Zarzadzenie nr 1@/2023
Dyrektora

Zarzadu Inwestycji Miejskich w Krakowie
zdnia 4.1, Q1. 203D

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Inwestycji Miejskich
w Krakowie

Na podstawie §7 Statutu Zarzadu Inwestycji Miejskich w Krakowie wprowadzonego uchwala nr LXVII/1658/17
Rady Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie utworzenia i zatwierdzenia statutu jednostki budzetowej
Zarzad Inwestycji Miejskich w Krakowie, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Inwestycji Miejskich w Krakowie
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 10/2020 Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich w Krakowie
z dnia 31 sierpnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Inwestycji

Miejskich w Krakowie (ze zm.).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzagfenia Dyrektora ZIM

Regulamin organizacyjny Zarzadu Inwestycji Miejskich w Krakowie
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA

OGOLNE

§1
. Regulamin Organizacyjny (dalej: Regulamin), okresla strukture wewnetrzng Zarzadu
Inwestycji Miejskich w Krakowie, zasady jego funkcjonowania oraz zakres dzialania
komorek organizacyjnych.
2. Niniejszy Regulamin zostal opracowany i przyjety na podstawie § 7 Statutu Zarzadu
Inwestycji Miejskich w Krakowie, przyjetego uchwalg nr LXVII/1658/17 Rady Miasta

Krakowa z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie utworzenia i zatwierdzenia statutu jednostki
budzetowej Zarzad Inwestycji Miejskich w Krakowie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Inwestycji Miejskich w Krakowie,

b) Dyrektorze Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
w Krakowie,
¢) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury

Zarzadu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: dziat,
zespot lub Inspektor Ochrony Danych, Menedzer ds. BIM, Specjalista ds. Kosztorysowania,

d) Statucie Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Statut Zarzadu Inwestycji Miejskich,
stanowigcy zalgcznik do uchwaly Nr LXVII/1658/17 Rady Miasta Krakowa z dnia

29 marca 2017 r. w sprawie utworzenia i zatwierdzenia statutu jednostki budzetowej Zarzgd
Inwestycji Miejskich w Krakowie,

€) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Krakowa,
f) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,
g) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow,

h) Rozporzadzeniu RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
o ochronie danych),

i) BIM - modelowanie informacji o budynku; technologia informatyczna pozwalajaca na
stworzenie wielowymiarowego, cyfrowego modelu obiektu, pozwalajgca efektywnie
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projektowaé, realizowaé proces inwestycyjny oraz efekiywnie zarzadza¢ obiektem
w procesie.eksploatacji.

§3

Zarzad jest jednostka organizacyjna. Gminy meposmcla_] acg osobowoscl pravmej dziatajaca-
na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

Nadz6r nad dziatalnoscia Zarzadu sprawuje Prezydent.

1 Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spotecznej i Komunalnej wykonujac
uprawnienia i obowiazki wynikajace z zarzadzen Prezydenta sprawuje nadzor nad zadaniami
realizowanymi przez Zaizad.

Siedziba i obszarem dziatania Zarzadu jest Gmina,

Zarzad realizije zadania inwestycyjne, dla ktérych jest jednostka reallzujch, zgodnie
7z Budzetem Miasta Krakowa na dany rok oraz Wieloletnia. Prognoza Finansowsa Miasta
Krakowa na dany.rok i lata nastepne. Zakres przedmlotowy Zadan mwestycy}nych zgodnie
ze Statutem Zarzqdu, obejmuje obszary okreslone'w art. 7 ust. 1 pkt 2, 5-9, 13 i'15 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

$rodki na dziatalno$é prowadzona przez Zarzad sa przekazywane przez Gming do
wysokodci planu finansowego Zarzadu. Plan finansowy Zarzadu jest konstruowany
i zatwierdzany zgodme Z oh0w1qzu]qcym1 w Gminie wregulowaniami.

Rozdzial IT
ZARZADZANIE
§4
Na ‘czele Zarzadu stol Dyrektor Zarzadu, ktéry kieruje jednostks jednoosobowo na
podstawie imicnnego pelnomocnictwa udziclonego przez Prezydenta oraz ponosi pelng

odpowiedzialnodé za caloksztalt pracy i osiggnigte wyniki w okresie pehuema funkc31
Dyrektora Zarzadu.

Dyrektor. Zarzadu kieruje Zatzademn i réprezenituje go na Zewngtiz:
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Zaizadu w_y.konujé Prezydent.
Dyrektora Zarzadu w czasie jego ni¢obecnosci zastepuje wyznaczony Zastgpea.
D_y‘rf:kto_r zarzadza Zarzadem osobiscie majge do pomocy podleglych mu:

1) Zastgpeg Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej;

2) Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji Kubaturowych;,

3) Gléwnego Ksiggowego;

4) Inspektora Ochrony Danych;



5)

6)
7
&)

Menedzera ds. BIM:

Specjaliste ds. Kosztorysowariia;

kierownikéow dzialow;

koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych.

Do zadafi Dyrektora Zarzadu nalezy w szczeg6lnoscei:

1)

3)

4)

6)

D
8)

9

kierowanie praca Zarzadu i -z‘apewni‘enie_ prawidlowego funkejonowania jednostki;

reprezentowanie Zarzadu;

sktadanie o§wiadczen woli lub. wiedzy w ramach udzielonych pelnomociietw;

organizowanie, koordyhowanie, nadzér i realizacja zadar Zarzadu;

czawanie nad mieniem Zaizgdu, w tym wskazywanie pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie 1 stuzbowo za powierzeny majatek oraz ponoszenie odpowiedzialno$ei za
rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mienieni Zarzadu,

zapewnienie opracowania planéw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Zarzgdu;

przestrzeganie i cziwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

ustalanie zakreséw zadan i czynnosci dla Zastgpedw Dyrektora, Gidwnego K31¢goweg0
1 pracownikéw bezposredmo mii podlegtych;

zatwierdzanie zakreséw czynnoéci i odpowiedzialnoscei pracownikéw Zarzadu;

10) ustalanie wewnetrzngj struktury organizacyjnej;

11) wykonywanie czynnodci, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

12) wydawanie aktéw wewnetrznych Zarzadu;

13) wydawanie poleces stuzbowych;

14). realizacja przepiséw o ochionie danych osobowych, w tym wyznaczanie osoby peligcej

funkcie Inspektora Ochrony Danych w Zarzadzie:

15) wykonywanie uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta ‘w zaktesie

w jakim dotyczy one zakresu dziatania Zarzadu;

16) udostgpnienie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Zarzadu,

17) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz petycji w prawach przekazanych mu do zatatwienia
oraz ‘wplywajacych - bezpodrednio do Zarzadu, a dotyczacych podleglych mu
‘pracownikdw.,

Dyrektor Zarzadu w zakresie posiadanego umocowania moze udzieli¢ pelnomocnictwa
substytucyjnego.
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§3

Dyrekfor Zarzadu jest zwierzchnikiem :‘siuz‘iboWym wszystkich pracownikéw Zarzadu,

Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Zarzadu wykonuje Dyrektor
Zarzadu, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony Zastepca lub inny vpowazniony przez

Dyrektora Zarzadu pracownik.

§6

Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej, Zastgpca Dyrekiora ds. Inwestycp
Kubaturowych oraz Glowny. Ksiggowy nadzoruja i koordynuja dziatalno$é podieghych im

komérek organizacyjnych i odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem Zarzadu za
dziatalnosé. Zarzqdu w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkow shuzbowych.

Do zadan Zastepcdw Dyrektora nalezy w szezegolnosci:

konttola i nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan realizowanych
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

iriférmowanie Dyrektora Zarzadu o przebiegn realizacji powierzonych zadan;
skladanie o$wiadcézen woli lub-wiedzy w ramach udzielonych pelnomaocnictw;

wnioskowanie do Dyrektora Zarzadu w __sp_rawac‘h osobowych oraz wlasciwy dobor kadr
w podleglych komérkach organizacyjnych;

zastepowanie Dyrektora Zarzadu w zakresie wynikajacym 2 obowiazujacych
petnomocnictw i przepisow;,

opiniowanie i parafowanie pism przedkladanych do podpisu"Dy’rektDra Zarzadu;

-udostf;pmame informacji publicznej quqcej w posiadaniu Zarzadu podczas nieobecnosci
Dyrektora Zarzadu.

Do zadafi Gtéwnego Ksiegowego nalezy realizacja celu funkcjonowania podleglego pionu
w szezegoinodci poprzez:

kontrole i nadzér nad prawidtowym I terminowym wykonywaniem zadan realizowanych
przez pracownikéw podlegych komoérek organizacyjnych;

informowanie Dyrektora Zarzadu o przebiegu realizacji powierzonych zadat;

kontrasygfiowanie zawierafiych uméw na podstawie. upowaznieft Skarbnika Miasta
Krakowa;

prowadzenie polityki rachunkowosci Zarzadu;

wykonywanie dyspozycji $rodkari pienigznymi;

czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

opiniowanie projekiow i analiz planu finansowego Zarzadu oraz informowanie Dyrektora

a



Zarzadu o jego realizacji;

8) opracowywanie projekiéw akiéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zarzgdu
dotyczacych rachutikowosei Zarzadu;

9) .czuwanie nad ochrong mienia Zarzadu oraz terminowym i prawidlowym rozliczaniem oséb
‘materialnie 0dp0w1edznainych za 10 mienie;

10) wnioskowanie do Dyrektora Zarzgdu w sprawach osobowych oraz: whasciwy dobér kadr
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

11) opiniowanie i parafowanie pism przedkladanych do podpisu Dyrektora Zarzgdu w zakresie
swojej wasciwosci;

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Jjednostki. w tym obslugi finansowej funduszy
pozabudzetowych;

13y monitorowania realizacji budzeti;
14) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru nmow;

15) sprawowanie nadzoru w zakresie celowodci, rzetelnosci, efektywnosei wydatkowania
srodkéw na realizacje. powierzonych zadan;

16) zapewnienie prawidlowego stosowania przepiséw prawa przez pracownikow podleglych
komérek organizacyinveh.

