
ZARZĄDZENIE NR 1583/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 1 lipca 2010 roku

w sprawie podziału na wewnętrzne komórki organizacyjne oraz szczegółowego zakresu 
działania Wydziału Sportu i Inicjatyw Społecznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity 
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.), zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Wydziałem Sportu i Inicjatyw Społecznych kieruje Dyrektor, któremu podlega dwóch 
Zastępców oraz Referat Organizacyjny, zgodnie ze schematem stanowiącym załącznik do 
niniejszego zarządzenia.

2. W strukturze Wydziału funkcjonują:
1) Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Młodzieży, który swoje zadania realizuje 

przy pomocy Referatu ds. Młodzieży,
2) Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Organizacji Pozarządowych,
3) Doradca Prezydenta Miasta Krakowa, który swoje zadania realizuje przy pomocy

Stanowisk ds. Obsługi Doradcy.

§ 2

W skład Wydziału Sportu i Inicjatyw Społecznych wchodzą następujące komórki 
organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny SP-01
2. Referat ds. Sportu Powszechnego SP-02
3. Referat ds. Sportu Kwalifikowanego SP-03
4. Referat Miejskiego Ośrodka Wspierania Inicjatyw Społecznych MOWIS SP-04
5. Stanowiska ds. Profilaktyki i Uzależnień SP-05
6. Referat ds. Młodzieży SP-06
7. Stanowisko ds. Obsługi Doradcy SP-07
8. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Młodzieży PM
9. Pełnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Organizacji Pozarządowych    PT
10. Doradca Prezydenta Miasta Krakowa DS

§ 3

Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego (SP – 01) należą zadania:
1. Prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Wydziału.
2. Opracowywanie projektów zarządzeń, pism okólnych Prezydenta Miasta, poleceń 

służbowych Dyrektora Magistratu i Prezydenta Miasta oraz zarządzeń wewnętrznych 
Dyrektora Wydziału oraz sporządzanie informacji o ich wykonaniu.



2. Prowadzenie rejestru wpływających do Wydziału zarządzeń Prezydenta Miasta Krakowa, 
uchwał Rady Miasta Krakowa, wniosków Komisji Rady Miasta Krakowa.

3. Prowadzenie zbioru aktów normatywnych.
4. Prowadzenie ewidencji rachunków, faktur i umów.
5. Wprowadzanie danych do podsystemu GRU i WYBUD.
6. Opracowywanie projektów procedur zewnętrznych i wewnętrznych określających tryb 

załatwiania spraw należących do kompetencji wydziału, kontrola ich wykonania oraz 
prowadzenie spraw związanych z dokumentowaniem Systemu Zarządzania Jakością.

7. Czuwanie nad terminowością załatwianych spraw skierowanych do poszczególnych 
referatów i stanowisk pracy w wydziale. 

8. Prowadzenie spraw osobowych pracowników wydziału (zakresy czynności, listy 
obecności, książka wyjść służbowych i prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych, 
prowadzenie ewidencji kart badań okresowych i terminowości ich wykonywania itp.).

9. Przygotowywanie projektów materiałów i informacji prasowych.
10. Koordynowanie zadań powierzonych i priorytetowych Dzielnic – kontrola ich realizacji 

i rozliczeń finansowych. 
11. Uruchamianie dotacji dla nadzorowanej przez wydział jednostki. 
12. Przygotowanie projektu budżetu wydziału, wnioskowanie o zmiany w budżecie, 

potwierdzanie zaangażowania wolnych środków oraz przygotowanie sprawozdań 
budżetowych.

13. Prowadzenie gospodarki materiałowej wydziału, ksiąg inwentarzowych, kartotek 
osobistego wyposażenia pracowników Wydziału.

14. Prowadzenie magazynu wydziałowego sprzętu i wyposażenia używanego do realizacji 
projektów.

15. Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytań.

§ 4

Do zakresu działania Referatu ds. Sportu Powszechnego (SP-02) należą zadania:
1. Prowadzenie kierunkowych działań Miasta w zakresie:

1) upowszechniania sportu wśród dzieci i młodzieży
2) współpracy z uczniowskimi klubami sportowymi. 

