,
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7)

Do

biezgca wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie
powierzonych zadan.

§ 18.
zakresu dziatania pracownika zatrudnionegd na Ssamodzielnym  Stanowisku

ds. Wspolpracy z Partnerami Strategicznymi (symbol organizacyjny stanowiska — ND)
nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie prawidlowej komunikacji pomiedzy ZIS a kluczowymi partnerami
w zakresie wspolnie realizowanych wydarzen i projektow,

zapewnienie 1 koordynacja przeptywu informacji dla kluczowych partneréw
w zakresie biezacej dziatalnosci ZIS,

wspieranie dziatan w zakresie organizacji, realizacji i nadzorowania przebiegu
wydarzen realizowanych przez ZIS wspdlnie z kluczowymi partnerami, zgodnie
z wytycznymi przekazanymi przez bezposredniego przelozonego,

prowadzenie terminarza i organizacja spotkan kierownictwa ZIS z kluczowymi
partnerami,

udziat w  spotkaniach z  kluczowymi  partnerami  ZIS, sporzadzanie
i przechowywanie notatek sporzadzonych podczas spotkan oraz raportowanie
przebiegu tych spotkan do bezposredniego przetozonego,

monitorowanie realizacji ustalen ze spotkan przedstawicieli ZIS z kluczowymi
partnerami zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez bezposredniego przetozonego,
kierowanie projektami realizowanymi przez ZIS wspolnie z kluczowymi partnerami
zgodnie z wytycznymi przekazanymi przez bezposredniego przetozonego,
przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportow i analiz na potrzeby
kierownictwa ZIS.

§ 19.

1. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Public Relations (symbol organizacyjny stanowiska —
NP) nalezy:
1) prowadzenie polityki informacyjnej Zarzadu Infrastruktury Sportowej, w tym:

reprezentowanie ZIS w kontaktach z mediami lokalnymi i krajowymi, ksztattowanie
pozytywnego wizerunku ZIS, koordynacja kontaktoéw dziennikarzy z wybranymi
reprezentantami Zarzadu Infrastruktury Sportowej, przygotowywanie artykutow
dotyczacych dziatalnosci ZIS oraz ich publikacja na stronie internetowej, biezace
przesytanie mediom informacji prasowych oraz komunikatéw, utrzymywanie statych
kontaktow z przedstawicielami mediow informacyjnych oraz branzowych,

2) monitorowanie medidow oraz sporzadzanie raportow medialnych,

3) planowanie i koordynacja dziatan Public Relations,

4) zapewnienie szybkiej i niezaktéconej wymiany informacji wewnatrz ZIS,

5) organizowanie konferencji prasowych i briefingbw we wspotpracy z Dziatlem

Marketingu i Sponsoringu,

6) wspotpraca z mediami,
7) patronat medialny (realizacja/wdrozenie planu pozyskiwania partnerow medialnych

oraz rozmowy z nimi przy wspotpracy z Dziatem Marketingu i Sponsoringu),

8) utrzymywanie pozytywnych relacji ze srodowiskiem dziennikarskim, opracowanie

statych, cyklicznych informacji prasowych oraz regularne ekspediowanie ich do
mediow,

9) opracowanie i przekazywanie do $rodkow masowego przekazu w razie ,,sytuacji

awaryjnej” wyjasnien, sprostowan, polemik, uzupekien (tzn. komunikatow),
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10) wspotpraca z Dziatem Marketingu i Sponsoringu w zakresie powierzonych zadan.
11) zarzadzanie i obstuga stron internetowych, w tym:

a) publikacja materiatow wraz z ich biezacg aktualizacja,

b) obstuga obcojezycznych wersji stron internetowych,

C) integracja stron z ustugami Google Analitics i FB,

d) uruchamianie nowych stron i podstron w zaleznosci od biezgcych potrzeb,

e) aktualizacja dostosowania wersji mobilnej strony,

f) aktualizacja rozwigzan w systemie CMS portalu,

g) obstluga techniczna newslettera,

h) testowanie wdrazanych rozwigzan przed publikacja na serwerze produkcyjnym,
i) wspolpraca z firmg zewnetrzng obstugujacg technicznie serwis www;

12)przygotowywanie audytu , analizy benchmarkingowej i strategii rebrandingu

strony gtownej Zarzadu Infrastruktury Sportowe;.

2. W Zespole ds. Public Relations (NPR) funkcjonuje Stanowisko Rzecznika Prasowego
podleglego bezposrednio Dyrektorowi ZIS.

§ 20.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji i Kadr (symbol organizacyjny dzialu - NK)
nalezy:

1)
b)

c)
d)

prowadzenie spraw z zakresu organizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg kadrowa i1 ptacowa pracownikow ZIS oraz
ich rozwojem zawodowym,

prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem systemami sieci komputerowej
i jej serwisu.

2. W ramach Dziatu Organizacji i Kadr (NK) tworzy sie:

1)
2)
3)

Zespot Organizacji 1 Kadr (symbol organizacyjny Zespotu: NKO),
Zespot Administracji (Symbol organizacyjny Zespotu: NKA),
Zespot Informatyki (symbol organizacyjny Zespotu: NKI).

3. Do zakresu dziatania Zespotu Organizacji i Kadr (NKO) nalezy prowadzenie spraw
z zakresu organizacji oraz obstugi kadrowej i ptacowej pracownikow ZIS a takze spraw
zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow, a w szczegdolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

przygotowywanie we wspotpracy z komorkami merytorycznymi ZIS i przy udziale
radcow prawnych wewnetrznych aktow Kierowania (zarzadzen i polecen shuzbowych
Dyrektora ZIS), w tym procedur, regulaminow, instrukcji dotyczacych sprawnego
funkcjonowania jednostki a takze wspolpracy pomiedzy dziatami,

udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, interpelacje radnych, wnioski
poselskie i senatorskie, wnioski komisji Rady Miasta Krakowa w oparciu o materiaty
przygotowane przez dzialy merytoryczne oraz prowadzenie ich rejestrow,

sporzadzanie na podstawie materiatdw otrzymanych od komorek merytorycznych ZIS
opinii do wnioskow komisji Rady Miasta Krakowa oraz przygotowywanie projektow
opinii Prezydenta Miasta Krakowa do projektow uchwal Rady Miasta Krakowa,
obstuga kancelaryjna narad koordynacyjnych Dyrektora ZIS z kadra kierownicza,
sporzadzanie protokotéw z przyjecia przez Dyrektora ZIS stron,

sporzadzanie pelnomocnictw i1 upowaznien udzielanych przez Dyrektora ZIS dla
pracownikOw oraz 0sob trzecich oraz prowadzenie ich rejestru,

przygotowywanie we wspOtpracy z komdrkami merytorycznymi i przy udziale radcow
prawnych, projektow aktow normatywnych i aktow kierowania wydawanych przez
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organy Gminy Miejskiej Krakéw oraz udziat w ich procedowaniu poprzez

elektroniczny System Wspomagania Pracy Urzedu,

8) przygotowywanie na podstawie informacji otrzymanych od komoérek merytorycznych i
przy udziale radcoéw prawnych, projektow pelnomocnictw i upowaznien udzielanych
przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz udzial w ich procedowaniu poprzez
elektroniczny System Wspomagania Pracy Urzedu,

9) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie niezbednym do prawidtowego
przebiegu procesu udostepniania i przekazywania dokumentacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz ponownym
wykorzystywaniem informacji sektora publicznego, a w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie i realizacja wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej a takze
wnioskow 0 ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego we
wspoOtpracy z dzialami merytorycznymi odpowiedzialnymi za przekazanie
stosownych materiatow i informacji,

b) redagowanie pod wzgledem merytorycznym strony Biuletynu Informacji
Publicznej ZIS dziatajacego w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Krakowa, w oparciu o materiaty przekazywane przez dziaty merytoryczne.