4. Gldwnemu Ksiggowemu powierza si¢ ponadto obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:
1) prowadzenia rachurikowosci jednostki,
2} wykonywania dyspozyeji $rodkami pienieznymi,
3) organizewania, koordynowania i nadzorowania-egzekwowania naleznosci Zarzadu,
4) ‘dokonywania wstepnej kontroli:
d) zgodnosci-operacji gospodarezych i finansowych z plariem finansowyin;
b) kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

5. Dowodem dokonania przez Gldéwnego Ks1eggowego ‘wstepnej kontroli jest jego podpis
ziozony na dokumentach dotyczqcych danej operacji. Zlozenie podpisu przez Gldwnego
Ksiegowego na dokumencie oznacza, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej pizez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacjii jej zgodnosei z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnodoi oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgeych tej operaciis

3) zobowigzania wynikajace. z':opera'c_j i mieszczg sig w plarie finansowym jednostki.
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§7
Dziatalnoscia poszezegdlnych dzialow kieruja kierownicy.

Kierownicy Dziatow kierujg samodzielnie powierzonymi im komérkami i podlegaja
bezposrednio Dyrektorom Zarzadu lub Zastepcom Dyrektora, w zaleznodei od podzialu
zadafi ustalonego niniejszym Regulaminem,

Poszezegolnych Kierownikéw Dzialéw zastgpuje pracownik wyznaczony w uzgodnieniu
z Dyrektorem Zarzadu, Zastgpcami..

Kierownicy Dzialéw sprawijg bezposredni nadzor i kontrole nad prawidlowoscig oraz
terminowoscig zalatwiania spraw przez podleglych. im pracownikow, z wythklem
okreslonym w § 9 ninigjszego Regulaminu,

Kierownicy Dziatow-opiniujg i parafmq pisma przedkiadane do: podpisu Dyrektora Zarzadu,
‘w zakresie swojej whadciwoscl, z wyjatkiem okre$lonym w § 9 niniejszego Regulaminu.

Kierownicy Dzialow ustalajg w porozumieniu z Dyrektorem Zarzadu zakresy czynnoscl
podlegtych pracownikow.

Kierownicy. Dziatéw zapewniaja prawidlowe stosowanie przepiséw prawa przez podleglych
im pracownikow.

§8
W uzasadnionych przypadkach, dla wybranych zada inwestycyjnych, Dyrektor Zarzadu
moze powola¢ odrebnym zarzadzeniem Jedniostki Realizujgce Projekt. W sktad JTednostek
Realizvjacych Projekt wchodzg pracownicy r6znych komorek organizacyjnych Zarzadu
uczesthiczgey w realizacji danego zadania. Strukture organizacyjng oraz szczegdlowy zakres
dziatania poszezegolnych stanowisk Jednostki Realizujgeej Projekt okresla kazdorazowo
Dyrektor Zarzgdu odrebnym zarzgdzeniem, Nazwa takiej jednostki brzmi: ,Jednostka
Realizujaca Projekt” z rozszerzeniem nazwy danego projektu. Zgodnie ze swoim zakresem
dziatania wszystkie komorki organizaeyjne wspolpracuja z Jednostkami Realizujgcymi
Projekt.

.. Dla wykonywania zadan o znaczenin ogélnym -albo zadan zquanych z realizacja

okre§lonego zadania. Zarzadu, Dyrektor Zarzadu moze doraznie powotac odrebnym
zarzgdzeniem zespdl roboczy.

§9

Szczegblows,. organizacje i porzadek w procesie pracy -oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy okreéla Regulamin Pracy Zarzadu, nadany
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Zarzadu.

Pracownicy Zarzadu wykonujy swoje obowiazki shuzbowe zgodnie ze szezegblowym
zakresem czynno$ci opracowanym przez bezposredniego pizelozonego i zZatwierdzonym
przez Dyrektora Zarzadu.



3. Kazdy pracownik Zarzadu podlega jednemu bezposredniemu przelozonemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu
zadaf 'w zwigzku z przynalezihosciag do okreslonej Komorki organizacyjnej. W przypadku,
gdy pracownik Zarzadu wykonuje zadania dodatkowo w ramach zespolu roboczego,
o ktérym mowa w § 9 ust. 2 Regulaminu, podlega dodatkowo kierownikowi takiego zespolu
w zakresie zadah zespolu roboczego. W razie sporu dotyczacego podieglosei oraz
wydawanych polecer, spér rozstrzyga Dyrektor Zarzadu. W sytuacjach wskazanych w §9
ninigjszego Regulaminu szczegdlowe zasaciy w tym zakresic. wynikajg z odr¢bnych
zarzagdzen Dyrektora Zarzgdu.

Rozdzial HI
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI I PODPISYWANIA PISM
§ 10
1. Dyrektor Zarzqdu podejmuje decyz_]e w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania.

Zarzadu, w szezegblnosei zawiera umowy, ‘podpisuje pisma i inne dokumenty, zawierajace
ofwiadezenia woli w imieniu Gminy lub Zarzadu; 2 zastrzezeniem ust. 2.

t

Zastgpcy Dyrektora sa uprawnieni do podpisywania dokumentéw i pism niepowodujacych
zaciggniecia zobowigzan finansowych w' sprawach nalezagcych do zakresu dziatania
podlegltych mu komérek organizacyjnych.

3. Obowiazek: parafowania dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu maja,
opréez Dyrektora. Zarzs;du Zastepey Dyrektora, kierownicy dzialow, koordynator Zespotlit
Radeédw Prawnych oraz pracownicy, dla ktorych taki obowiazek wynika z ich zakresu
czynnodci stuzbowych lub niniejszego Regulaminu.

4. Zasady podpisywania dokumentdw 'wywoluj'a_c_ych skutki finansowe szczegdlowo okzres',l'a
instrukeja obiegu dokumentow ksiggowych, nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
Zarzadu.,

5. Wykazo0s6b upowaznionych do.potwierdzania zgodnosei kopii dokumentéw wplywajacych
i wytwarzanych w Zarzgdzie z' okazanym oryginalem okre$la odrebne Zarzadzenie
Dyrektora Zarzadu,

§11

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takie sposéb gromadzenia, przechowywania,
ew1dencjonowama oraz udostgpniania materlalow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
oicreslaja instrukcja kancelaryjna, Jjednolity. rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum -zaktadowego, nadane odrf;bllyml zarzadzeniami
Dyrektora Zarzadu.




Rozdzial IV
WEWNETRZNA ORGANIZACJA ZARZADU

§ 12

Furikcjonowanie Zarzadu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosei za
wykonywanie powierzonych zada.

Komorki organizacyjne wehodzace w skiad Zarzadu wspélpracujg ze sobg we wszystkich
sprawach wynikajgcych z zadan statutowych Zarzadu.

. W przypadku zalatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajacych

wspolpracy kilku komérek organizacyinych, Dyrektor Zarzgdu wskazuje komoérke wiodaca,
ktora koordynuje prace nad powierzonym zadaniem i przygotowuje ostateczny dokument
w-danej. sprawie. Komoérki otganizacyjne wspdipracujac ze sobg, przekazujg komorce
wiodacej, w okreslonym przez komérke wiodaca terminie, niezbgdne informacje i materiaty
potrzebne do zatatwienia danej sprawy. '

§13

Zarzad dzieli si¢ na komérki organizacyjne, ktérych wzajemne podporzadkowani_e okreéla
schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

W sklad Zarzadu wehodzg nastgpujace komérki organizacyjne:

1) Dyrektor Zarzagdu DN.
2) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej DI
3) Zastegpca Dyrektora ds, Inwestycji Kubaturowych DK
4) Glowny Ksiegowy GK
5). Inspektor Ochrony Danych 10D
6) Rzecznik Prasowy RZ
7) Menedzer ds. BIM BIM
8) Specjalista ds. Kosztorysowania KS
9) Zespédt Radeow Prawnych PR
10) Dziat Adminisiracyjno-Organizacyjny AD
11yDzial Zaméwien Publicznych ZP
12) Dzial Finansowo-Ksiggowy FK
13) Dziat Inwestycji Kubaturowych KI



14) Dzial Inwestycji Infrastruktury Technicznej IR

3. Dyrektorowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Infrastriktury Techniczne; DI
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji Kubaturowych DK
3) Gléwny Ksiggowy GK
4) Inspektor Ochrony Danych 10D
5) Rzecznik Prasowy RZ
6) Menedzer ds. BIM BIM
7). Specjalista ds. Kosztorysowania KS
8) Zespdt Radcow Prawnych PR
9) Dziat Administracyjno-Organizacyjny AD
10) Dziat Zaméwien Publicznych 7P

