Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 239/2011
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 lutego 2011

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie zwany dalej ZIS dziala na podstawie:

1.

[98)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (tekst jednolity: Dz. U.
z 2007 roku Nr 226, poz. 1675 z p6zn. zm.);

. Uchwaty Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie

utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie
1 zatwierdzenia jej statutu.

§2

ZIS jest gminna jednostka budzetowa w rozumieniu przepisoOw ustawy o finansach
publicznych 1 dziata na zasadach okreslonych w tej ustawie w zakresie nieobjgtym
zadaniami innych jednostek organizacyjnych Gminy.

Siedziba ZIS jest Gmina Miejska Krakow.

Obszarem dzialania ZIS jest Gmina Miejska Krakow.

ZIS podlega Prezydentowi Miasta Krakowa.

§3

ZIS realizuje zadania ze Srodkow finansowych zatwierdzonych uchwala budzetowa
1 przekazanych z budzetu Gminy Miejskiej Krakow.

Srodki na dziatalnoéé prowadzona przez ZIS przekazywane sa na wyodrebniony
rachunek bankowy ZIS 1 wykorzystywane do wysokosci planu rzeczowo-
finansowego.



§4

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie posiada numer statystyczny: REGON

120776650.
2. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA
§5
1. ZIS bedac jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow realizuje, organizuje

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

1 prowadzi zadania w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji.

ZIS zarzadza mieniem Gminy shluzacym realizacji zadan w zakresie kultury fizycznej
1 sportu niezarzadzanym przez inne gminne jednostki organizacyjne, w tym obiektami
sportowymi, basenami, halami sportowymi — w sposob i w zakresie okreslonym
Statutem.

§6

ZIS realizuje, organizuje 1 prowadzi zadania zwiazane z pelieniem funkcji
inwestorskich dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming Miejska Krakow
oraz udostepnianiem, w tym odplatnie, bazy sportowo — rekreacyjnej mieszkancom
oraz zainteresowanym podmiotom, w tym: stowarzyszeniom sportowym, zwigzkom
sportowym i szkotom.

ZIS - poprzez podmioty zewngtrzne - realizuje, organizuje i prowadzi zadania
zZwigzane z:

realizacja zadan miasta w zakresie kultury fizycznej w sposdb zapewniajacy
efektywne wykorzystanie powierzonego mienia;

zarzadzaniem i gospodarowaniem obiektami i urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi
oraz terenami sportowo — rekreacyjnymi bedacymi wilasno$cia Gminy Miejskiej
Krakow;

eksploatacja 1 konserwacja istniejacej bazy sportowej, rekreacyjnej oraz jej
rozbudowa;

innymi zadaniami natozonymi przez miasto, jezeli jest to niezbedne dla zaspokojenia
potrzeb ludnosci oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakows;
tworzeniem warunkow dostgpnosci bazy sportowo — rekreacyjnej oraz uczestnictwa
W zyciu sportowo — rekreacyjnym ze szczeg6dlnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy
szkolnej oraz osob niepelnosprawnych;

organizacja imprez sportowych, rekreacyjnych, zawoddéw edukacyjnych, imprez
sportowo — rekreacyjnych,

ksztaltowaniem pozytywnego modelu spgdzania czasu wolnego, propagowaniem
zdrowego stylu zycia sprzyjajacego harmonijnemu rozwojowi dzieci i mlodziezy
1 podnoszeniu sprawnosci fizycznej — rozwijanie zamitowania do uprawiania sportu
1 rekreacji

Realizacja, organizacja 1 prowadzenie zadan, o ktérych mowa w ust. 2 zlecana jest
w systemie umoéw cywilnoprawnych, zawieranych zgodnie z obowiazujacymi



[S—

przepisami, w tym Prawem zamodwien publicznych oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami wewngtrznymi Gminy Miejskiej Krakow.

Realizacja zadan o ktorych mowa w ust. 2 wilasnymi sitami wymaga odregbnej dla
kazdego zadania zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

3. ZARZADZANIE

§7

Na czele ZIS stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac ZIS jednoosobowo ponosi peina
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt jego pracy i osiagnigte przez t¢ jednostke wyniki
w okresie petnienia funkcji Dyrektora.