11) opracowywanie na podstawie informacji uzyskanych z dzialow merytorycznych
materiatow podlegajacych publikacji na portalu www.kkr.krakow.pl w zaktadce ,,Dla
Rodziny” oraz przekazywanie gotowych materialéw do Urzedu Miasta Krakowa,

12) udzielanie odpowiedzi na wszelkg korespondencje zwigzang z organizacja
i funkcjonowaniem jednostki,

13) podejmowanie wszelkich dziatan kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

15) planowanie i analiza zatrudnienia,

16) rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow,

17) nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw regulaminu pracy,

18) nadzo6r i kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

19) analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow,

20) podnoszenie poziomu zawodowego pracownikéw poprzez:

a) organizacje szkolen wewngtrznych i zewnetrznych,
b) kierowanie na nauke w formach szkolnych i pozaszkolnych,
C) prowadzenie rejestru przeprowadzonych szkolen,

21) organizacja praktyk i stazy oraz innej aktywizacji zawodowej dla uczniéw, studentow
oraz absolwentOw oraz nadzor nad ich realizacja,

22) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz odpisow $wiadectw
pracy dla bylych pracownikow ZIS,

23) realizacja obowigzkow w zakresie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

24) wspoblpraca przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

25) prowadzenie rozliczen z tytulu wynagrodzen,

26) obstuga ptacowa pracownikoéw ZIS i realizacja czynnos$ci zwigzanych z naliczeniem
1 wyplata miesi¢cznych oraz dodatkowych wynagrodzen,

27) sporzadzanie rocznej informacji dla pracownikow ZIS o uzyskanych dochodach
I pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz rocznego
obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ubezpieczen oraz wyrejestrowaniem
z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow, zleceniobiorcow oraz
czlonkoéw ich rodzin,
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29) sporzadzanie miesi¢cznych Deklaracji ZUS, Raportéw RCA, Raportow RSA,

Raportow RZA oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS droga elektroniczna,

30) sporzadzanie dokumentow do przelewdéw i przekazéw na konto ZUS i US zgodnie

Z miesigcznymi Deklaracjami dla GKF,

31) sporzadzanie dla GUS wymaganych sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-

ptacowej,

32) archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt.

4. Do zakresu dziatania Zespolu Administracji (NKA) nalezy prowadzenie spraw
administracyjno-gospodarczych, a w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnego, obstuga sieci telefonicznej,

2) przyjmowanie 1 biezaca rejestracja pism wplywajacych do ZIS (na dzienniku
podawczym),

3) prowadzenie zaktadowego archiwum:

a) przejmowanie materiatlow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komorek
organizacyjnych ZIS,

b) opracowywanie przejetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie 1 zabezpieczenie, materialtow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej,

) przekazywanie wybranych materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

d) inicjowanie brakowania dokumentéw kat. B, ktorej okres przechowywania minat,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez skazanych na kare
ograniczenia wolno$ci z obowigzkiem wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy
na cele spoleczne oraz skazanych na karg zastgpcza pracy spotecznie uzytecznej,

5) zaopatrywanie pracownikow ZIS w niezbg¢dny sprzet biurowo-gospodarczy oraz zakup
i wydawanie biletow MPK,

6) prowadzenie drukow $cistego zarachowania,

7) zamawianie pieczatek, wizytowek, szyldow i tablic informacyjnych,

8) zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych,

9) znakowanie oraz ewidencja Srodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie obiektow
biurowych ZIS,

10) prowadzenie ewidencji majatku w budynku biurowym ZIS oraz pelnej informacji na
temat jego stanu, w uzgodnieniu z Dziatem GKF,

11) prowadzenie magazynu podrecznego przedmiotdow nietrwatych, materiatow
biurowych, drukow itp.,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wynajetym i wlasnym,

13) administrowanie obiektem biurowym ZIS oraz zapewnienie utrzymania obiektu
biurowego ZIS w nalezytym stanie porzadkowo — sanitarnym,

14) zapewnienie dozoru i ochrony obiektu biurowego ZIS,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu, dzierzawy, uzyczenia budynku
biurowego ZIS,

16) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego budynku przy ul. Walerego Stawka 10,

17) nadzoér nad warunkami gwarancji i warunkami r¢kojmi, udzielonymi przez dostawcow
towarow 1 ushug, zamoéwionych przez Dziat,

18) prowadzenie spraw  zwigzanych z  odszkodowaniami z tytulu  szkod
z odpowiedzialnosci cywilnej ZIS,

19) sporzadzanie  poswiadczen  potwierdzajagcych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Dziat.

5. Do zakresu dziatania Zespotu Informatyki (NKI) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z administrowaniem systemami sieci komputerowej i jej serwisu, w tym:

Strona 12z 33



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

realizowanie zadan przewidzianych dla Administratora Systemow Informatycznych, w
tym wspotpraca z ABI w zakresie opracowania i realizacji polityki bezpieczenstwa
systemow informatycznych a takze opracowywanie 1 wdrazanie procedur
bezpieczenstwa,

koordynowanie procesu wdrazania systemow informatycznych w ZIS oraz nadzér nad
ich prawidtowym uzytkowaniem,

zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng i sprzetem komputerowym, w tym
serwerami i urzadzeniami sieciowymi oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej i sporzadzanie wnioskoOw dotyczacych jej rozwoju,
zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz danych gromadzonych z
wykorzystaniem technik informatycznych,

zarzadzanie urzadzeniami drukujagcymi 1 wielofunkcyjnymi wykorzystywanymi
w ZIS,

zarzadzanie komunikacjg elektroniczna,

administrowanie oprogramowaniem,

administrowanie stronami internetowymi,

udzielanie pomocy uzytkownikom sprzetu komputerowego | oprogramowania
w przypadku wystgpienia probleméw zwigzanych z obstugg sprzgtu lub
oprogramowania,

10) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania,
11) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng podczas imprez sportowych organizowanych

lub wspotorganizowanych przez ZIS.

§21.

Do zakresu dziatania Zespotu Radcoéw Prawnych (symbol organizacyjny dziatu - NR) nalezy
kompleksowa obstuga prawna ZIS, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

kontrola zawieranych przez ZIS uméw cywilnoprawnych pod katem ich zgodnos$ci
zZ prawem,

sporzadzanie wzoréw umow i umow,

parafowanie zawieranych umow 1 aneksow do umow,

wydawanie opinii prawnych na potrzeby dzialdéw merytorycznych ZIS,
reprezentowanie ZIS przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi jak rowniez
innymi organami orzekajagcymi w sprawach objetych zakresem dziatania ZIS, na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez dyrektora ZIS,

wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowigzujacych przepiséw
prawnych,

przygotowywanie projektow decyzji wydawanych na podstawie ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji
publicznej.

§ 22.

Do zakresu dziatania Dziatu Umow 1 Zamoéwien Publicznych (symbol organizacyjny dziatu -
NZ) nalezy kompleksowa obstuga ZIS w zakresie regulowanym ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, tj. organizacja i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

weryfikacja wnioskow o udzielenie zamowien publicznych pod wzgledem ich
kompletnosci i dopuszczalnosci wyboru trybu,

oglaszanie/zapraszanie do udzialu w postgpowaniach,

organizowanie prac komisji przetargowych oraz komisji wyboru ofert,
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

Do

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ)/zaproszen do
udziatu w postgpowaniach,

udzielanie Wykonawcom informacji w sprawie prowadzonych zamowien,
opracowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, udostgpnianie informacji
jawnych w trybie obowigzujacych przepisow,

przygotowywanie stosownych protokolow z postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

powiadamianie o wyborze oferty najkorzystniejszej/o uniewaznieniu postgpowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego,

opracowywanie treSci umoéw z Wykonawcami, ktorych oferty wybrano
w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie wzoréw umow
zaparafowanych przez radce prawnego ZIS,

opracowywanie tresci aneksoOw, na podstawie zatwierdzonych wnioskéw,
zawierajacych stosowne uzasadnienie konieczno$ci wprowadzenia zmian do
zawartych umow,

opracowywanie tresci ewentualnych odpowiedzi na odwolania zlozone
w postepowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych oraz udzial w procedurach
odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

sporzadzanie planéw zamowien publicznych, réwniez dla potrzeb opracowania
wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w terminie nastgpnych 12
miesiecy zamowieniach,

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych zamoéwien,

przechowywanie dokumentacji zamowieniowej w sposob i w okresie wymaganym
przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych 1 przepisami obowigzujacymi
w zakresie archiwizacji takiej dokumentacji,

prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych ZIS,

wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamowien publicznych w  ZIS
z uwzglednieniem biezacych zmian w tym zakresie.