4, Zastf;pc:‘y'.fby-rektora ds. Infrastruktury Téchniczne podlega bezposrednio:
1) Dziat Inwestycji Infrastruktuiy Technicznej IR
5. Zast¢pey Dyrektora ds. Inwestycji Kubaturowych podlega 'bczp.o_éliednio:
1) Dziat Inwestycji Kubaturowych KI
6. Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

1} Dzial Finansowo- Ksiegowy FK

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH
§14
Do zakresu dziatania wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) biezace wspdldziatanie z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu;
2y sprawdzanie oraz weryfikacja faktur.i rachunkéw zwiazanych z zakresem dzialalnodci

koméiki pod wzgledem merytoryeznym. i rachunkowym' oraz pod wzglgdem ich
_ zg_odnos’_ci._'z- zawartymi umowami i protokolami odbioru;_
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3) przygotowywanie i przekazywanie wlasciwym kométkom organizacyjnym materiatow
zwigzanych z planowaniem i realizowaniem- Budzetu Miasta. Krakowa oraz
Wicloleiniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa;

4) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym kontrola zgodnoscei zrealizowanego
$wiadczenia z okreslonym przedmiotem i dokumentacja;

5) sporzadzaniei weryfikacja harmonograméw wydatkGw i dochodow;
6) przekazywanie peinej iriformacii na temat stanu majatku Zarzgdu;
7) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci;

8) oprac‘owywanie.informacji,-'prezentacj:i, sprawozdafi i analiz;

'9) prawidlowe uzytkowanie systeméw 1 ‘baz danych Zarzgdu - zgodnie
7z obowiazujacymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi Zarzadu,

10} przestrzegame Przepisow dotyczqcych ochrony informacji niejawnych, tajémmnic
prawnie chronionych oraz przepis6w o ochronie danych osobowych;

11)przestrzeganie przepiséw dotyczacych udostepniania informacji puthZl'le_], W tym
przygotowywame informacji niezbednych do zredagowama odpowiedzi
1 przekazywanie ich do merytorycznie wiasciwej komérki organizacyjnej Zatzadu;

12) przygotowywanie 1 przekazywanic wilasciwe] koméree. organizacyjnej Zarzgdu
mformac;z niezbednych do zredagowama odpowiedzi w sprawach: interpelagji
i zapytan radnych oraz interwencji { zapytan poselskich, a takze senatorskich;

13) prawidtowe pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie: zarzadzen, polecef,
regulaminéw i instrukéji-dotyczacych dziatalnoéci Zarzadu, zaréwno wewnetrznych
jak i zewnetrznych;

14) opracowame materiatow, wewnf;trznych i zewngtiznych: procedur, zarzadzen
i polecen shizbowych oraz-czuwanie nad. ich aktualnogcis;

15y wspélpraca z. org‘anaml dzielnic. oraz innymi podmiotami zewnf;tr_znymi w ramach
realizowanych zadan;

16)udziat w naradach roboczych oraz wewnetrznych i zewngtrznych spotkaniach
zwigzanych z zakresem dziatania Komérki i Zarzadu,

17) udziat w-rozpatrywaniu wnioskéw zwigzanych 2z przygotowaniem i realizacig zadan
wykonywanych w ramach budzétu obywatelskiego;

18) obshuga klienta zewngtrznego, w'szczegdlnosei w -zakresie prowadzenia biezace]
korespondencji; '
19) prawidlowe przygotowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznmym materiatow

i‘publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publiczne; Miasta Krakowa;

20) prawidlowe przygotowanie -pod wzglgdem formalnym i merytorycznym materiatow
przeznaczonych do opublikowania na stronie intermetowej i w mediach
spolecznosciowych Zarzadu;

21) realizacja zadaf wynikajgeyeh ze wspblpracy z erganami administracji. rzgdowej
10



i samorzadowej;

22) prowadzenie biezacej analizy dokonywanych wydatkow pod wzgledem legalnogci oraz
Zgodnosci z wewnetrznymi uregulowaniami Zarzadu oraz Urzedu;

23)nalezyte dbanie o powierzone wyposaZenie biurowe, sprzet oraz powierzony do
uzytkowaitia majatek Zarzgdu;

24)wykonywanie innych ustnych i pisemnych polecei Dyrektora Zarzadu w'sprawach:
nieuregulowanych zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

25) przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwum z’_’akl_adowe'go dokumentacji
7. zakresu prowadzonych spraw.

§15

Inspektor Ochrony Danych

1. Do zadat Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiofu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na.nich na
thocy rozporzadzenia RODO oraz innych. przepisdéw Unii lub. panstw
cztonkowskich'o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:

7Y mionitorowanie przestrzegania rozpoirzgdzenia RODO, innych przepisdw Unii lub
pafstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub-podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
‘obowiazkow, dziatania zwigkszajgce $wiadomosé, szkolenia _persone_]h
uczestniczacego w operacjach przetwaizania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zqdame zaleced co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
‘monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia RODO;

4) wspblpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art, 36 RozZporzgdzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach

6) opiniowanie dokumentow, w kidrych wy-ste;‘puj'af__-Zagadni'enia dot. ochrony danych
osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych wypeinia swoje zadania 2z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzatiego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

3. Zapewnia si¢ by Inspektor Ochrony Danych byt wlasciwie i niezwlocznie wigczany we
wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych w Zarzadzie..
4. W przypadku nieobecnosci w pracy Inspektora Ochrony Danych wykonywanie zadan
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1.

Inspektora Ochrony Danych powierza sig osobie wskazanej przez Dyrektora Zarzadu.

816

Rzecznik prasowy

Do zadan Rzecznika prasowego nalezy p’_rowadzenie spraw zwigzanych z budowaniem
i utrzymywaniem pozytywnego. wizerunku Zarzadu i Gminy w ramach obowigzujacych
zasad polityki informacyjne] i promocyjnej w Gminie, w tym:

1)

2)
3)

9
)
6)

7)

8)

9)

planowanie i opracowywanie strategii informacyjnych i promocyjrych;

monitorowanie mediéw pod kgtem informacji dotyezacych dziatalnosci Zarzadu;

wspolptaca i kontakt z preedstawicielami mediow w tym pr'zygoto“rywanie_
odpowiedzi na zapytania dziennikarskie, opracowywanie informaciji prasowych,
artykuléw informacyjnych oraz innych tekstéw na podstawie materiatow
przekazanych przez pozostale komérki organizacyjne;

opracowywanie 1 dystrybucja informacji o dzialalnosei Zarzadu;
zakup i dystrybucja materialow promocyjnych;

biezace aktualizowanie informacji merytorycznych na stroni¢ internetowe]

Zarzadu oraz na portalach spolecznodciowych Zarzadu;

obstuga profilu- Zarzadu na_portalach spolec’z_nos’Ciowych,f w tym prowadzenie

komunikacji z uzytkownikami;

organizacja konferencji i briefingow prasowych oraz ~wspotorganizowanie
wydarze medialnych z udzialem kierownictwa Zarzadu ub przedstawicieli
Gminy;

dokumentowanie dziatainodci Zarzadu w formie zdjeciowef i filmowej;

10) zarzadzanie informacja w sytuacji. kryzysowej, biezace reagowanie na krytyke

wyrazang w mediach, w tym sporzadzanie sprostowan i polemik;

11) koordynatja dziatan proriocyjnych Zarzgdu w ramach polityki promocyjnej

obowigzujaeej w Gminie;

'12) koordynacja konsultacji spotecznych i spotkan z mieszkancami w zakresie zadan

realizowanych przez Zarzad;

13) nadzér nad stosowaniem systemu identyfikacji wizualnej Miasta Krakowa:
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§17

Meng¢dier ds. BIM

2. Do zadan Menedzera ds, BIM nalezy wdrozenie BIM w Zarzadzie Inwestycji Miejskich:
'w Krakowie oraz wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w realizaciji
zadan inwestycyjnych prowadzonych w-oparciu o BIM, w szczegblnoscei:

1)

2)

3)
4

6)

7

8)

9)

opracowanie, wdrozZenie i aktualizacja ogélnych dokumentéw BIM w tym
w szczegolnosei Wymagan Informacyjnych Organizacji, Procedury Stosowania
Metodyki BIM, Procedury Nazewnictwa i Numerowania Dokumentéw, Procedury

Wersjonowania i Rewizjonowania Dokumentéw, Katalogu Przypadkéw Uzycia
BIM;

opracowanie, wdrozenie i aktualizacja dokumentéw BIM odnoszaeych sie do
poszczegolnych  zadan inwestyeyjnych realizowanych w BIM, w ‘tym
w szczegdlnosei Wymagan Wymiany Informacii;

opracowanie, wdrozenie i aktualizacja standardéw BIM dla zadad inwestycyjnych;

opracowanie, wdrozenié i aktuahzac_ja formularzy, szablonéw i wzoréw
dokumentéw BIM odnoszacych sig do poszezegdlnych zadan inwestycyjnych
realizowanych w BIM, w-tym w szezegélnosci Wymagan Wymmny Informacii,