2. Koordynacja systemu międzyszkolnej rywalizacji sportowej zgodnie z całorocznym 
kalendarzem rozgrywek we współpracy ze Szkolnym Związkiem Sportowym, 
Międzyszkolnymi Ośrodkami Sportowymi oraz Krakowskim Szkolnym Ośrodkiem 
Sportowym.

3. Tworzenie warunków do kształtowania wśród młodzieży sportowego modelu spędzania 
wolnego czasu poprzez konsultacje ze środowiskiem sportowym, organizowanie 
pilotażowych projektów sportowych, zwłaszcza z obszaru dyscyplin olimpijskich.

4. Przygotowanie, nadzór i kontrola realizacji umów dot. imprez sportowo-rekreacyjnych 
współfinansowanych z budżetu Miasta.

5. Przygotowanie, nadzór i kontrola realizacji umów z uczniowskimi klubami sportowymi.
6. Realizacja własnych projektów sportowych, między innymi takich jak:

1) „Mój trener – mój przyjaciel”,
2) „Kraków biega – Kraków spaceruje”.

7. Organizacja Krakowskiej Olimpiady Młodzieży obejmującej młodzież szkół 
podstawowych i ponadpodstawowych.

8. Realizacja programu „Aktywny Kraków” (promowanie aktywności fizycznej, kampanie 
społeczne, itp.).

9. Udział w zewnętrznych programach sportowych, między innymi takich jak:



1) Sportowa Gmina,
2) Fundusz Zajęć Sportowo – Rekreacyjnych dla Uczniów.

10. Coroczne organizowanie konkursu pn. „Przyjaciel Sportu”.
§ 5

Do zakresu działania Referatu ds. Sportu Kwalifikowanego (SP-03) należą zadania:
1. Prowadzenie kierunkowych działań Miasta w zakresie współpracy z klubami i związkami 

sportowymi poprzez wypracowanie nowych form działania zgodnie z obowiązującymi 
w tym zakresie unormowaniami prawnymi.

2. Inicjowanie międzynarodowej wymiany sportowców.
3. Współpraca z wyższymi uczelniami w zakresie tworzenia warunków do szkolenia kadr 

instruktorów, trenerów i menedżerów oraz działaczy sportowych.
4. Realizacja obowiązków ustawowych w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa osobom 

pływającym, kąpiącym się, uprawiającym sporty wodne.
5. Analizowanie i opiniowanie wniosków w sprawie udzielania ulg klubom 

i stowarzyszeniom sportowym w zakresie opłat należnych miastu Kraków. 
6. Tworzenie bazy danych w zakresie sportu na terenie miasta Krakowa oraz prowadzenie 

rejestru osiągnięć krakowskich sportowców.
7. Opiniowanie wniosków stowarzyszeń sportowych dotyczących wyróżnień i odznaczeń.
8. Rejestr, ewidencja i prawny nadzór nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej 

zwykłych, uczniowskich klubów sportowych objętych przepisami ustawy z dnia 
7 kwietnia 1989 roku - Prawo o stowarzyszeniach.

9. Tworzenie i aktualizacja „Miejskiego Informatora Sportowego” i kalendarza imprez 
sportowych.

10. Realizacja programu Stypendia Sportowe Stołecznego Królewskiego Miasta Krakowa.
11. Przygotowanie, nadzór i kontrola realizacji umów zawartych ze stowarzyszeniami 

kultury fizycznej.
12. Przygotowanie założeń organizacyjnych oraz wdrożenie koncepcji struktury 

krakowskiego wolontariatu sportowego.
13. Prowadzenie działań w zakresie pozyskiwania środków z Funduszu Rozwoju Kultury 

Fizycznej oraz innych zewnętrznych źródeł finansowania.