§ 23.
zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym = Stanowisku

ds. Zarzadzania Ryzykiem i Ochrony Danych Osobowych symbol organizacyjny stanowiska
—NA) nalezy:

1) w zakresie zarzadzania ryzykiem:
a) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w ZIS
1 dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem poprzez:

— tworzenie i modyfikacje dokumentacji dotyczacej zarzadzania
ryzykiem,

— monitorowanie 1 implementacj¢ zmian wynikajacych z przepisow
prawa, rekomendacji i wytycznych nadzorczych oraz dobrych praktyk
1 standardow w zakresie zarzadzania ryzykiem,

— gromadzenie informacji oraz prowadzenie bazy zdarzen w ramach
zarzadzania ryzykiem operacyjnym 1 strategicznym = zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa oraz wewnetrznymi
uregulowaniami jednostki,

— wspoOlpraca oraz wsparcie komorek organizacyjnych w procesach
zarzadzania ryzykiem w ramach potrzeb,
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b)

c)

— tworzenie okresowych raportow dotyczacych zarzadzania ryzykiem
w ramach potrzeb,
— przygotowywanie dla najwyzszego kierownictwa na podstawie ocen
1 danych gromadzonych przez wiascicieli ryzyk oraz wynikéw badan
audytowych propozycji reakcji na najwazniejsze ryzyka, oraz
koordynowanie i wspomaganie dziatan wtascicieli w tym zakresie,
wspoOtpraca z najwyzszym kierownictwem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych ZIS w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej poprzez:
— zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej w ZIS,
— przygotowanie projektu o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla
Dyrektora ZIS
Koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania
kontroli zarzadczej
— biezace informowanie Dyrektora ZIS o stanie kontroli zarzadczej
w ZIS,
— opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w ZIS na
potrzeby instytucji zewnetrznych,
— koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli
zarzadczej w ZIS
— przekazywanie Dyrektorowi ZIS wynikéw samooceny oraz propozycji
usprawnien systemu kontroli zarzadczej
wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskOw majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki

2) w zakresie ochrony danych osobowych na podstawie rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepiséw UE lub przepisow krajowych o ochronie danych
osobowych:

a)
b)

f)
0)
h)

wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie ochrony
danych osobowych,

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych zgodnie
z art. 30 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,

zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu
zgodnie z art. 33 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

konsultowanie oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,
doradzanie w sprawach ochrony danych osobowych,

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
monitorowanie przestrzegania ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych,
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i) prowadzenie dziatan zwiekszajagcych $wiadomo$¢ w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

j) organizowanie szkolen dla pracownikow uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

k) wspotpraca z organem nadzorczym,

I) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych,

m) petienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych tym osobom na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

n) czynny udzial ~we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych, zgodnie z art. 38 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

0) opracowywanie polityk ochrony danych oraz opiniowanie  wszystkich
dokumentow, w ktorych wystepuja zagadnienia ochrony danych osobowych.

§ 24.

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. BHP
i P.POZ. (symbol organizacyjny stanowiska - NB) nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ppoz. w komodrkach i jednostkach
organizacyjnych ZIS,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bhp i ppoz., oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownych sprawozdan,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych, a takze kompletowanie
i przechowywanie dokumentacji badan (pomiaréw) czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy.

udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe, kontrola realizacji tych wnioskow.

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminoéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
0sob kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

10)wspotpraca z Dzialem Organizacji i Kadr (NK) i komoérkami organizacyjnymi

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen i badan
profilaktycznych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych z  zakresu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
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12) opiniowanie szczegétowych instrukcji  dotyczacych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

13) przeprowadzanie szkolen wstepnych, instruktazu ogélnego z zakresu bhp dla
wszystkich nowozatrudnionych pracownikow i praktykantow,

14)realizowanie innych zadan wynikajgcych z Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 2
wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

15)realizacja zdan ochrony przeciwpozarowej w zakresie wynikajagcym z art. 4 ust. 1
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowey,

16) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obicktow ZIS w podrgczny sprzet
gasniczy 1 urzadzenia przeciwpozarowe,
17) dopilnowanie przeprowadzania kontroli, przegladow technicznych, badan, pomiarow
1 konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego oraz urzadzen przeciwpozarowych,
18)nadzorowanie szkolenia okresowego- podstawowego w zakresie ochrony
przeciwpozarowej — zapobieganie pozarom oraz prowadzenia ewakuacji,

19)planowanie  potrzeb ~w  zakresie = wlasciwego  oznakowania  znakami
przeciwpozarowymi fluorescencyjnymi obiektow istniejagcych, nowo wybudowanych
i po remoncie,

20) przeprowadzanie kontroli obiektow ZIS pod wzglgdem ochrony przeciwpozarowej
oraz przestrzegania przepisOw 1 wytycznych przez pracownikow ZIS,

21)zgtaszanie Dyrektorowi spostrzezen 1 wnioskOw majgcych wplyw na stan
zabezpieczenia p.poz. obiektow ZIS oraz przestrzegania przepisow w obiektach i na
terenie ZIS.

§ 25.
Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli
Wewngtrznej (symbol organizacyjny stanowiska - NW) nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora ZIS,
2) przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Dyrektora ZIS,
3) opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kontroli wnioskow oraz zalecen
pokontrolnych ZIS,
4) prowadzenie akt kontroli dokumentujacych przebieg i rezultat czynno$ci
weryfikacyjnych,
5) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych,
6) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi ZIS protokotéw 1 sprawozdan ze
zrealizowanych kontroli.

§ 26.

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Obrony
Cywilnej (symbol organizacyjny stanowiska - NO) nalezy:

1) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2) wykonywanie zadan dla potrzeb obronnych panstwa,

3) organizowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

4) udzial w szkoleniach i naradach okresowych z zakresu spraw obronnych i obrony

cywilnej,
5) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdan okresowych i rocznych,
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6) wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta
Krakowa i Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

7) sktadanie zapotrzebowania zwigzanego z realizacjg zadan obrony cywilnej oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej i sprawozdawczosci,

8) organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci popularyzacyjnej i upowszechniania obrony
cywilnej w ZIS,

9) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych niezbednych do realizacji zadan
obrony cywilnej ZIS — w przypadku takiej potrzeby,

10) uczestniczenie w szkoleniach, odprawach, naradach i ¢wiczeniach organizowanych
przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta
Krakowa,

11) opracowanie i realizacja planu zamierzen obrony cywilnej ZIS,

12) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Zespotu Kierowania OC ZIS,

13) wspotdziatanie w opracowaniu planu ewakuacji doraznej zaktadu pracy na wypadek
wystapienia nadzwyczajnych zagrozen,

14) prowadzenie i aktualizacja ewidencji os6b wyznaczonych do pelnienia stuzby
w zaktadowych formacjach obrony cywilnej —w przypadku takiej potrzeby,

15) organizowanie szkolen cztonkow Zespolu Kierowania OC, zatogi zaktadu pracy
i cztonkéw punktu alarmowania /pAL/ ZIS,

16) wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej zleconych doraznie przez
Szefa Obrony Cywilnej ZIS oraz Wydzial Bezpieczefistwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Urzgdu Miasta Krakowa,

17) opracowanie i przesytanie do Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzgdu Miasta Krakowa rocznego sprawozdania z realizacji zadan obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony ludnosci w ZIS.

§ 27.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji Imprez Sportowych (symbol organizacyjny
dziatu -10) nalezy:

1) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych 1 zawodow
edukacyjnych,

2) planowanie i organizowanie imprez sportowych dla mieszkancéw Gminy Miejskiej
Krakoéw,

3) organizacja imprez o zasiggu ogélnopolskim i migdzynarodowym we wspotpracy z
innymi podmiotami, w tym klubami sportowymi,

4) wspoélpraca ze zwigzkami sportowymi, federacjami w zakresie organizowania imprez
o charakterze krajowym i mi¢dzynarodowym na Tauron Arenie Krakow lub innych
obiektach sportowych (tj.stadionach).

5) planowanie i organizowanie zawodow edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

6) organizowanie imprez sportowych zleconych przez gminne wtadze samorzadowe,

7) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania
Dziatu,

8) pozyskiwanie wolontariatu i tworzenie bazy wolontariuszy dla potrzeb organizacji
imprez sportowych.

9) tworzenie nowych imprez sportowych i rekreacyjnych,

10) wspotpraca ze zwigzkami sportowymi i1 z klubami sportowymi w zakresie organizacji

imprez sportowych,

11) realizacja projektow Korona Maratonow Polskich i Krolewska Triada Biegowa.
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12) sporzadzanie  poswiadczen  potwierdzajgcych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Dziat.

13) wspotdziatanie z Dzialem Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych — TZ w
zakresie rejestracji zdarzen sportowo — rekreacyjnych organizowanych w obiektach i
na terenach bedacych w zarzadzie ZIS, ich przygotowanie i obstuga,

2. W ramach Dziatu Organizacji Imprez Sportowych tworzy sig:

1) Zespot Organizacji Imprez Biegowych (symbol organizacyjny zespotu — 10B)

2) Zespot Organizacji Imprez Halowych i Mistrzowskich (symbol organizacyjny zespotu
—10H).