-organizacja szkolen z zakresu wdrazania i realizacji zadan inwestycyjnych
prowadzonych woparciu.o BIM,

wsparcie w zakresie 1dentyﬁkacp potrzeb dotyczacych kompetencji BIM oraz
okteslanie 16l w zadaniu inwestycyjnym,

koordynowame piocesu wymiany informacji przy zastosowaniu platformy

‘Wspélnego Srodowiska: Danych,

wspdlpraca z poszezegolnymi komérkami merytorycznymi w zakresie stosowania
BIM, w tym udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie

zam@wienia publicznego,

wspolpraca z poszezegdlnymi komérkami merytoryeznymi w zakresie stosowania

‘BIM, wtym wsparcie w odbiorze. dokumentacgl pIOJGKIOWej 1 sprawdzeniu jej pod

wzglf;dem kompletnosei i zgodno$cei zzamowieniami i przepisami oraz weryfikacja

Planu Realizacji BIM,

10) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy i komérkami

organizacyjnymi Urzedu w zakreste wdrozenia technologii BIM,

3. W przypadku. nieobectio$ci w pracy Menedzera ds. ZIM ‘wykonywanie zadati Menedzera
ds. BIM powierza. sie osobie wskazanej przez Dyrektora Zarzadu,
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§ 18

Specjalista ds. Kosztorysowania

1. Do zadas Specjalisty ds. Kosztorysowania nalezy:

1) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich ha bazie KNR lub KNNR ‘metodg
uproszczong. lub szczegblowg przy zastosowanin nosnikéw cenotworczych,
dost¢pnych w publikacjach na rynku lub metodg indywidualng;

2) sporzadzanie przedmiardw na podstawie dostarczotiej dokumeritacji;

3) analiza oraz weryfikacja wycen/ofert cenowych i kosztorysow przedkiadanych
przez  wykonawcdw gdy- zachodzi koniecznose wykonania zaméwiesl
dodatkowych, tizupelniajacych, zamiennych lubzmhiejszenia zakresu umownego;

4y analiza oraz weryfikacja wycen/ofert cenowych i kosztorysow przedkiadanych
przez wykonawcow robot we wszystkich branzach budowlanych;

5) analiza oraz weryfikacja zgodnosei pos'zt:zegé_lnych pozyeji TER .z cenami
rynkowymi.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Specjalisty ds. Kosztorysowania wykonywanie zadan
Specjalisty ds. Kosztorysowania powierza sic osobie wskazanej przez Dyrektora Zarzadu.

§ 19
Zesp6l Radeéw Prawnych

1. Zespolem Radcéw Prawnych kieruje Koordynator. Do zadan Koordynatora nalezy
wykonywanie czynnosci okreslonych w art. 9 ust. 2 ustawy ‘zdnia 6 lipca 1982 1. o-radeach
prawnych. '

2. Koordynatora zastepuje pracownik wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu.

3. Koordynator sprawiije bezposredni nadzor- i kontrole nad terminowym zatatwianiem
spraw.

4. Kootdynator opiniuje i parafuje pisma przedkladane-do podpisu Dyrekiora Zarzadu w
zakresie swojej whasciwosci.

5. Do zadati radedw prawnych nalezy w szezegolnosei:

1) wydawanie o_pini'i i udzielanie porad prawnych oraz informowanie o zmianach
w obowiazujacych przepisach prawnych dotyczaeych zakresu dzialalnosci
Zarzadu; |

2) doradztwo w sporzadzaniu wewnetrznych aktéw normatywnych Zarzadu oraz ich
opiniowanie pod wzgledem prawnym;

3) doradztwe w. sporzadzaniu projektéw zarzgdzen i pelmomocnictw Prezydenta,
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projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa otaz ich opiniowanie pod wzgledem
prawnyin;

4} przygotowanie wzordw uméw i anekséw w oparciu o wytyczne i zatozenia
przekazane przez wlaéqu merytorycznie komodrke organizacyjng oraz ich
parafowanie;

5) informowanie kierownictwa Zarzadu o uchybieniach w dziafalnosci Zarzadu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybiefi;

6) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach;

7}y wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy lub Zarzadu w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym, sadowo — administracyjnym, egzekueyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi;

8) opiniowanie, w razie wystgpienia istotnych watpliwosci, tresci dokumentu
wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz dokumentu
‘ubezpieczenia;

9) prowadzenie oraz nadzor prawny nad-sadowg egzekucja naleznosci Zarzadu;

10) okresowa ocena i $zacowanie waitosdei nialezriosel i zob.owia_za'ﬁ Zarzadu, ktore
mogg by¢ skutkiem toczacych sie post¢powait sadowych.

§ 20.
Dzial Administracyjno-Organizacyjny
1. Do zadan Dziah Admnmstracyjno-Orgamzacyjnego z zakresu dzialah organizacyjnych

nalezy caloksztalt' czynnoéei zmierzajgoych do usprawnienia wewngtrznej organizacji
Zarzadu, w szczegllnosei;

1) koordynowanie i nadzorowanic caloksztaltu spraw z zakresu organizacji
iprawidiowego obiegu dokumentow w Zarzadzie, w tym:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zarzadu,
b) organizacja pracy sekfetariatu Zarzadu,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucj poczty Zarzadu,
2) koordynowanie spraw zwiagzanych z administrowaniem siedziba Zarzadu, w tym:

a) analiza, ewidencjonowanie i zaspokajanie potrzeb Zarzadu w zakresie
zakup6w koniecznych do whasciwego funkcjonowania — w szczegélnosei
obejmujagcych materiaty biurowe, sprzet i wyposazenie pomieszczen
shuzbowych,.

b) przygotowywanie danych do dokonywania rozliczen kosztéw zwigzanych-
z funkcjonowaniem Zarzadu,
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¢) prowadzenie Sspraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosel
i ochrong mienia,

dy prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg esob. ze szezegblnymi.
potrzebami,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem bezpieczefistwem
fizycznym Zarzadu,

f} prowadzenie spraw zwigzanych Z kotzystaniem 1 utizymaniem
prawidtowégo stanu technicznego samochodow shuzbewych Zarzadu,

g) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Zarzadu,
h) organizowanie prenumeraty prasy codziennej oraz fachowych publikacji i
periodykéw, |

i) prowadzenie archiwum zakladowego i nadzoér nad archiwizacjg
dokumentacji oraz. przekazywamem jej do archiwum zakladowego przez
komérki organizacyjne Zarza_du_

j) realizowarie zamowieri oraz ewidencja pieczatek Zarzadu.
2. Do zadaf Dzidlu Administracyjno-Organizacyjnego 2 zakresu dzialan informatycznych
nalezy w szczegoinosci:

1) administiowanie systemem informatycznym Zarzadu, w tym systemami,
dosteparii 1 aplikdcjami zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wewnetrziymi
izewnetrznyini uregulowaniami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych. z zapewnieniem $wiadczenia na rzecz Zarzadu
ustug telefonii komérkowej-i bezprzewodowego dostepu do Internetu;
3} administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

4) biezace aktnalizowanie 111f01ma031 administracyino-organizacyjnych na stronie
internetowej Zarzadu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; Miasta Krakowa.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego z zakresu dzialaf administracyjnych
nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru i kootdynowanie. spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg,
wnioskéw i petycji w sprawach przekazanych Zarzadowi do zalatwienia oraz
wplywajacych bezposrednio do Zarzadu, a dotyczacych pracownikéw Zarzadu;

2) procedowanie i ewidencjonowanie wewngtrznych aktow prawnych Zarzadu;
3) procedowanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa -oraz peinomocrictw,
‘upowazniet i zarzadzen Prezydenta;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z poprawnoscia i terminowoscia
przygotowywania. odpowiedzi w sprawach: interpelacji, wnioskéw radnych,
interwencji Postow RP i Senatoréw RP, korespondencii od Przewodniczacego:
Rady Miasta, a-takze tiadzér nad terminowoscig realizacji zobowigzafh z nich
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6)

7)

wynikajacych;

koordynowanie spraw zwigzanych z tennmowym rozpatrywaniem wnioskéw
0 udostepnienie: mformacjl publicznej;

koordynowanie Spraw Zwigzanych z opracowywaniem strategu, programaéw,:
plandw oraz sporzadzaniem sprawozdat z ich realizacji;

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzanymi w Zarzadzie kontrolami
i audytanii;

) koordynowanie dziatah wynikajacych z procedury zarzadzania ryzykiem

)

w Zarzadzie;

sporzgdzanie zbiorczych informacji i zestawien oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na polecenia i pisma ogélne.

4. Do zadan Dzialu Admitiistracyjno-Oiganizacyjriego z zakrésu'spraw personalnych nalezy

wszczegblnosci:

1) organizowanie procedury naboru pracowﬁikéW_Za'rzqdu;

2) organizowanie shuzby przygotowawezej dla niowo zatrudnionych pracownikow
Zarzgdu;

3) koordyrowanie spraw .zwiazanych z prawidlowym i terminowym
przeprowadzeniem procedury ocen okrésowych pracownikdw Zarzadu;

4) .koordynowame spraw socjalnych zgodnie z regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych;

5) -obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow Zarzadu;

6) opracowywanie planéw szkolefi pracownikéw Zarzadu oraz ich organizacja.

