ZARZADZENIE NR 671/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 kwietnia 2010 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 2479/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
6 listopada 2009 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 7 Statutu Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
stanowiacego zalacznik do 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
(Dz. Urz. Woj. Matopolskiego Nr 581 poz. 3859), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie,
stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 2479/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
6 listopada 2009 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie

» L. DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH, ROZWOJU I ADMINISTRACJI
(symbol organizacyjny dziatu - NK).

Do zakresu dzialania nalezy:

I. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kadrowa pracownikow ZIS zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnoscei:
1. W zakresie zatrudniania pracownikow:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
2) prowadzenie ewidencji pracownikow,
3) prowadzenie kartotek personalnych i akt osobowych pracownikow,
4) zapewnienie zgodnosci obsady ze schematem organizacyjnym i przyjgta etatyzacja,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami i niezdolnoscia do pracy z tytutu choroby,
6) wydawanie i prolongowanie legitymacji ubezpieczeniowych,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami oraz karami inagrodami
pracownika,
8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej w zakresie
zatrudnienia,
9) rejestrowanie 1 wydawanie delegacji stuzbowych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z przejSciem pracownikéw na rent¢ i emeryture,
11)prowadzenie catosci spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi.
2. W zakresie planowania i analizy zatrudnienia:



1)
2)

3)

4)
5)

6)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr
wykwalifikowanych,

analizowanie stanu osobowego jednostki pod katem posiadanego potencjatu, fluktuacji
1tp.,

okreslanie specyfikacji zatrudnienia (liczba pracownikéw do zatrudnienia, zwolnienia,
stanowiska pracy do obsadzenia lub redukcji, propozycje w zakresie ksztaltowania
wynagrodzen itp.),

opracowanie danych i zalozen planu zatrudnienia wspdlnie z kadra kierownicza
z uwzglednieniem aspektow prawnych otoczenia,

systematyczne raportowanie o stanie zatrudnienia i jego strukturze oraz realizacji
planéw zatrudnienia do Dyrektora ZIS,

nadzor nad biezacym przedtuzaniem umow o prace i terminowoscia tego procesu.

II. Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga ptacowa pracownikow ZIS zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnoscei:

L.
2.

3.

e

*

10.

11.

wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow na podstawie aktualizowanej pelnej
dokumentacji,

sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikow na indywidualne konta
pracownikow zgodnie z naliczeniem w listach pfac,

prowadzenie rejestru umow-zlecenia, umow o dzieto 0sob fizycznych,

rozliczanie rachunkéw do w. w umow.

sporzadzanie deklaracji miesigcznych PIT-4, PIT-8A, informacji o uzyskanych przez
pracownikow dochodach PIT-11, PIT-8B, PIT-8C, PIT-40, Podatek dochodowy od
0s0b fizycznych, oraz innych w miarg potrzeby,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zalacznikow,
wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach przez pracownikow,

sporzadzanie Raportow miesigcznych dla pracownikow oraz zleceniobiorcow ZUS
RMUA.

sporzadzanie miesigcznych Deklaracji ZUS, Raportow RCA, Raportéw RSA oraz
terminowe przekazywanie do ZUS droga elektroniczna.

sporzadzanie przelewow i przekazéw na konto ZUS i US zgodnie z miesi¢cznymi
Deklaracjami.

III. Prowadzenie spraw zwiazanych z tzw. rozwojem (rekrutacja, szkolenia, okresowe oceny
pracownicze, systemy motywacyjne) pracownikow ZIS, w szczegolnosci:
1. W zakresie proceséw rekrutacyjnych:

1)

2)

organizowanie, koordynowanie i nadzér nad caloksztaltem spraw zwiazanych
z procesem naboru kandydatow,

wykonywanie okresowych raportow dotyczacych proceséw rekrutacyjnych dla
Dyrektora ZIS.

2. W zakresie rozwoju pracownikow i systemow podnoszacych efektywnos$¢ pracownikow:

)
2)

3)
4)

wspoltworzenie planow szkoleniowo — rozwojowych dla pracownikow jednostki,
organizowanie szkolen dla pracownikow oraz prowadzenie ewidencji szkolen
w systemie informatycznym,

uczestnictwo w projektach lokalnych z zakresu zarzadzania personelem,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania efektywnos$cia pracownikéw (okreslanie
celow, koordynacja dziatah zwiazanych z przeprowadzaniem obligatoryjnych
okresowych ocen pracownikéw, zarzadzanie kariera — ocena potencjalu, $ciezki
rozwoju, plany sukcesji),



N —

5) monitorowanie i wdrazanie nowych trendow w zarzadzaniu i rozwoju pracownikow,
6) wykonywanie okresowych raportow oraz systematyczne powiadamianie Dyrektora
ZIS o stanie realizacji planow szkolen oraz budzetu szkolen.

. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w szczegolnosci:

Prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnego, obstuga sieci telefoniczne;j.
Zaopatrywanie pracownikow ZIS w niezbedny sprzet biurowo-gospodarczy oraz zakup
1 wydawanie biletow MPK.

3. Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania.

4. Zamawianie pieczatek, szyldow i tablic informacyjnych.

5. Zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych.

6. Znakowanie oraz ewidencja $rodkow trwatych stanowiacych wyposazenie obiektow
biurowych ZIS.

7. Prowadzenie ewidencji majatku w obiektach biurowych ZIS w formie ksiag
inwentarzowych oraz peinej informacji na temat jego stanu, w uzgodnieniu z Dziatem
GKF.

8. Prowadzenie magazynu podrgcznego przedmiotow nietrwatych, materialdw biurowych,
drukow itp.

9. Prowadzenie zaktadowego archiwum.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wynajgtym i wlasnym.

11. Administrowanie obiektem biurowym ZIS oraz zapewnienie utrzymania obiektu
biurowego ZIS w nalezytym stanie porzadkowo — sanitarnym.

12. Zapewnienie dozoru i ochrony obiektu biurowego ZIS.

13. Zapewnienie administrowania systemami sieci komputerowej i jej serwisu.

14. Wydawanie materiatow przetargowych Wykonawcom.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektu biurowego i majatku ZIS,
obiektow 1 terenow bedacych w zarzadzie ZIS oraz spraw odpowiedzialnoSci cywilnej
z tytutu prowadzonej dziatalno$ci jednostki.”.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Infrastruktury Sportowej

w Krakowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