3. Do zakresu dziatania Zespotu Organizacji Imprez Biegowych (symbol organizacyjny
zespotu - I0OB) nalezy:

1) opracowywanie kalendarza imprez biegowych,

2) opracowanie regulaminow w/w imprez oraz ich aktualizacja,

3) przygotowanie tras poszczegdlnych biegdw, projektow i atestow,

4) wspotpraca z ZIKIT, WSA, PSP, Policja, Pogotowie, UMK dotyczaca imprez
organizowanych przez ZIS w zakresie pozyskiwania wszelkich pozwolen, zgod, zmian
organizacji ruchu drogowego, sktadania wnioskow,

5) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzialania
zespotu,

6) pozyskiwanie wolontariatu i tworzenie bazy wolontariuszy dla potrzeb organizacji
imprez sportowych,

7) tworzenie nowych imprez sportowych i rekreacyjnych,

8) budzet obywatelski, zadania dzielnic — realizacja zatwierdzonych projektow imprez
sportowych oraz nadzor nad ich rozliczeniem,

9) planowanie i organizowanie imprez sportowych dla mieszkancéw Gminy Miejskiej
Krakoéw,

10) planowanie i organizowanie zawodéw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

11) obstuga Korony Maratonéw Polskich w zakresie: przyjmowania wnioskow,

zamawiania medali, wysytki medali i dyplomdéw, wspdtpracy z innymi maratonami,

12) realizacja i kompleksowa obstuga projektu Krolewska Triada Biegowa.

4. Do zakresu dzialania Zespotu Organizacji Imprez Halowych i Mistrzowskich (symbol
organizacyjny zespotu -IOH) nalezy:

1) opracowywanie kalendarza imprez halowych i mistrzowskich we wspotpracy
z partnerami zewngtrznymi, zwigzkami sportowymi, federacjami,

2) organizacja imprez o zasiegu ogolnopolskim i miedzynarodowym we wspotpracy
z innymi podmiotami, w tym klubami sportowymi,

3) wspolpraca z Agencjag Rozwoju Miasta w zakresie organizacji imprez w Tauron Arena
Krakéw, sporzadzania uméw, porozumien,

4) wspoélpraca ze zwigzkami sportowymi, federacjami w zakresie organizacji imprez
w Tauron Arena Krakéw, sporzadzania uméw, ustalania zakresu zadan i ich realizacji,

5) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania
zespotu,

6) opracowanie koncepcji nowych imprez sportowych, nawigzywanie kontaktow ze
zwigzkami sportowymi oraz innymi podmiotami w powyzszym zakresie,

7) sporzadzanie poswiadczen  potwierdzajacych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez zespot,
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8) analiza konkurencji, sporzadzanie raportow, analiz, prezentacji.

§ 28.
1. Do zakresu dziatania Dziatu Marketingu i Sponsoringu (symbol organizacyjny Dziatu —
IM) nalezy:
8) promocja oferty sportowej Zarzadu Infrastruktury Sportowej oraz Miasta Krakowa na
rynkach lokalnych, krajowych oraz miedzynarodowych (ATL, BTL),
9) promocja wydarzen sportowych organizowanych badz wspoétorganizowanych przez

Zarzad Infrastruktury Sportowej oraz Miasto Krakow,

10)opracowanie, wdrozenie 1 nadzor nad realizacjg strategii marketingowej
w celu budowania i umacniania sportowej marki Miasta Krakowa,

11)wspolpraca z dziennikarzami i mediami branzowymi w zakresie realizowanych
dzialan Public Relations oraz pozyskiwanie Patronow Medialnych,

12) zarzadzanie stronami internetowymi oraz mediami spoteczno$ciowymi znajdujacymi
si¢ w dyspozycji Zarzadu Infrastruktury Sportowej (content marketing),

13) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad realizacjg strategii komunikacji wewngtrznej

1 zewnetrznej,

14)wspotpraca z Zespotem ds. Public Relations w zakresie realizacji polityki
informacyjnej Zarzadu Infrastruktury Sportowej (przygotowywania konferencji
prasowych

1 briefingéw, kontakt z mediami),

15) opracowanie, wdrozenie oraz nadzér nad stosowaniem Systemu Identyfikacji

Wizualnej Zarzadu Infrastruktury Sportowej,

16) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dedykowanych ofercie
sportowej oraz wydarzeniom organizowanym przez Zarzad Infrastruktury Sportowej,

17) prowadzenie polityki sponsoringowej w celu realizacji zadan statutowych Zarzadu
Infrastruktury Sportowej

18) analizowanie potrzeb, pozyskiwanie partneréw biznesowych, opracowywanie ofert
sponsorskich oraz biezaca wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi,

19) promocja miejskich obiektow sportowych znajdujacych si¢ w zarzadzie Zarzadu

Infrastruktury Sportowej.

3. W ramach Dzialu Marketingu i Sponsoringu tworzy sig:
1) Zespot Marketingu,
2) Zespot Mediow Elektronicznych,
3) Zespot Sponsoringu.
4. Do zakresu dzialania Zespotu Marketingu (symbol organizacyjny Zespolu — IMM) nalezy:
1) promocja oferty sportowej Zarzadu Infrastruktury Sportowej oraz Miasta Krakowa,
2) organizowanie kampanii wizerunkowych na rynkach lokalnych, krajowych oraz
mig¢dzynarodowych,
3) realizacja kampanii promocyjnych wydarzen sportowych organizowanych badz
wspotorganizowanych przez Zarzad Infrastruktury Sportowej oraz Miasto Krakow,

w tym:

a) opracowywanie briefow oraz realizacji media planow,

b) wspotpraca z agencjami reklamowymi i domami mediowymi w zakresie tworzenia
koncepcji kreatywnych dziatan promocyjnych oraz w zakresie realizacji dziatan
promocyjnych (w tym w szczegodlnosci zakup nosnikéw outdoorowych, reklam
prasowych, spotow radiowych, przygotowania eventow 1 innych dziatan
promocyjnych),
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4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

C) przygotowywanie projektow graficznych materiatow promocyjnych (m. in.
projektéw reklam wielkopowierzchniowych, spotow reklamowych, plakatow,
ulotek),

d) inicjowanie dziatan o charakterze promocyjnym oraz ich organizacja badz
wspotorganizacja z podmiotami zewnetrznymi,

e) prowadzenia ewaluacji realizowanych dziatan marketingowych.

opracowanie, wdrozenie i nadzor nad realizacjg strategii marketingowej

w celu budowania i umacniania sportowej marki Miasta Krakowa,

opracowanie, wdrozenie oraz nadzor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji

Wizualnej Zarzadu Infrastruktury Sportowe;,

projektowanie i produkcja materiatdow stuzgcych do brandingu oraz oznakowania

podczas imprez sportowych,

produkcja i zakup materiatow oraz gadzetow reklamowych,

promocja miejskich obiektow sportowych znajdujacych sie¢ W zarzadzie

Zarzadu Infrastruktury Sportowe;j,

wspolpraca z innymi jednostkami miejskimi w zakresie marketingu sportowego,

przygotowywanie 1 projektowanie ofert oraz wydawnictw dotyczacych wspolpracy

sponsoringowej i marketingowej, w tym wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi

w zakresie swojej dziatalnosci, tj. agencjami reklamowymi, wydawnictwami, firmami

poligraficznymi oraz drukarniami,

przygotowanie i prowadzenie stoisk promujacych dziatalnos¢ Zarzadu Infrastruktury

Sportowej (min. promocja imprez sportowych, inwestycji, wydarzen, projektow

wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych).