5. Do zadan Drzialu Administracyjno-Organizacyjnego z- zakresu spraw planowania
i realizacji budzetu nalezy w szczegolnoscei:

D

2)

3

przygotowywanie przy wspdlpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Zarzadu danych de. projektu Budsetu Miasta Krakowa na dany rok oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa dia zadand realizowanych
przez Zarzad, zgodnie z obowigzujgecymi w Gminie Miejskiej Krakéw
uregulowaniami w tym zakresie;

sporzadzanie przy wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.
Zarzadu wnioskéw dotyczaéych zmian w Budzecie Miasta Krakowa ofaz
Wleloletme_] Prognozie Finansowej Miasta Krakowa dla zadaf realizowanych
przez Zal_'zatd zgodnie z -obowigzujgcymi w Gminie Miejskiej Krakéw
uregulowaniami obowiazujacymi w tym zakresie;

sporzadzanie przy wspélpracy ze wszystk1m1 komdrkami organizacyjnymi Zarzad
materiatéw-do . informacii pblrocznej 1 rocznego sprawozdania z realizacji-zadai
biezgeych i inwestycyjnych Zarzadu, ujetych w budzecie Miasta Krakowa oraz
Wieloletniej Prognome Finansowej Miasta Krakowe, zgodme z obowigzujacymi
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w Gminie Miejskiej Krakéw uregulowaniami obowiazujacymi w tym zakresie;

4) aktualizowanie przy wspoipracy ze. wszystkimi komorkami organizacyjnymi

" Zarzadu zakresow rzeczowych, harmonograméw i kamiieni milowych zadaf.
inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad, zgodnie z. obowigzujacymi
w Gmirnie Miejskiej Krakéw uregulowaniami w tym zakresie; '

5). ‘potwierdzanie zabezpieczenia srodkéw finansowych niezbgdnych -do_udzieleni'a
zamoéwienia publicznego, zawarcia uméw i anekséw: oraz innych planowanych
do: zaciggnigcia zobowigzat finansowych;

6) prowadzenie generalnego rejestr uméw i zlecer Zarzadu;

7) ‘wprowadzanie i'_ :aktualiZaCj:a- danych w rejestrze umow prowadzonym przez
Ministra Finansow;

8) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie STRADOM w zakresie zadafi
‘budzetowych realizowanych przez Zarzad;

9) prowadzenie ewidencji wydatkow biezacych i ‘inwestyeyjnych Zarzadu,
z uwzglednieniem podziatu na poszczegoine zadania budzetowe:;.

10) biezace monitorowanie. Stopnia realizacji zadan budzetowych Zarzadu,
w stosuniku do harmonogramu rzeczowo-finansowego i zawartych umow,

11y ewidencj onowanie zaangazowania.do celdw ksiegowych 1 sprawozdawt:zych;-

12) gromadzenie informacji oraz  danych s_taty_stycmo-sprawozdawczych
umozliwiajacych prawidlowe planowanie oraz sporzadzanie analiz z zakresu
realizowanego budzetu Zarzadu;

13) sporzadzanie zbiorezych informiacji i zestawieri, koordynacja przygotowania
sdpowiedzi na polecenia i pisma z zakresu prowadzonych spraw;

14) -opracowywanie projektu planu finansowego Zarzadu oraz kontrola 1 biezace
‘monitorowanie planu finansowego Zarzadu;

6. Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego z zakresu spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych nalezy w szezegolnosci:

1) pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych zrodlach finafisowania
z funduszy i programéw Unii Europejski¢j oraz innych zrodet zewngtrznych,
w zakresie mozliwosci ich wykorzystania przez komérki organizacyjne Zarzadu;

2) rozpoznanie potrzeb komorek or:g_anizacyjnych- Z_arz_qdu w zakresie potrzeby
‘pozyskania érodkéw z funduszy i programéw- Unii Europejskiej oraz innych zrédet
zewnetrznych;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i aplikacjg. projektow do

_pozysl___can_ia dofinansowania z funduszy i pr-ograméw'- Unii Europejskiej oraz innych
zr6del zewngtrznych;

4). wspdlpraca z komoérkami organizacyinymi Zarzadu przy wdrazaniu i rozliczaniu
projektow wspoétfinansowanych z funduszy i programéw Unil Europejskiej oraz
innych zrodet zewnetiziych;
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5)

wspbdlpraca przy sporzadzaniu sprawozdad, informacii oraz mniezbednych

raportéw z realizacji finansowej projektow wspél_ﬁhansowanych ze zrddel
zewngtrznych oraz biezgea weryfikacja danych dotyczgeych tych projektow
w STRADOM, w zakresie zrodet finansowania 1 etapu pozyskania dofinansowania;

6)

kwalifikowanie koszidéw' osobowych pracownikéw wykonujacych zadaria

z zakresu projektéw unijnych;

7

sporzadzanie dokumentéw wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie

projekidéw we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu,

§21

Dzial Zaméwieri Publicznych

2. Do zadan Dzialu Zamowien Publicznych z zakresu przeprowadzania procedur o udzielenie.
~zaméwieny publicznych oraz czyhnosci dotyczacych przygotowywania i Zawierania umdéw
-z wykonawcami nalezy w szczegdinogci:

D

2

3

4)

3)
6)

7)

8)

9

przygotowywanie i publikowanie planu. zaméwien publicznych i ogloszeth
o planowanych w danym roku kalendarzowym zaméwieniach publiczaych;

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru zaméwieni ponizej
130:000 2t (ponizej progu stosowania ustawy:z dnia 11 wrzeshia 2019 1. prawo
zamowieh publicznych); ' '
sprawdzanie kompletnodci dokumentéw okreslajacych przedmiot zaméwienia,
ktore sa destarczane przez pracownikéw pozostalych komérék organizacyjnych
w celu przeprowadzenia postegpowania ¢ udzielenie zamdwienia publicznego;

sporzgdzanie specyfikacji warunkéw zaméwienia oraz uzyskiwanie -akeeptacji
Dyrektora Zarzgdu w tym zakresie;

uczeéstniczente w negocjacjach przed zawarciem uméw w postepowaniach z wolnéj’
reki;

sprawdzanie prawidlowosei wniesionego zabezpieczenia. nalezytego wykonania
UMmowy;

sprawdzenie prawidiowosci wniesionego ubezpieczeniaw przypadku gdy bylo ono
wymagane na dziei podpisania umowy;

wskazywanie skladu komisji przetargowej do zatwierdzenia przez ..D_yrekto_m._
Zarzadu oraz uczesiniczenie w jej pracach;

przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

10) przygotowywanie tresei ogloszen oraz ich publikowanie;

11) przekazywanie wykonawcoin specyfikacji warunkow zamowienia oraz zaproszen

do skladania ofert i pisemne udzielanie wyjaénieft dotyczacych materiatléw
przetargowych;-
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12) przechowywanie i weryfikowanie gwarancji bankowych i gwarancji
ubezpieczeniowych wniesionych w formie. elektronicznej z tytulu wnoszonego
wadium zgodnie z odrébriym zarzgdzeniem Dyrektora Zarzadu;

13) reprezentowanie Zarzadu przed Krajows Izbg ‘Odwotawczy Urzedu Zaméwien
Publicznych;

14)sporzadzanie sprawozdafi z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie

zamdwienia publicznego;

15) przekazywani¢ dyspozycji zwolnienia wadium. zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniarni.

§22

Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie rachunkowosei i ksiggowosci nalezy
wszezegolnosci:

1y

2)
3)

4)

5

6).

7

przyjmowanie i rejestrowanie w systemie ksiggowym dokumentow ksiggowych oraz
sprawdzanie ich zgodnoéci pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
nadzorowanie zgodnoéei z zalgezonymi dokumentami;

terminewe regulowanie zobowigzan,

czuwanie nad srodkami finansewymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
regulowania zobowiazan zarzadu;

analiza naleznoéci oraz przekazywanie do wlasciwych komorek merytorycziych
i zespolu radcéw prawnych informacji o koniecznosci skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego w celu windykaeji naleznosci;

wystawianie not ksiggowych oraz faktur na podstawie wskazan otrzymanych
z komorek mierytorycznych zarzadu,

-sttawiame niot ksiegowych z tytutu kar umOwnyCh'naIean’ch; Gminie na podstawie:
wskazani  dostarczonych ~ przez  komérki  merytoryezne  Zarzadu
i parafowanych przez radcg prawnego;

Rozliczanie inwestycji zakonczonych w zakresie:
a) sprawdzaniarozliczenia kosztéw z zapisami ksiegowymi,
b) prowadzenie syntetycznej ewidencii ksiggowej Srodkéw trwatych,
¢) sporzadzanic protokolow PT'1 OT.z inwestycji realizowanych przez zarzad,

d) ‘rozliczanie procesu inwestycyjnego wedtug zadai na podstawie informacji
z komérek merytoryczaych wraz z przekazaniem dokumentu PT
uzytkownikowi/zarzadey wytworzonych sktadnikow majatku;
prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych;
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9) ujmbwaﬁi‘e.. w ksiegach rachunkowych odpiséw amortyzacyjnych i ich uzgadnianie;
10) prowadzenie ksigg rachunkowych i weryfikacja sald ksiggowych;