§ 6

Do zakresu działania Referatu Miejskiego Ośrodka Wspierania Inicjatyw Społecznych –
MOWIS (SP-04) należą zadania:
1. Przygotowywanie analiz i raportów dotyczących działalności organizacji pozarządowych.
2. Koordynacja działań promujących współpracę Krakowa z organizacjami pozarządowymi.
3. Przygotowanie, nadzór i kontrola realizacji umów zawartych z organizacjami 

pozarządowymi. 
4. Przygotowanie i realizacja programu współpracy samorządu miasta Krakowa 

z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność 
pożytku publicznego.

5. Koordynacja i monitorowanie udzielania dotacji dla organizacji pozarządowych przez 
wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Miasta Krakowa.

6. Prowadzenie i tworzenie bazy danych organizacji pozarządowych działających na terenie 
Krakowa i programów przez nie realizowanych.

7. Nadzór prawny nad fundacjami, rejestr, ewidencja i nadzór prawny nad działalnością 
stowarzyszeń i stowarzyszeń zwykłych.



8. Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji 
pozarządowych oraz pomoc we wzmacnianiu ich struktur.

9. Opracowywanie projektów i realizacja zadań finansowanych ze środków Unii 
Europejskiej.

10. Opiniowanie wniosków organizacji pozarządowych o wyłączenie z przetargu lokali 
komunalnych w celu przeznaczenia ich na działalność statutową oraz monitorowanie 
celowości i racjonalności wykorzystania tych lokali. 

11. Współpraca z Radami i Zarządami Dzielnic w zakresie realizacji zadań priorytetowych 
i powierzonych oraz inicjatyw społecznych. 

12. Coroczne organizowanie i realizacja konkursu pn. „Filantrop Krakowa”.
13. Współpraca z organizacjami pozarządowymi w realizacji wypoczynku zimowego 

i letniego dzieci i młodzieży.

§ 7

Do zakresu działania Stanowisk ds. Profilaktyki i Uzależnień (SP-05) należą zadania:
1. Opracowywanie, koordynacja i nadzór nad gminnym programem profilaktyki 

i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz innych uzależnień – realizacja zadań 
własnych gminy w przedmiotowym zakresie. 

2. Rozpoznawanie, bieżące monitorowanie zjawisk związanych z uzależnieniami 
i przemocą w rodzinie oraz innymi patologiami społecznymi.

3. Poszerzanie dostępności usług terapeutycznych i interwencyjno - pomocowych 
dla uzależnionych i współuzależnionych oraz osób dotkniętych przemocą w rodzinie 
i sprawców przemocy.

4. Prowadzenie działalności profilaktycznej, informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkańców 
miasta w zakresie problematyki uzależnień.

5. Obsługa Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i Zespołu 
Interwencyjnego. 

6. Współpraca z Państwową Agencją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 
współudział w konferencjach i szkoleniach oraz kampaniach społecznych 
organizowanych przez Agencję.

7. Nadzór nad Miejskim Centrum Profilaktyki Uzależnień w Krakowie i współpraca z 
Punktem Konsultacyjnym przy MCPU.

§ 8

Do zakresu działania Referatu ds. Młodzieży (SP-06) należą zadania:
1. Identyfikowanie, pozyskiwanie i aktywizowanie partnerów do współpracy oraz 

mobilizowanie społeczności lokalnej do rozwiązywania jej problemów.
2. Nawiązywanie i rozwijanie współpracy z różnymi podmiotami, krajowymi 

i zagranicznymi, aktywnymi w obszarze przeciwdziałania przestępczości młodzieży oraz 
wymianę informacji, projektów i doświadczeń zdobytych przy ich realizacji.

3. Zapewnienie źródeł bieżącego dopływu informacji z zakresu problematyki młodzieżowej 
poprzez prowadzenie i zlecanie sondaży i badań oraz bliską współpracę z ośrodkami 
prowadzącymi działalność naukowo – badawczą i monitoring zjawisk społecznych.

4. Wspieranie funkcji wychowawczych szkoły.
5. Wspieranie rozwoju i poprawy jakości oferty pomocy środowiskowej realizowanej przez 

placówki opiekuńczo – wychowawcze wsparcia dziennego i inne środowiska 
wychowawcze, inicjowanie nowych form pracy środowiskowej z młodzieżą.