. Do zakresu dziatania Zespolu Mediow Elektronicznych (symbol organizacyjny Zespotu —
IME) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

opracowanie, wdrozenie 1 nadzor nad realizacjg strategii komunikacji wewngtrznej
1 zewngtrznej,
realizacja dzialan promocyjnych w Internecie oraz mediach spotecznosciowych,
w tym:

a) przygotowanie strategii komunikacji i promocji w Internecie oraz w mediach

spoteczno$ciowych,

b) zarzadzanie i administrowanie mediami spoteczno$ciowymi,
C) wspoélpraca z agencjami social media i kreatywnymi w zakresie realizacji dziatan

promocyjnych w Internecie i mediach spoteczno$ciowych,
d) przygotowanie i wdrozenie strategii wspolpracy z branzowymi infulencerami,
e) realizacja dziatan content marketingowych,
f) zakup reklam,
opracowanie 1 realizacja media plandw promocji z wykorzystaniem dostepnych
narzg¢dzi internetowych, strony www, medidw spoteczno$ciowych oraz telewizji,
wspotpraca z partnerami medialnymi w zakresie realizowanych dziatan Public
Relations,
pozyskiwanie  patronatbw  medialnych  dla  wydarzeh  organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Zarzad Infrastruktury Sportowej,
monitoring medidow krajowych 1 zagranicznych oraz sporzadzanie raportow
medialnych (AVE, ROI),
przygotowywanie multimedialnych materialtow promocyjnych (m.in. filméw
reklamowych dedykowanych organizowanym wydarzeniom oraz obiektom
sportowym znajdujacym si¢ w zarzadzie Zarzadu Infrastruktury Sportowej),
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8) wudziat w targach i konferencjach tematycznych, uczestnictwo w spotkaniach
biznesowych,

9) przygotowywanie i organizacja study touréw dla dziennikarzy,

10) wspotpraca z innymi jednostkami miejskimi w zakresie marketingu sportowego,

11) podejmowanie wspotpracy z podmiotami miedzynarodowymi oraz promocja zagranicg
sportowej marki Krakow.

12) wspotpraca z Zespotem ds. Public Relations w zakresie realizacji polityki
informacyjnej Zarzadu Infrastruktury Sportowej (przygotowywania konferencji
prasowych i briefingdéw, kontakt z mediami).

. Do zakresu dziatania Zespotu Sponsoringu (symbol organizacyjny Zespotu — IMS) nalezy:

1) opracowywanie i realizacja strategii pozyskiwania sponsorow dla imprez oraz
wydarzen sportowych i obiektow zarzadzanych przez Zarzad Infrastruktury
Sportowej, w tym:

a) przeprowadzanie analiz i audytow wewngtrznych potrzeb sponsoringowych
wynikajacych z realizowanych projektow promocyjnych,

b) merytoryczne opracowanie ofert sponsorskich oraz wycena pakietow
sponsoringowych na podstawie dostepnych narzedzi i danych,

C) opracowanie i biezgce aktualizowanie listy potencjalnych sponsoréw i partnerow
Zarzadu Infrastruktury Sportowej oraz tworzenie zintegrowanych baz danych,

d) stata wspolpraca z partnerami zewngtrznymi oraz nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktoéw z klientami,

e) prowadzenie serwisu posprzedazowego — raportowanie dziatan prowadzonych na
IZeCz sponsora,

f) przygotowywanie raportow i sprawozdan ze spotkan biznesowych i1 dziatan
sponsoringowych,

2) wspoéltworzenie, opracowanie i wdrazanie dokumentéw strategicznych w zakresie
pozyskiwania sponsordéw i partnerow jednostki w perspektywie rocznej i wieloletniej,

3) monitorowanie otoczenia biznesowego oraz planowanie dziatan sponsoringowych,

4) merytoryczne przygotowywanie wydawnictw z zakresu wspotpracy i pozyskiwania
sponsorow 1 partneroéw,

5) planowanie i koordynacja rozmieszczenia no$nikow reklamowych sponsorow podczas
imprez sportowych organizowanych przez Zarzad Infrastruktury Sportowej,

6) przygotowanie pakietow hospitality dla gosci wydarzen organizowanych przez Zarzad
Infrastruktury Sportowej,

7) opieka nad VIP-ami i go$¢mi imprez oraz wydarzen organizowanych przez Zarzad
Infrastruktury Sportowej,

8) przygotowywanie pakietow sponsoringowych, w tym m.in. welcome pakietow,
przewodnikéw VIP 1 innych materiatow graficznych 1 cyfrowych,

9) przygotowanie i wdrozenie strategii pozyskania sponsora tytularnego dla Stadionu
Miejskiego im. Stadion Miejski im. Henryka Reymana.

§ 29.
Do zakresu dzialania Dziatlu Przygotowania i Realizacji Inwestycji  (symbol
organizacyjny dziatu — TP) nalezy:
1) planowanie inwestycji, w tym wspotudziat w opracowaniu planéw inwestycyjnych
oraz weryfikacja planow inwestycyjnych i remontowych infrastruktury sportowe;j
i rekreacyjnej,
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2.

2) przygotowanie inwestycji, w tym Kkoordynacja procesu pozyskiwania decyzji
formalnoprawnych, opinii, uzgodnien, warunkéw technicznych niezbgdnych

w procesie realizacji inwestycji,

3) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych.

W ramach Dziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji tworzy si¢:

1) Zespot Planowania i Przygotowania Inwestycji (TPP),

2) Zespot Realizacji Inwestycji (TPR).

Do zakresu dziatania Zespotu Planowania i Przygotowania Inwestycji  (symbol
organizacyjny: TPP) nalezy:

1) planowanie inwestycji, a w szczegolnosci:

a) w zakresie koordynacji inwestycji i remontow:

— gromadzenie i przetwarzanie informacji o planowanych do realizacji
inwestycjach i remontach infrastruktury sportowo - rekreacyjnej,

— weryfikacja plandw inwestycyjnych i remontowych, planowanej do realizacji
infrastruktury sportowo-rekreacyjnej, proponowanych przez Dzielnice Miasta
Krakowa, Radnych Miasta Krakowa, kluby sportowe, itp.,

— wspolpraca z Dzialem Planowania 1 Realizacji Budzetu (EP)
w przygotowaniu rocznych planéw inwestycyjnych do budzetu Gminy
Miejskiej Krakow oraz wnioskowanie zmian do niego wynikajacych z procesu
koordynacji,

— wspolpraca z Zespotem Realizacji Inwestycji (TPR) w zakresie weryfikacji
planéw inwestycyjnych i remontowych,

b) wnioskowanie do Dziatu Nieruchomosci i Regulacji Stanow Prawnych (TG) o:

— zbadanie stanéw prawnych obszaréw pod planowang inwestycje,

— pozyskanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntdéw z panstwowych zasobow
geodezyjnych,

— pozyskanie kopii map zasadniczych/sytuacyjno - wysokosciowych dostgpnych
w panstwowych zasobach geodezyjnych,

— dokonanie regulacji prawnych dziatek planowanych pod inwestycje,

— pozyskanie prawa do terenu, w tym zawarcie stosownych uméw, w celu
przeprowadzenia procesu przygotowania i realizacji inwestycji,

C) planowanie zakresu dziatania, analizy, weryfikacje i wybory sposobu prowadzenia
przygotowania inwestycji,

d) analiza warunkow technicznych, terenowych oraz ustalenia zakresu przysztych
opracowan projektowych,

e) przygotowywanie wstepnych materiatow do przeprowadzenia konkursow,

f) pozyskiwanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego z Biura Planowania Przestrzennego Urzgdu Miasta Krakowa,

g) przygotowywanie niezbgdnych materialtbw w tym zakresu rzeczowego, do
whniosku o przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego a takze wniosku o
przeprowadzenie  procedury zamoOwienia publicznego na  opracowanie
dokumentacji (analizy, studia, programy funkcjonalno - uzytkowe, koncepcje,
prace projektowe, ekspertyzy, raporty, mapy do celow projektowych, bilanse,
szacunkowe koszty inwestycji, itp.) i przekazanie do Dzialu Umow i Zamowien
Publicznych (N2),

h) przygotowanie wniosku o istotne postanowienia umowy (IPU) dla ww. opracowan
i przekazanie do Zespotu Radcow Prawnych (NR),

1) uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz komisjach wyboru ofert na
opracowanie dokumentacji oraz weryfikacja ztozonych ofert,
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j) zlecanie ekspertyz i badan do inwestycji niezakonczonych lub przerwanych,

k) wspotpraca z Dzialem Planowania i Realizacji Budzetu (EP) w zakresie
przygotowywania wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych dla
planowanych inwestycji (analizy stanow formalno — prawnych oraz uwarunkowan
przestrzennych),

I) w zakresie zapewnienia mozliwosci realizacji inwestycji a takze zabezpieczenia
potencjatu terenowego pod planowane oraz przygotowywane inwestycje w trybie
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

wspotpraca z Dziatem TG przy skladaniu wnioskow do sporzadzanych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

wspotpraca z Dzialem TG przy skltadaniu uwag do sporzadzanych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

uczestnictwo w zespotach zadaniowych ds. wspotpracy 1 przygotowania
projektéw uchwat RMK z zakresu planowania i1 zagospodarowania
przestrzennego,

m) w zakresie wspolpracy z Dzielnicami Miasta Krakowa i klubami sportowymi:

koordynacja zadan realizowanych na terenie dzielnic i klubé6w sportowych,
planowanie zadan dla poszczegdlnych dzielnic 1 klubow sportowych —
ustalanie wstgpnych zakreséw rzeczowych,

dokonanie techniczno — finansowej analizy mozliwoSci realizacji zadan,

w tym:

(a) sprawdzenie wtasno$ci terenu (pozyskanie map i wypisOw z rejestru
gruntéw),

(b) pozyskanie opinii, uzgodnien, wypisow i wyrysow z obowigzujacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego z wiasciwych
komorek Urzedu Miasta Krakowa (Wydziatu Architektury 1 Urbanistyki,
Biura Planowania Przestrzennego, Wydzialu Skarbu Miasta, Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw 1 Glownego Plastyka Miasta),

(c) wykonanie wstepnych wycen (szacunku) dla dzialan wskazanych przez
Dzielnice, w tym opiniowanie wnioskow dotyczacych zadan Rad Dzielnic,

n) przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 prezentacji z planowanych
i przygotowywanych inwestycji,
0) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
oraz komisjami Rady Miasta Krakowa,
2) przygotowanie inwestycji, a w szczegolnosci:
a) w zakresie wspoOlpracy z jednostkami projektowymi w trakcie opracowywania
dokumentacji:

koordynacja sktadanych wnioskow do zaktadéw branzowych (np. Miejskiego
Przedsigbiorstva Wodociggéw 1 Kanalizacji, zakladu energetycznego,
Miejskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej, itd.)

weryfikacja  pozyskanych  informacji  technicznych 1 warunkow
przytaczeniowych przy wsparciu inspektoréw branzowych z Zespotu
Realizacji Inwestycji (TPR),

weryfikacja koncepcji pod wzgledem wstepnie przyjetych rozwigzan
funkcjonalno — przestrzennych,

weryfikacja wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego/warunkach zabudowy,
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— koordynacja prowadzonego postegpowania w Wydziale Architektury
i Urbanistyki Urzedu Miasta Krakowa o wydanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego /warunkach zabudowy, w tym biezgca
kontrola pozyskanych uzgodnien i opinii do zamierzenia inwestycyjnego,

— przygotowanie zgody na pozyskanie promesy, na wycinke drzew i krzewow,

— koordynacja wnioskow sktadanych do odpowiednich organow (weryfikacja
gospodarki zielenig, monitorowanie przebiegu postgpowan o pozyskanie
decyzji pozwolenia wodno-prawnego oraz decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji),

— udzial w spotkaniach uzgadniajacych stopien ingerencji w istniejacg zielen
weryfikacja materialdw  wyj$ciowych przeznaczonych do uzgodnien
z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw oraz koordynacja i monitorowanie
prowadzonych postgpowan,

— weryfikacja materiatow wyjsciowych przeznaczonych do uzgodnien
z Plastykiem Miasta oraz koordynacja i monitorowanie prowadzonych
postepowan,

— koordynowanie zajetosci terenu pod infrastrukturg techniczng towarzyszacg
inwestycji wraz z pozyskaniem zgdd na wejscie w teren, przy wsparciu Dziatu
TG,

— weryfikacja materialdw wyjsciowych oraz koordynacja wnioskéw w zakresie
obstugi komunikacyjnej (o$wiadczenie o przytaczeniu do drég ladowych,
decyzja lokalizacyjna wjazdu) w Zarzadzie Infrastruktury Komunalnej
1 Transportu, monitorowanie prowadzonych postgpowan,

— przygotowywanie o$wiadczen o prawie do dysponowania nieruchomoscig na
cele budowlane,

— koordynowanie i weryfikacja wnioskéw branzowych u dysponentow sieciami
w zakresie przyjetych rozwigzan technicznych przylaczy i1 rozbudowy sieci,
monitorowanie prowadzonych uzgodnien,

— weryfikacja kompletnos$ci pozyskanych uzgodnien i opinii,

— weryfikacja wnioskéw o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany
i udzielajacej pozwolenia na budowe¢ oraz monitorowanie prowadzonych
postepowan,

— weryfikacja i koordynacja zgtoszenia zamiaru wykonania robdt budowlanych,

— sprawdzenie i1 weryfikacja zgodno$ci z umowa wykonanej dokumentacji, przy
udziale i wsparciu Zespotu Realizacji Inwestycji (TPR),

— czuwanie nad jakoS$cig 1 terminowoscig wykonywanych prac,

— nadzor nad warunkami gwarancji i warunkami re¢kojmi, udzielonymi przez
wykonawcow prac projektowych,

b) przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej (w tym projekt budowlany
i projekt wykonawczy) dla inwestycji wraz z przedmiarami, kosztorysami
inwestorskimi, specyfikacja techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
prawomocnymi decyzjami formalno — prawnymi dla zadan przewidzianych do
realizacji do Zespotu Realizacji Inwestycji (TPR),

C) przygotowanie przy udziale Zespotu Realizacji Inwestycji (TPR) niezbednych
materialow przetargowych dla realizacji zadan z zakresu prac inwestycyjnych
i remontowych,

3) przygotowywanie informacji i raportéw dotyczacych stanu przygotowania i realizacji
zadania do Dziatu EP oraz wspotpraca z Dzialem Planowania i Realizacji Budzetu
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(EP) w zakresie przygotowywania materialdow raportujgcych stopien zaawansowania
realizowanych zadan w czg$ci projektowej, z wnioskow o pozyskanie $srodkow ze
zrodetl zewnetrznych,

4) przygotowywanie wnioskOw o prowadzenie nadzoréow autorskich we wspotpracy
z Zespotem Realizacji Inwestycji (TPR),

5) rozliczanie zadan — opisywanie faktur wraz z przekazaniem protokotéw zdawczo —
odbiorczych (stosownie do potrzeb),

6) sporzadzanic poswiadczen  potwierdzajacych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Dzial,

7) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa,
w zakresie dziatan realizowanych przez Dziat.

4. Do zakresu dziatania Zespotu Realizacji Inwestycji (symbol organizacyjny: TPR) nalezy

nadzor nad realizacjg zadan o charakterze inwestycyjnym i remontowym, W tym:

1) kontrola budow,

2) przekazanie placu budowy wykonawcy,

3) nadzor nad realizacjg zadan rowniez w zakresie dotyczacym stosowania prawidlowych
technologii (komisje, spotkania, rady budéw, wizytowanie budow),

4) odbiory robét zanikajacych i podlegajacych zakryciu,

5) przygotowanie protokotow koniecznosci,

6) przygotowanie materiatdow przetargowych na roboty uzupetniajgce i dodatkowe,

7) rozliczanie nadzoréw autorskich,

8) odbiory cze$ciowe oraz odbiory koncowe (powotanie komisji, przyjecie 1 weryfikacja
dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokotow),

9) wspotdziatanie przy rozliczaniu budowy na podstawie zawartych umow
i protokotow odbioru z Dziatem EP i Dziatem GKF,

10) prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

11)sporzadzanie = poswiadczen  potwierdzajacych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Zespot.

§ 30.
1. Do zakresu dziatania Dziatlu Zarzadzania i Utrzymania Obiektéw Sportowych (symbol
organizacyjny dziatu — TZ) nalezy:

1) pelienie funkcji zarzadzajacego obiektami, terenami i urzadzeniami sportowo —
rekreacyjnymi bedacymi wtasnosciag Gminy Miejskiej Krakow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnajmowaniem lub poddzierzawianiem obiektow
udostgpnionych w drodze stosownych umow (najmu, dzierzawy, uzyczenia),

3) aktualizacja bazy danych dotyczacych nieruchomosci i obiektow sportowych
zarzadzanych przez ZIS,

4) aktualizacja bazy danych dotyczacej udostgpnianych urzadzen cumowniczych,

5) znakowanie oraz ewidencja i inwentaryzacja skladnikow majatku wchodzacego
w sktad zarzadzanych obiektow,

6) wyposazanie nowo powstajgcych i doposazanie istniejgcych obiektow sportowych w
nowe sktadniki majatkowe,

7) prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w formie elektronicznych ksiag
inwentarzowych oraz pelnej informacji na temat jego stanu, w uzgodnieniu
z Dziatem GKF,

8) przetwarzanie danych zwigzanych z ewidencja skladnikow majatkowych
1 wystawianie wszystkich dokumentéw PT, LT, MT, OT, ZW dotyczacych tego
majatku,
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9) wspoldziatanic z komoérkami merytorycznymi w zakresie przygotowania i obstugi
imprez organizowanych w obiektach i na terenach sportowo — rekreacyjnych,
bedacych w zarzadzie ZIS,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektu biurowego i majatku ZIS
oraz spraw odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci jednostki,

11) przygotowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych w zakresie utrzymania
obiektow, urzadzen i terenow sportowo-rekreacyjnych stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Miejskiej Krakéw, przekazanych w zarzad ZIS,

12) zlecanie przeprowadzania biezgcych napraw w obiektach sportowo- rekreacyjnych,

13) prowadzenie ewidencji obiektow, urzadzen i terenéw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzadzie ZIS,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow,
urzadzen i terenow bedacych w zarzadzie ZIS, w tym ksigzek obiektoéw budowlanych,
z zastrzezeniem § 20 ust. 4 pkt 16 oraz rejestru i terminarza przegladow obiektow,
urzadzen i terendw sportowych,

15) przejmowanie obiektow, urzadzen i terenow sportowo- rekreacyjnych zrealizowanych
w ramach inwestycji z Dziatlu Przygotowania i Realizacji Inwestycji (TP) oraz
przekazanych w zarzad ZIS,

16) nadzér nad zapewnieniem wlasciwego stanu technicznego i bezpieczenstwa obiektow i
urzadzen sportowo — rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS oraz nad
utrzymywaniem w pelnej sprawnosci urzadzen i obiektow sportowo - rekreacyjnych,

17) nadzor nad zapewnieniem czystosci, porzadku i estetyki obiektow, urzadzen
i terenow sportowo — rekreacyjnych,

18) przygotowanie zestawien 1 raportow na potrzeby ubezpieczenia mienia Gminy
Miejskiej Krakow,

19) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania
dziahu,

20) prowadzenie spraw gwarancji i rgkojmi, udzielonych przez wykonawcow robot
budowlanych oraz dostaw i uslug zrealizowanych na potrzeby obiektoéw sportowo-
rekreacyjnych,

21) nadzor nad realizacja decyzji w sprawie wycinki i nasadzen drzew na terenach
objetych inwestycjami realizowanymi przez ZIS,

22) udziat w pracach komisji wspdlnych Dzielnic Miasta Krakowa i Wydzialu Edukacji
Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych zadan Dzielnic z zakresu budowy, modernizacji,
prac remontowych osiedlowej i szkolnej infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,

23) sporzadzanie  poswiadczen  potwierdzajacych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Dziat,

24) wspoétpraca z klubami sportowymi i organizacjami pozarzadowymi (sporzadzanie
programow, statystyk, udziat w pracach komisji).

§ 31.
Do zakresu dzialania Dzialu Nieruchomosci 1 Regulacji Stanéw Prawnych (symbol
organizacyjny dzialu —TG) nalezy:

1) podejmowanie dziatan dotyczacych regulacji stanow prawnych nieruchomosci
I obiektow w zakresie zadan realizowanych przez ZIS,

2) gromadzenie i przetwarzanic na potrzeby ZIS dokumentacji majgtkowej oraz
organizacyjno-prawnej dotyczacej infrastruktury sportowo — rekreacyjnej stanowiacej
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakéw celem ustalenia aktualnego stanu prawnego
nieruchomoséci 1 obiektow,
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3) przygotowanie terenéw pod inwestycje pod wzgledem geodezyjno-prawnym,

4) udziat w postgpowaniach geodezyjnych,

5) podejmowanie dzialan w zakresie uzyskiwania prawa do dysponowania terenem od
wlascicieli dzialek,

6) przygotowywanie niezbednych materiatow i zlecanie regulacji standw prawnych
w celu dokonania zakupu gruntow pod inwestycje zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7) realizacja procedur dotyczacych zasad udostgpniania bazy sportowo — rekreacyjnej
mieszkancom i1 innym podmiotom, w tym przygotowywanie uméw dotyczacych
udostgpnienia terenow 1 obiektow sportowych oraz urzadzen cumowniczych,

8) wspotpraca z innymi dziatami i jednostkami w sprawach dotyczacych ochrony
przeciwpowodziowej,

9) wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie opracowywanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
w tym opiniowanie sporzadzanych planéw oraz przekazywanie wnioskow do
opracowywanych planow,

10) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

11)sporzadzanie  po$wiadczen  potwierdzajacych  nalezyte  wykonanie  zadan
nadzorowanych przez Dziat,

12)doprowadzenie do zgodnoséci stanu w terenie z posiadanym tytulem prawnym
w zakresie nieruchomos$ci pozostajacych w posiadaniu klubow 1 stowarzyszen
sportowych,

13) regulowanie zasad i warunkoéw korzystania z urzadzen cumowniczych.

14)realizacja procedur dotyczacych zasad udostepniania Stadionu Miejskiego
im. Henryka Reymana w Krakowie ( w tym przygotowywanie stosownych umow).

§ 32.
Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo - Ksiggowego (symbol organizacyjny dziatu - GKF)
nalezy :

1) sprawdzanie rachunkéw, faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych w zakresie
ewidencji ksiggowej oraz przygotowania do zaptaty:

a) z zawartg umowg i ancksami pod wzgledem finansowym i zgodnoscig z terminem
zaplaty,

b) pod wzgledem rachunkowym oraz ich zgodnoscia z zalaczonymi dokumentami
tj. protokotami odbioru, o§wiadczeniami,

2) terminowe dokonywanie zaptaty za faktury, rachunki,

3) terminowe rozliczanie oraz dokonywanie zaptat w zakresie zobowigzan wobec
budzetow oraz zobowigzan z tytutu ubezpieczen i innych $wiadczen,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentow ksiggowych,

5) czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
dokonywania platnos$ci zobowigzan,

6) analiza nalezno$ci i zobowigzan, wystawianie wezwan do zaplaty i potwierdzen sald
oraz wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie windykacji naleznosci,

7) wystawianie dokumentow ksiegowych z tytutu kar umownych na podstawie wyliczen
i dokumentéw dostarczonych przez dzialy merytoryczne i zaparafowanych przez
Radcg Prawnego,

8) ewidencja rozliczonych inwestycji:

a) sprawdzanie rozliczenia poniesionych naktadéow z dokumentami ksiggowymi,
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b) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow OT i PT oraz prowadzenic ewidencji
sktadnikow majatku Gminy Miejskiej Krakoéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

C) prowadzenie ewidencji pozabilansowej $rodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych bedacych w zarzadzie ZIS,

d) przekazywanie wytworzonych sktadnikow majatku innym jednostkom GMK,

9) prowadzenie kartotek $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
naliczanie ich amortyzacji, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych
jednostki zgodnie z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjng ZIS,

10) weryfikacja inwentaryzacji dokonywanej w drodze spisu z natury z zapisami
W ksiegach rachunkowych jednostki,

11) prowadzenie pogotowia kasowego jednostki,

12) podejmowanie z banku gotowki,

13) dokonywanie wptat i wyplat,

14) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadami ksiggowosci,

15) czuwanie nad terminowym rozliczaniem zaliczek wyptaconych pracownikom,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytéw jednostki w zakresie:

a) zabezpieczen nalezytego wykonania umow wniesionych w formie pieni¢zne;j,

b) wadiow wniesionych w formie pieni¢zne;j.

17)zwalnianie zabezpieczen umownych na podstawie dyspozycji przedktadanych przez
dzialy merytoryczne w zakresie zwalniania:

a) kaucji gwarancyjnych, wadiéw wniesionych w formie gwarancji bankowych,

b) kaucji gwarancyjnych wraz z odsetkami wniesionych w formie pieni¢zne;j,

c) wadiow wraz z odsetkami wniesionych w formie pieni¢zne;.

18) sporzadzanie miesigcznych deklaracji w zakresie podatku od towarow i ustug,

19) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki w okresach miesigcznych:

a) sprawozdania z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) sprawozdania z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

c) informacje w zakresie realizacji inwestycyjnych zadan budzetowych,

d) wykazy zadan finansowanych i wspotfinansowanych ze srodkow zagranicznych na
realizacj¢ programow i projektow zagranicznych,

e) sprawozdania w zakresie dochodow Skarbu Panstwa.