11) wykonywanie ezynnosci niezbednych do sporzadzania sprawozdania finansowego po
zakonczeniu roku budzetowego;

12y sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych tego rodzaju.
dokument6w. z zakresu ksiggowosci;

13y prowadzenie rejestréw, dokonywanie uzgodnien oraz sporzadzanie informacji
czastkowej w zakresie podatku od towaréw i ustug;

14) dokonywania rozliczen kont ksiegowych rozrachunkowych;

15yobstuga finansowo-ksiggowa  projektéw  realizowanych przez  Zarzad,
a finansowanych przy udziale srodkéw z Funduszy Europejskich;

16) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan dla Gléwnego Urzgdu Statystycznego na
podstawie danych z ksiag rachunkowych oraz przekazywarie zbiorczycl danych do-
Urzedu w celach sprawozdawcezych z realizacii zadan;-

I7)potwierdzanie sald zobowigzan otrzymanych od kontrahentéw widniejacyeh
w ksiegach rachunkowych;

18)ujgcie w ksiggach rachunkowych danych z protokelu z rozliczenia wynikdw
inwentaryzacji;

19) prowadzenie ewidenicjii gwarancji bankowyeh i1 gwarangji ubezpleczemoWych
szezeglowe zasady w tym zakresie okreslajg odrebne zarzadzenia. i polecenia
stuzbowe Dyrekiora Zarzadu;

20) wspdlpraca z pozostaltymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie
przygotowywania materialéw niezbednych do pozyskiwania érodkéw z programéw
unijnych;

21) wspolpraca z pozostalymi komédrkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie
projektowanych postanowiefi umownych;

22)biezace monitorowanie uméw oraz rozliczen wykonawcow z podwykonawcami
i dalszymi podwykonawecami dla zadan wskazanych przez Dyrektora Zarzaduy;

23) b_ieirs._;ce. monitorowanie umoéw 1 rozliczeh “wykonaweow z podwykonawcami

i dalszymi podwykonawcami w oparciu o dokumenty przekazanie z komérek
organizacyjnych dla pozostatych zadar.

. Do zadan Dziatu Finarsowo- Ksiegowego w zakresie kadr i plac nalezy w szczegélnosei:

1) opracowywanie akiéw normatywnych wewnctrznych dotyczacych polityki
-zarzgdzania personelem;
2) podejmowanie wszelkich dziatan kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy:
3). prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
oscbowych;
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4) monitorowanie ruchow kadrowych oraz etatyzacji w poszcze'g'c’)lnyzch komadrkach
organizacyjnych, biezacy nadz0r; a takze przygotowanie _:spraw_ozdaﬁ, informacji
i analiz dotyczaeych zatrudnienia;

5) prowadzenje ewidencji ¢zdsu pracy i absencji pracownikow Zarzadu w celu
prawidlowego ustalenia wy nagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca;

6) prowadzenie ewidencji urlopowej pracownikéw;

7) wydawanie za§wiadezen Rp-7 dla bytych pracownikow;

8) sporzadzanie 1 wydawanié zagwiadezenn o zatrudnieniu i wynagrodzemu Qraz
odpisoéw $wiadectw pracy dla bylych pracovmlkow Zarzadu;

)] prowadzenie ewidencji zakreso6w czynno$ci pracownikow Zarzadu,
1 0) wspolpraca przy obstudze Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) S‘porzqdzanie list plac z tytutu §wiadezen z Zakladowego Funduszu Swiddczen
Socjalnych i ich rozliczenie z uprawnionymi osobami oraz urz¢gdem skarbowym;

12) ustalanie uprawnienia pracownikéw do dodatkowego Wynagrodzenia rocznego;

13)obstuga placowa pracownikéw Zarzadu i realizacja czynnosci .zwigzanych
z naliczeniem 1 wyplata miesiecznych oraz dodatkowych wynagrodzes;

14ynaliczanic i rozliczanie wynagrodzen z-osobowego i bezosobowego funduszu plac;

15) haliczanie i-_-rozliczanie_. kosztéw osobowych pracownikéw pracujgeych przy
realizacji projektow unijnych;

16} sporzq_d:zanie sprawozdan, informacji 1 analiz dotyczacych zaangazowania funduszu
wynagrodzen;

17) sporzadzanie miesigcznych informacji dla pracownikéw Zarzadu o uzyskanych
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b tizycznych oraz
rocznego obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku
podatkowyni;

18) sporzadzanie imiennych raportow rozliczeniowych oraz miesigeznych deklaracji do
ZUS w programie Platnik;

19) sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON 1 sprawozdan do- Gltéwnego Utzedu
Statystycznego w.celu realizacji obowigzkdéw ustawowych;

20) sporzadzenie dokumentow do przelewdw bankowych pa konto ZUS, US i PFRON;

21) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych, aktualizacyjnych oraz dotyczacych
wyrejestrowania w sprawach dotyczacych ubezpieczenia spolecznego oraz

zdrowotnego pracowhikéw w celu ptawidlowego prowadzenia dokumentacii z ww.
zakresu;

22) prdwadieni_e_ korespondencji-z ZUS, US, organami postgpowania egzekucyjnego
i innymi instytucjami w zakresie spraw pozostajacych we wladciwogei Dziahy;
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24) kierowanie na badania profilakty¢zne wstepne, kontrolne i okresowe;

25) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

26) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym i terminowym przygotowaniern

planéw utlopéw pracownikéw Zarzadu,

27 przyg_o_towyWanie' whioskow -dotyczacych delegacji ‘shizbowych pracownikéw

Zarzadu.
§23

Dzial Inwestycji Kubaturowych

1. Do zadan Dziatu Inwestycji Kubaturowych nalezy merytoryezne oraz formalno-prawne
przygotowanie procesu inwestycyjnego w odniesieniu do obiektéw oraz ich realizacja w
‘'szczegolnosci:

1y

2
3)

4)

5y

6)

7

8)

9)

wystgpowanie z wnioskarni do organéw administracji samorzadowej lub rzadowej
w-celu uzyskania decyzp admlmstracyjnych oraz instytucji branzowych w celu
uzyskania warunkéw, opinii i uzgodnien, a takze pozniejsze biezace
monitorowanie realizacji zobowiazan z nich wynikajacych;

weryfikowanie stanu prawnego-nieruchomodcei;

przygotowanie materiatdw i dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania
0. udzielenie =zaméwienia publicznego na.  wykonanie dokumentacji
przedprojektowej lub projektowo-kosztorysewe] oraz opracowan prejektowych,
ktérych koniecznodé wykonania pojawila sie w trakcie opracowania dokumentacii
lub wykonawstwa robét;

przygotowanie materialéw.i dokumentéw niezbednych do wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publiczne_'go na wykonanie robét budowlanych lub ustug
lub dostawy;

wspolpraca merytoryczna z Dziatem Zaméwieri Publicznych w trakeie trwajacych
-postepowan o udzielenie zamdéwieni publicznych, w tym udziat- w pracach komisji;

przygotowanie dokumentacji w celu ‘pozyskania zewnetrznych Zrédel
dofinansowania inwestycji oraz nadzér nad realizacjs zawartych umow
o dofinansowarie;

sprawdzenie prawidiowosci wniesionego ubezpieczenia w. przypadku.gdy jego
wniesienie byto wymagane po-dniu podpisania umowy;

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zawartych uméw zwigzanych
z przygotowahiém i realizacjg inwestycji w tym biezace podejmowanie czynnosci
zwigzanych z uprawnieniami i zobowiazaniami z nich wynikajacymi;

biezace monitorowanie uméw. oraz rozliczen wykonawcdw 2z podwykonawcami
1 dalszymi podwykonawcamis
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10) zglaszanie rozpoczecia robdt budowlanych i rejestracja dziennikéw budow dia
zadafi inwestycyjnych;

11) przygotowanie oraz protokolarne przekazanie terenu budowy. wykonaweom we
wspoipracy Z podmiotami bq_:d@cymi‘-dysponentami._nicmchomoéc'i_;

12) reprezentowanie inwestora na budowie, organizowanie rad budowy, spotkan
roboczych -oraz komisji, podejmowanie ‘biezacych -decyzji niezbednych dia
realizacji Tobét i innych §wiadczefi wynikajgcych z postanowiefi umownych,
identyfikowanie i zglaszanie istotnych probleméw i ryzyk zaistniatych w toku.
procesu inwestyci; '

13) biezacy nadzor nad realizacjg harmonogramu rzeczowo-finansowego umowy przy
uwzglednieniu lirnitéw srodkéw finansowych;

14y weryfikacja merytoryczna projektow protokoféw koniecznosei dotyczacych robét
budowlanych;

15) organizowanie 1 przeprowadzanie odbiordw czesciowych i koncowych robot oraz
odbioréw przedmiotow uméw;

16) organizowanie. 1 przeprowadzanie protokolarnego przekazania  obiektow
i dokumentacji ich uzytkowrikom;

17)wspdtpraca z uzytkownikiem obiektu w celu zapewnienia trwalosci -projektéw
wspblfinansowanych.ze srodkdw zewnetrznych;