6. Współdziałanie z organami porządku publicznego (Policja, Straż Miejska, Straż Pożarna, 
Sądy) w zakresie działań prewencyjnych i ograniczających w stosunku do młodzieży 
oraz stymulowanie aktywności i osobistego zaangażowania przedstawicieli organów 
porządku publicznego w sprawy związane z problematyką przestępczości młodzieży.

7. Upowszechnianie sportu, rekreacji, turystyki i bezpiecznej rozrywki.
8. Popularyzowanie informacji na temat problemów dorastania, źródeł patologii, 

demoralizacji i przestępczości młodzieży adresowanych do ogółu społeczeństwa przy 
pomocy zarówno tradycyjnych jak i najnowocześniejszych nośników informacji.

9. Organizowanie konferencji, sympozjów, warsztatów i spotkań dla środowisk pracujących 
z młodzieżą, poświęconych szeroko rozumianej problematyce młodzieżowej.

§ 9

Do zakresu działania Stanowisk ds. Obsługi Doradcy (SP-07) należy obsługa kancelaryjno-
biurowa Doradcy Prezydenta Miasta Krakowa oraz realizacja zadań ujętych w zarządzeniu 
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie utworzenia stanowiska i powołania Doradcy 
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 10

Szczegółowy zakres działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Młodzieży 
(PM) określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 11

Szczegółowy zakres działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Organizacji 
Pozarządowych (PT) określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 12
Szczegółowy zakres działania Doradcy Prezydenta Miasta Krakowa (DS) określa odrębne 
zarządzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 13

Wszystkie komórki organizacyjne SP – w zakresie dotyczącym działania komórki - są 
odpowiedzialne za:
1. Prawidłowe pod względem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowień 

obowiązujących zarządzeń, poleceń, instrukcji dotyczących działalności OR. 
2. Opracowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK, 

interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostępnienie informacji publicznej.
3. Przygotowywanie projektów aktów kierowania.
4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz udział w komisjach 

przetargowych.
5. Opracowywanie materiałów informacyjnych i sprawozdawczych.
6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budżetowemu Wydziału:

1) materiałów do projektu budżetu,
2) informacji do harmonogramu wydatków.

7. Prawidłowe pod względem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji 
w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Prawidłowe pod względem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji 



w Serwisie Informacyjnym UMK.
9. Dyscyplinę pracy i należyte wykorzystanie czasu pracy.
10. Przestrzeganie obowiązujących przepisów BHP i ppoż.
11. Realizację zadań wynikających ze współpracy z Miejskim Zespołem Reagowania 

Kryzysowego.
12. Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisów innych 

ustaw dotyczących tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych 
osobowych.

13. Przestrzeganie przepisów Polityki Bezpieczeństwa Informacji Urzędu Miasta Krakowa.
14. Prawidłowe pod względem formalnym i merytorycznym użytkowanie wskazanych 

systemów SI UMK.
15. Skutki prawne i szkody materialne wynikłe z tytułu niedopełnienia obowiązków 

służbowych.
16. Należyte dbanie o powierzone wyposażenie biurowe i sprzęt oraz powierzony 

do eksploatacji sprzęt informatyczny.
17. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami.
18. Wykonywanie poleceń przełożonego w sprawach nieuregulowanych zakresem 

obowiązków.

§ 14

Graficzny schemat Wydziału Sportu i Inicjatyw Społecznych stanowi załącznik do 
niniejszego zarządzenia.

§ 15

Traci moc obowiązującą zarządzenie Nr 1785/2009 Prezydenta Miasta Krakowa 
z dnia 13 sierpnia 2009 r. w sprawie podziału na wewnętrzne komórki organizacyjne 
oraz szczegółowego zakresu działania Wydziału Sportu i Inicjatyw Społecznych.

§ 16

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .

Prezydent Miasta Krakowa
/    -    /