20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych jednostki w okresach
kwartalnych:

a) sprawozdania o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

b) sprawozdania o stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznych oraz poreczen
gwarancji,

C) sprawozdania o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

21) prowadzenie czynnos$ci niezbednych do sporzadzania przez GK sprawozdawczosci
finansowej jednostki po zakonczeniu roku budzetowego:

a) bilansu jednostki,

b) rachunku zysku i strat,

C) zestawienia zmian funduszu jednostki,

22) sporzadzanie po zakonczeniu roku budzetowego:

a) rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostke,
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b) rocznego sprawozdania o stanie zobowigzan wynikajagcych z uméw partnerstwa
publiczno-prywatnego,
C) rocznego sprawozdania o stanie mienia komunalnego jednostki,

23) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla projektow wspotfinansowanych
m. in. ze srodkow Unii Europejskie;,

24)uzgodnienia w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej jednostki pod wzgledem
weryfikacji sald oraz prawidtowosci ujecia operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych jednostki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

25) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw w zakresie:

a) planu finansowego jednostki,

b) zaangazowania wydatkow,

c) wydatkow strukturalnych,

d) wzajemnych wylaczen pomigdzy jednostkami miejskimi,
e) zobowigzan warunkowych,

26) wystawianie faktur i kontrola wptat oraz prowadzenie czynno$ci zwigzanych
z windykacja nieuregulowanych naleznosci wynikajacych z zawartych umow, w tym
uméw dzierzawy nieruchomosci oraz umoéw udostgpnienia gruntu i urzadzen
cumowniczych,

27)biezaca wspotpraca i wspotdziatanie z dziatami merytorycznymi ZIS oraz klubami
sportowymi w zakresie poboru i ewidencji naleznosci cywilnoprawnych,

28) weryfikacja dokumentéw finansowo — ksiggowych przekazywanych przez Urzad
Miasta Krakowa lub inne jednostki w zwigzku z przekazywanym do ZIS majatkiem
(obiekty sportowe),

29) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zwigzku z rozpatrywaniem wnioskow
0 udzielenie ulg w sptatach naleznosci,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi ulgami, w tym sporzadzanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

31)sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Miasta Krakowa sprawozdan w zakresie
pomocy publicznej oraz sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsi¢biorcow we
wplatach §wiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych,

32) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie sporzadzania sprawozdan
do Gltownego Urzedu Statystycznego (GUS) oraz obstuga elektronicznego portalu
sprawozdawczego GUS,

33)rozliczanie delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych),

34) prowadzenie Gtéwnego Rejestru Umow oraz Rejestru Zlecen ZIS,

35) biezaca aktualizacja danych w rejestrze faktur oraz przekazywanie faktur do komorek
organizacyjnych ZIS,

36) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

§ 33.

Do zakresu dzialania Dzialu Planowania i Realizacji Budzetu (symbol organizacyjny dziatu -
EP) nalezy :

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, wnioskowaniem zmian,
sprawozdawczoscig, rozliczaniem zadan, zgodnie z obowigzujagcymi w GMK procedurami
1 zarzadzeniami, w tym m. innymi:

1) opracowywanie danych do projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej
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2) opracowywanie planu rzeczowo - finansowego w oparciu o dane z dziatow
merytorycznych,

3) uzgadnianie planu z Wydzialem Budzetu UMK,

4) zglaszanie wnioskow do planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich,
wspotpraca z dziatem TP w zakresie przygotowania listy hierarchicznej, ustalenia
zakresow rzeczowych zadan, stanu przygotowania inwestycji itp.,

5) potwierdzanie wolnych $rodkow finansowych na zleceniach dotyczgcych udzielenia
zamoOwienia publicznego, na zleceniach do 5.000 zi. 1 ponizej 1.000 zt.,

6) parafowanie umoéw i zlecen i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zaangazowania, biezaca rejestracja zaangazowania w ZSZlI,

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

8) sporzadzanie miesi¢cznych raportdw zaangazowania wydatkéw budzetowych,

9) prowadzenie cigglej analizy stanu zaawansowania finansowego zadan pod katem
zaciggnietych zobowigzan umownych, wykonania finansowego, zgtoszonych zadan
na przetargi, wolnych srodkéw/ewentualnych brakéw finansowych,

10) prowadzenie ewidencji - wykazu umow wieloletnich powodujacych zaangazowanie
wydatkéw lat przysztych — w uktadzie zadaniowym 1 klasyfikacji budzetowej,

11) rejestrowanie faktur i innych dowodow ksiggowych w ZSZI w podziale na zadania
budzetowe, nadawanie kierunkéw klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji
strukturalne,

12) opracowywanie wnioskow w zakresie zmian w planie wydatkow i dochodow
biezacych oraz inwestycyjnych, w wieloletniej prognozie finansowej Miasta oraz
dla zadan Dzielnic,

13) sporzadzanie powiadomien o dokonanych zmianach w planie finansowym,

14)uzgadnianie wydatkéw z dzialami merytorycznymi i Dzialem GKF,

15) biezgca analiza wykonania finansowego,

16) przekazywanie do wiasciwych komorek organizacyjnych ZIS informacji dot. zmian
rzeczowo-finansowych i posiadanych $rodkow finansowych,

17) opracowywanie rocznych harmonogramow finansowych wydatkow i dochodow i ich
aktualizacja,

18) opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych zadan i ich aktualizacja,

19) wspolpraca z Dzialem Przygotowania i Realizacji Inwestycji (TP) w zakresie
informacji dotyczacych stanu przygotowania zadan,

20) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg catoksztattu spraw zwigzanych
Z planowaniem 1 rozliczaniem prowadzonych przez ZIS zadan,

21) prowadzenie spraw  dotyczacych planowania 1 rozliczania  zadan
wspotfinansowanych ze $rodkdw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych,

22)rozliczanie zadan, w tym organizowanych imprez sportowych i rekreacyjnych,

23) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan oraz programow
wieloletnich realizowanych przez GMK,

24) sporzadzanie sprawozdan ze stanu realizacji zadan finansowanych w ramach
gminnych/powiatowych zadan ochrony S$rodowiska, z realizacji srodkow
pochodzacych z optat i kar $rodowiskowych,

25)wprowadzanie  danych budzetowych do systemu STRADOM i ich biezaca
aktualizacja,

26) wspotpraca z Radami Dzielnic w zakresie planowania i realizacji zadan Dzielnic,

27) wspoltpraca z komorkami UMK w zakresie planowania i realizacji zadan jednostki,

28) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji Budzetowej,

29) pozyskiwanie funduszy ze zrodet krajowych i zagranicznych
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4. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.
Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZIS nalezy:

1) wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie zadan im
powierzonych,

2) sprawdzanie faktur i rachunkow zwigzanych z zakresem dziatalnosci komorki pod
wzgledem merytorycznym,

3) sporzadzanie i weryfikacja harmonogramow wydatkow,

4) opracowanie specyfikacji technicznych oraz innych zalgcznikow dotyczacych
przedmiotu zamowienia w trybie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych dla
zadan realizowanych 1 nadzorowanych przez dzial oraz nadzér nad realizacja
zawartych umow,

5) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci,

6) obsluga petentow oraz prowadzenie biezacej korespondencii,

7) wspolpraca z podmiotami zewng¢trznymi w ramach natozonych zadan,

8) wykonywanie obowigzkow z zakresu archiwizacji dokumentow,

9) udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

10) opracowanie materiatow, w zakresie kompetencji komorki, do procedur zewngtrznych
1 wewngtrznych, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora ZIS oraz czuwanie nad
ich aktualnoscig;

11) przestrzeganie zapisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji ZIS,

12) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow i baz
danych ZIS;

13) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

§ 35.
1. Wszystkie komorki organizacyjne dzialaja w ramach ustalonych niniejszym
Regulaminem.
2. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sg do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora ZIS zarzadzen
wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakres6w ich dziatania.

§ 36.
1. Liczbe stanowisk pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych okresla etatyzacja
ZIS.
2. Etatyzacje, o ktorej mowa w ust. 1 ustala Dyrektor ZIS. Stanowi ona podstawe do
zatrudnienia pracownikdéw o odpowiednich kwalifikacjach.

§ 37.
1. W ZIS moga by¢ doraznie powotywane komisje i zespoty robocze dla wykonania zadan
o znaczeniu ogolnym dla ZIS, a nienalezacych do zakresu dziatania poszczegoélnych
komorek organizacyjnych.
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2. Komisje i zespoty robocze, o ktérych mowa w ust. 1 powotuje Dyrektor ZIS,
a dokumentacj¢ zwigzang z ich pracami przechowuje komorka powotana do obstugi danej
komisji/zespotu.

§ 38.
Za wprowadzenie w zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Dyrektor ZIS,
2) Zastgpcy Dyrektora ZIS i Gtowny Ksiegowy,
3) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych,
4) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 39.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 roku.
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