18) dochodzenie uprawlﬁ'éii- z tytulu rekojmi. i gwarancji wynikajaeych z zawartych
uméw w przypadku gdy uprawnienia te nie zo_s’_ta:}y.;_przgniesf(me: na uzytkownika
Jub zarzadce obiektw ‘w tym zglaszanie i - ewidencjonowanie wad, udziat
w czynnosciach zwigzanych z pratokolamym potwierdzeniem ich usunigcia oraz.
w okresowych i koficowych przegiadach gwarancyjnych;

19) ustalanie: nalezno¢ei  wynikajacych =z nieprawidlowego wykonania umowy,
w szezegbinosel kar umownych i przekazywanie stosownych informacji w-tym
zakresie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego;

20) kompletowanie dokumentéw celem windykacji naleznosci;

21) biezgca wspolpraca z Dziatem F inansowo-Ksiggowym w zakresie platnodci oraz
rozliczania inwestycji, w szezegélnosei: przédkladanie kompletnej oraz,
sprawdzone] pod wzglgdem merytorycznym dokumentacji do faktur, wspolprace
przy sporzadzaniu inwentaryzacjii rocznych inwestycji niezakoficzonych,
przygotowanie dokumentacji do rozliczania nakladéw inwestycyjnych oraz
dokumentéw i danych niezbednych do sporzadzenia ewidencji srodkéw trwatych;

22)wykonywanie ezynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem naleZytego wykonania
umowy, rekojmi i gwarancji zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
Zarzadu, '

23'-)-bie'zqca- wspolpraca z Dzialem Administracyjno-Organizacyjriym w zakresie
planowania 1 wykonania planu finansowego, Budzetu Miasta Krakowa oraz
Wicloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa;
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0

)

h)

)]

k)

24)wspblpraca z uzytkownikiem lub zarzadeg obiektéw w celu zapewnienia trwatosei
projektdw wspdtinansowanych ze Srodkow zewrigtrznych:

25) sporzadzanie ‘sprawozdan z zadai inwestycyjnych we wspélpracy z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Zarzady;

26)udzial w konsultacjach spotecznych i innych spotkaniach organizowanych na
kazdym etapie procesu Inwestycyjnego;

27) sporzadzanie referencji nalezytego wykonania umowy dla wykonawcow;

28) blezqca wspoOlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gmiiny i komérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i realizowania inwestyeji w tym;
wyrdzanie opinii W sprawach. gospodarewania meruchomosc1am1, projektéw
miej scowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz whioskow zfozonych
w ramach budzetu obywatelskiego i innych inicjatyw lokalnych przy
uwzglednieniu planowanych lub realizowanych zadan inwestycyjnych; |

29) pelnienie na podstawie polecenia stuzbowego Dyrektora Zarzadu -funkeji
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, kidrego zadania obejmuja w szezegolnosoi:

weryfikacja i opiniowanie dokumentacji projektowe,

udzial w protokelarnytn przekazaniv placu budowy,

sprawowanie kontroli zgodnosci wykonywanych robdt z projekiem budowlanym
1 wykonawezym, specyfikacjami technicznymi, zasadami wiedzy technicznej, przepisami,
pozwoleniami oraz umowami,

w przypadku prowadzenia robét mogacych Wywola¢ zagrozenie badZz spowodowaé
niedopuszezalng niezgodnosé z projektem lub pozwoleniem na budowe, zadanie od
kierownika budowy ich wstrzymania,

zgdanie od kierownika budowy wykonania poprawek lub ponownego wykonania robot
wykonanych wadliwie,

zglaszanie rozbieznosci lub brakéw w dokumentacii projektowej, w' przypadkach

uzasadnionych proponowanie rozwiazafi zamiennych,

‘wspolpraca z projektantem sprawujgeym nadzdr autorski, w tym opiniowanie rozwigzan
zamiennych lubuzupelnien w dokumentacji projektowej,

opinio‘wanie_ przedkladanej przez wykonawce dokumentacjii ‘technologicznej,

ewentualnych ekspertyz i badan jezeli sg one wymagane,

sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, zastosowanych wyrobéw budowlanych oraz:

wbudowanych urzgdzen, a takze zapobieganie nieprawidlowodciom w tym zakresie,

sprawdzanie i odbioru robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych oraz
dokumentowanie tych czynniosci,

zglaszanie lub weryfikacja koniecznoscei wykonania .dodatkowy'ch lub uzupetniajacych

robdt budowlanych,
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D

P

1)

2

kontrola terminowosci robét. ujetych w harmonogramie, potwierdzanie ‘rzeczowego
zaawansowania robot, zglaszanie ewentualnych zagrozen terminowej realizacji robot, w
tym proponowanie dziataf naprawczych wtym zakresie,

udziat w radach budowy, spotkaniach roboczych na budowie oraz"komis_j ach,

- dokonywanie biezacych wpisow do dziennika budowy, w zakresie w jakim zobowigzany

i/lub uprawniony jest inspektor nadzoru inwestorskiego,,

 uczestniczenie w prébach 1 .odbiorach technicznych instalacji, urzadzen techniczitych,

przewodow kominowych oraz -innych elementow podiegajqcych sprawdzeniu lub
odbiorowi,

uézestniczenie w przegladach technicznych, odbiorach robét, w tym w koficowym

‘odbiorze technicznym robdt, udzial w odbiorze gotowego obiektu i przekazaniu do

:uZytkoWania-,

udziat-w kontrolach i innych czynnoscmch przeprowadzanych przez organy nadzoru
budowlanego, straz pozarng oraz inne shuzby uczestniczace w-procesie realizacji i odbioru
inwestycji,

‘weryfikacja i sprawdzanie dokumentacii powykonawezej (z uwzglednieniem Ziiian

wprowadzonych w rakeie robot), wynikow pomiardw, badatt laboratoryjnych material 6w,
atestow, certyfikatéw, dokumentdw gwarancyjnych i innych,

uczestniczenie w- przegladach gwarancyjnych, weryfikacja wad i nadzér nad robotami
zwigzanymi z ich usuwaniem oréz potwierdzanie ich usunigcia,

wykonywanie innych-czynnodei inspektora nadzoru wynikajgcych z przepisow ustawy z 7
lipca 1994 t. Prawo budowlane oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawezych
oraz zawartych umdw.

§24

Dzial Inwestycji Infrastruktury Techniczrej

. Do zadan Dzialu Imwestycji Infrastruktury Technicznej nalezy merytoryczne oraz
formalno-prawne przygotowanie procesu inwestycyjnego w odniesieniv do obiektow

sieciowych, drogowych oraz zagospodarowania. ‘terenu oraz  jego realizacja
w szczegodlnosci:

1) weryfikagja stanu prawnego nieruchomosci;

2) wystepowanie z wnioskami do organéw administracji samorzadowej lub rzadowej
w celu uzyskania decyzji administracyjnych oraz instytucji branzowych w celu
uzyskania warunkéw, opinii i uzgodnien atakze pozniejsze biezace monitorowanie
realizacji zobowigzad z nich wymnikajacych;

3} przygotowanie materialéw i dokumentow niezbgdnych do wszezecia postgpowania
o udzielenie zamowiénia publicznego na  wykonanie dokumentacji
przedpro;ektowej lub projektowo-kosztorysowej oraz opracowan projektowych,
ktérych konieczno$é wykonania pojawita sie w trakeie opracowania dokumenitacii
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lub wykonawstwa robdt;

4) przygotowanie materiatéwi dokumentow niezbednych do wszczecia postgpowania
o-udzielenie zamdwienia publicznego na wykonanie robét budowlanych lub ustug
Iub dostaw;

5) wspdlpraca merytoryezna z Dzialem Zamdwien Publiczinych w-trakeie trwajacych
postepowar o udzielenie zamdwien publicznych, w tyni udziat w pracach komisji;

6) przygotowanie dokumentacii w celu pozyskania zewnetrznych Zrédel
dofinansowania inwestycji oraz nadzér nad realizacja zawartych uméw
o dofinansowanie; '

7 sprawdzeme prawxdlowosm wniesionego ubezpleczenla w przypadku gdy jego
wniesienie bylo wymagane po dniu podpisania umowy;

8) nadzér mnad praw1d10wym wykonywaniem zawartych umdéw zwigzanych
Z przygotowaniem i realtzac;g inwestycji w tym biezace podejmowanie czynnosci
zwigzanych z uprawnieniami 1 zobowigzaniami z nich wynikajacymi;

9) biezace monitorowanie uméw oraz rozliczed wykonaweéw z podwykonawcami
i-dalszymi podwykonawcami;

10yzglaszanie rozpoczgeia robdt budowlanych i rejestracja dziennikow budéw dla
zada inwestycyjnych;

11) przygotowanie oraz. protokolatne przekazanie terenu budowy ‘wykonaweom. we.
wspolpracy z podmiotami bedgeymi dysponentami-nieruchomosci;

12) reprezentowanie inwestora na. budowie, organizowanie rad budowy, spotkat
roboczych oraz komisji, podejmowanie biezacych decyzji niezbednych. dia
realizacji robét i innych $wiadczen wynikajacych z postanowieri umownych,
identyfikowanie. i zglaszanie istotnych probleméw i ryzyk zaistniatych w toku
procesu inwestycji;

13) biezgey nadzér nad reali-'z'acj_g harmonogramu rzeczowo-finansowego umowy przy
uwzglednieniu limitéw $rodkow finansowych;

14) weryfikacja metryteryczna projekiow protokotow Koniecznosei dotyczacych fobét
budowlanych i uzyskiwanie od Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury Technicznej
ich akceptaeji;

15) organizowanie i przeprowadzanie odbioréw cze;smowych i koficowych robot oraz
odbiordw przedmiotow umaéw;

16) ustalanie nalezno$ei wynikajacych z nieprawidfowege wykonania umowy,
w szezegOlnodci kar umownych i przekazywanie stosownych informacji w tym
zaktesie do Dziatu Finansowo- -Ksi¢ggowego;

17) biezaea wspbtpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie platnosci oraz
rozliczania inwestycji, w szczegdlnosei: przedkladanie kompletne] oraz
sprawdzonej pod wzgledem merytoryeznym dokumentacji do faktar, wspéiprace
przy’ sporzadzaniu inwentaryzacji rocznych inwestycji -niezakonczonych,
przygotowanie dokumentacji do rozliczania nakladéw -inwestycyjnych oraz
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d)

g

dokumentéw i danych niezbednych do sporzadzenia ewidencji srodkow trwalych;

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy, rekojmi i gwarancji zgodnie z odrg¢bnym -zarzadzeniem Dyrektora
Zarzadu;

19) biezaca wspdipraca z Dzialem Administtacyjno-Organizacyjnym w zakresie
_planowani‘a i wykonania planu finansowego, Budzetu Miasta Krakowa oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa;

20) sporzadzanie sprawozdan 7z zadan inwestycyjnych we wspélpracy z pozostatymi
komérkami organizacyj nymi Zarzadu;

21)udziat w konsultacjach spotecznych i innych spotkaniach organizowanych na
‘kazdym etapie proceswinwestycyjnego;

22ywspblpraca z uzytkownikiem Jub zarzadea. infrastruktury lub obiektéw w celu
zapewnienia trwalosci projektow wspéifinansowanych ze $rodkow zewngtrznych;

23} dochodzenie uprawnie z tytutu rekojmi 1 gwarancji wynikajacych z zawartych
umdw w przypadku gdy uprawnienia te. nie zostaly przeniesione na uzytkownika
lub zarzadee obiekfu w tym zglaszanie i ‘ewidencjonowanie wad, udzial
w czynnoseiach zwiazanych z protokolarnym potwierdzeniem ich usuniecia oraz
w okresowych i koficowych przegladach gwatancyjnych;

24) sporzadzanie referencji nalezytego wykonania umowy dla wykonawcow;

25) biezgea wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i komorkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i realizowania inwestycji w tym:
wyrazanie opinii w sprawach gospodarowania ‘nieruchomosciami, projekidow
‘miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow zlozonych
w ramach budZetu obywatelskiego 1 ifnych inicjatyw lokalnych przy
uwzglgdnieniu planowanych lub realizowanych zadan inwestycyjnych;

26)pelnienie na podstawie polecenia shizbowego Dyrektora Zarzadu funkeji
Inspektora Nadzotu Inwestorskiego, ktdrego zadania obejmujg w szczegdlnosci.

weryfikacja i opiniowanie dokumentacji projektowej,

udziat w protokolarnym przekazaniu placu budowy,

sprawowanie kontroli. zgodnosei wykorywanych robdt- z projektem. budowlanym

i wykonawczym, specyfikacjami technicznymi, zasadami wiedzy technicznej, przepisaini,
p_oszleni‘ami_ oraz umowami,

w przypadku ‘prowadzenia robot mogacych wywolaé zagrozenie badz spowodowaé
niedopuszczaing niezgodno$é z projektem lub pozwoleniem na budowe, zadanie od

kierownika budowy ich wstrzymania,

sadanie od Kierownika budowy wykonania poprawek lub ponownego wykonania robét

wykonanych wadliwie,

zglaszanie tozbiezno$ci lub brakéw w dokumentacji projektowej, w przypadkach
uzasadnionych propenowanie rozwigzar zamiennych, . '

wspolpraca z projektantem sprawujgcym nadzor autorski, w tym opiniowanie rozwigzafi
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h)

)

X)

0)

i)

)

zamierinych lub uzupemien w dokumentacji projektowej,

opiniowanie przedkladanej przez wykonawce doKumentacji technologicznej,
ewentualnych ekspertyzi badan jezeli s3 one wymagane,

sprawdzanie jakosci wykonywanych robét, zastosowanych wyrobéw budowlanych oraz

wbudowanych urzadzen, a takze zapobieganie nieprawidiowosciom w tym zakresie,

sprawdzanie i odbioru robét budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych oraz

dokumentowanie tych czynnasci,

zglaszanie lub weryfikacja koniecznosci. wykonania dodatkowych lub uzupelniajacych
robdt budowlanych,

kontrola terminowosci robét. ujetych: w ‘harmenogramie, potwierdzanie rzeczowego

zaawansowaiia robot; zgtaszanie ewentualnych zagrozén terminowej realizacji robot, w

tym_ proponowanie dziatai naprawezych w tym zakresie,
udziat w radach budowy, spotkaniach roboczych na budowie oraz komisjach,

dokonywame biezacych wpiséw do dziennika budewy, w Zakresie w jakim zobowlgzany
i/lub uprawniony jest inspektor nadzoru inwestorskiégo,

uczestniczenie w prébach i -odbiorach techniczaych instalacji; urzgdzen techniczaych,
przewodéw kominowych oraz innych elementéw podlegajaeych sprawdzeniu Iub
odbiorowi,

uczestniczenie w. przegladach technicznych, odbiorach robdt, w tym w koncowym

odbiorze technicznym rtobdt, udzial w odbiorze gotowego obiektu i przekazaniu do

uzytkowania,

udzial w kontrolach i innych czynnosmach pizeprowadzanych przez organy nadzoru
budowlanego, straz pozarng oraz inne stuzby uczestniczgce w procesie realizacji i.odbiorn
inwestycji,

weryfikacja i sprawdzanie’ dokumentacji powykonawczej {z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych w trakeie robot), wynikow g pomlarow badan laboratoryjnych materiatow,

atestow, certyfikatéw, dokumentow gwarancyjnych 1 innych,

uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych, weryfikacja wad i nadzér nad. robotami
zwigzanymi z ich usuwaniem oraz potwierdzanie ich usunigeia;

wykonywame innych ezynnosci inspektora nadzoru: wymkaJ acych z przeplsow ustawy z'7

lipca 1994 1, Prawo. budowlane oraz wydanych na jej podstawie. aktéw wykonawczych

oraz.zawartych umaw.

Rozdzial V

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WN I0SKOW

1.

§25

Dyrektor Zarzadu rozpatruje skargi i wnioski w sprawach przekazanych mu do zalatwienia
oraz wplywajace bezposredmo do.Zarzgdu, dotyczqce podlegtych mu pracownikow.
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. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do Zarzgdu w forniie dokumentowej lub ustnej.

3. Przyjmowanie, ewidencje i kontrolg terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzi

‘Dzial Administracyjno-Organizacyjny. Po zarej estrowaniu, skarge lub wriosek otrzymuje
‘wlagciwa merytorycznie. komoérka organizacyjna Zarzadu célem przygotowania
dokumentacji i projektu odpowiedzi.

§26

. Interesanci w sprawach skarg i wnidskéw przyjmowani §§:
1) przez Dyrektora Zarzadu — w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 10:00;
2) przez Zastepcow Dyrektora —we wiorki w godzinach od 13:00 do 15:00;

3) przez pracownikéw — codziennie, w godzinach pracy Zarzadu.

. Obstuge organxzac}.qmar przyjeé interesantow w- sprawach skarg i wnioskéw przez
Dyrektora Zarzadu i Zastepce Dyrektora Zarzadu prowadzi sekretariat Zarzadu,

Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§27
. Kontrola zarzadcza. obejmuje dzialania podejmowane dla zapewmema realizacji celow

i zadan w Zarzadzie w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza ma w szezegoélnoSci na celu zapewnienie zgodnoscz dzialalnosci
z przepisami- prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosel i efektywnosm
dzialania, wiarygodnodéi sprawozdan ochrony ‘zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego-postgpowania, efektywnosei i skutecznolci przeptywu informecji oraz
zarzgdzania ryzykiem.

§28

.. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu ‘kontroli zarZachej .Za'rzqdu i obegjmuje
catodé dziatalnosei Zarzgdu.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidiowa realizacja zadan objetych zakresem

poszczegblnych stanowisk pracy.

. Kontrola wewngtrzna obejmuje samokontrole oraz kontrole funkcjonalng realizowang
przez kierownikow dziatéw. i koordynatoréw zespotow.

|. Kontroli i oceny dziatalnodci komérek ‘organizacyjnych Zarzadu oraz pracy kietownikéw
30
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dzialéw i koordynatoréw zespotéw dokonuje Dyrektor, Zastgpey Dyrektora, Glowny
Ksiegowy oraz pracownicy. dla ktrych takie uprawnienie wynika z ich zakresu czynnosci
stuzbowych.

Ksigzka kontroli jest prowadzona przez Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30
Wszyscy pracownicy Zarzadu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu.

Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajg formy wlasciwej dla jego
wprowadzenia.

o

MO
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