Dyrektor ZIS jest zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z Ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§8

Dyrektor zarzadza ZIS osobiscie majac do pomocy podleglych mu: Zastepce
Dyrektora ds. Inwestycji, Zastgpce Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez Sportowych,
Gloéwnego Ksiggowego, Kierownikow Dziatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor wyznacza zastepce do zarzadzania ZIS
w tym okresie, udzielajac mu stosownego pelnomocnictwa.

§9

Zastgpce Dyrektora ds. Inwestycji 1 Zastgpcg Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez
Sportowych zatrudnia Dyrektor ZIS za zgoda Prezydenta Miasta Krakowa.

Gloéwnego Ksiggowego ZIS zatrudnia Dyrektor ZIS po zaopiniowaniu kandydatury
przez Skarbnika Miasta Krakowa.

Zastgpcy Dyrektora dzialaja w ramach udzielonych im przez Dyrektora ZIS
pelnomocnictw, kierujac samodzielnie sprawami wynikajacymi z ich zakresow
czynnosci 1 ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan oraz za
skutki podejmowanych decyzji.

§ 10

Dziatalno$cia poszczegolnych dziatéw kieruja Kierownicy.

. Kierownikéw powotuje i odwotuje Dyrektor ZIS.

Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonymi im komoérkami 1 podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi badz jego zastgpcom, w zaleznosci od podziatu
kompetencji ustalonego niniejszym Regulaminem.

Kierownikéw poszczegdlnych komoérek zastgpuje zastgpca kierownika dziatu lub
pracownik wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem albo jednym z Zastgpcow
Dyrektora w zalezno$ci od podziatu kompetencji ustalonego niniejszym
Regulaminem.

. W ramach nizej wymienionych dzialéw ustanawia si¢ nastgpujace sekcje:

1) Dziat Promocji i PR:
a) Sekcja Promoc;ji Sportu,



b) Sekcja ds. PR.
2) Dzial Realizacji Inwestycji i Remontow:
a) Sekcja Realizacji Inwestycji,
b) Sekcja Remontow i Modernizacji Obiektow Sportowych.
3) Dzial Zarzadzania 1 Utrzymania Obiektow Sportowych:
a) Sekcja ds. Majatku,
b) Sekcja Biezacego Utrzymania Obiektow Sportowych.
6. W miarg potrzeb w ramach dzialéw moga by¢ tworzone, na podstawie zarzadzenia
Dyrektora ZIS nowe sekcje.
7. Dziatalnoscia poszczegdlnych sekcji kieruja kierownicy, podlegli Kierownikom
Dziatow.
8. Kierownikow Sekcji powotuje 1 odwotuje Dyrektor.

§11
Zasady pracy oraz prawa 1 obowiazki pracownikéw okre§la ,,Regulamin Pracy”

obowiazujacy w ZIS, a szczegdlowe obowiazki okreslaja zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikow.

4. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§12

ZIS dzieli si¢ na komorki organizacyjne, podporzadkowane jak wykazano
w schemacie organizacyjnym stanowiacym zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 13

1. Dyrektorowi ZIS podlegaja bezposrednio: DN
1) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji DT
2) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez Sportowych DI
3) Glowny Ksiggowy GK
4) Dziat Spraw Pracowniczych, Rozwoju 1 Administracji NK
5) Dziat Organizacyjno-Prawny NP
6) Dziat Uméw 1 Zamowien Publicznych NZ
7) Dziat Geodezji i Regulacji Stanow Prawnych NG
8) Dziat Promocji 1 PR NR

- Sekcja Promocji Sportu NRS

- Sekcja ds. PR NRR
9) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. NB
10)  Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 Ochrony Informac;ji NO
11)  Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego NA
12)  Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej NW

2. Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji podlegaja: DT



1) Dziat Planowania i Przygotowania Inwestycji TP
2) Dzial Realizacji Inwestycji i Remontow TR
- Sekcja Realizacji Inwestycji TRI
- Sekcja Remontow 1 Modernizacji Obiektoéw Sportowych TRM
3. Zastgpcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez Sportowych podlegaja: DI
1) Dzial Zarzadzania i Utrzymania Obiektéw Sportowych 1z
- Sekcja ds. Majatku IZM
- Sekcja Biezacego Utrzymania Obiektow Sportowych IZU
2) Dziat Organizacji Imprez Sportowych 10
4. Gtéwnemu Ksiggowemu podlegaja: GK
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy GKF
2) Dziat Planowania i Realizacji Budzetu GKP
3) Dzial Controllingu Finansowego GKC
4) Dziat Pozyskiwania Funduszy Unijnych GKU
§ 14
DYREKTOR:

l.

Kieruje praca ZIS 1 zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

2. Reprezentuje ZIS wobec 0sob trzecich.

3.

bl

10.
1.

12.
13.

14.
15.

Reprezentuje  Gming Miejska  Krakow  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi, jak rdwniez innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych
zakresem dziatania ZIS.

Sktada w imieniu ZIS o$wiadczenia w zakresie spraw i zobowiazan majatkowych do
wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw ZIS.
Czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ustala
pracownikow odpowiedzialnych materialnie i stuzbowo za powierzony majatek oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mieniem ZIS.
Ustala strukturg organizacyjna ZIS.

Organizuje system kontroli wewngtrznej, ochrony mienia oraz zasady prowadzenia
rachunkowosci.

Czuwa nad wydatkowaniem S$rodkéw publicznych na realizacje zadan w sposob
celowy, oszczedny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow.

Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych.

Czuwa nad terminowym sporzadzaniem plandéw finansowo - rzeczowych oraz nad
terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku.

Powotuje w zaleznos$ci od potrzeb organy doradcze 1 opiniodawcze w obregbie ZIS.
Pelni nadzor nad dzialalnoscia komoérek organizacyjnych bezposrednio sobie
podporzadkowanych.

Wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe.

Prowadzi polityke plac i zatrudnienia.



1)
2)
3)

4)

5)

6)

1)

3)

4)

5)

6)

§ 15
Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji:

dziata w ramach udzielonych mu przez Dyrektora ZIS pelnomocnictw,

organizuje, kieruje i nadzoruje pracg podlegtych mu komorek organizacyjnych ZIS,
ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za dzialania wszystkich podleglych mu dziatéw
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowigzujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami 1 instrukcjami,

ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne, prawidlowe 1 terminowe prowadzenie wszelkich
spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji,
modernizacji i remontow realizowanych przez ZIS,

organizuje obieg dokumentéw w podleglym mu pionie w sposdb zapewniajacy
prawidlowe dzialanie pionu,

parafuje umowy i zlecenia dotyczace zakresu dziatania podlegtego mu pionu.

Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez Sportowych:

dziata w ramach udzielonych mu przez Dyrektora ZIS pelnomocnictw,

organizuje, kieruje i nadzoruje pracg podleglych mu komorek organizacyjnych ZIS,
ponosi petna odpowiedzialno$¢ za dziatania wszystkich podlegtych mu dzialow
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowiazujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami,

ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i prawidlowe prowadzenie wszelkich
spraw zwiazanych z zarzadzaniem 1 utrzymaniem obiektoOw sportowych a takze spraw
zwiazanych z organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

organizuje obieg dokumentéw w podleglym mu pionie w sposdb zapewniajacy
prawidlowe dzialanie pionu,

parafuje umowy i zlecenia dotyczace zakresu dziatania podleglego mu pionu.

§16

Glowny Ksiegowy:

1.

1)

2)
3)

Organizuje, kieruje 1 nadzoruje pracg podlegtych mu komorek organizacyjnych ZIS.
Ponosi petna odpowiedzialno§¢ za dziatania wszystkich podleglych mu dziatow
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowiazujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami.

. Odpowiada za prowadzenie wszystkich spraw finansowych ZIS z zachowaniem zasad

rachunkowosci i innych obowiazujacych przepisow finansowych, a w szczego6lnosci:
organizuje obieg dokumentow finansowych w sposob zapewniajacy prawidlowe
dzialanie ZIS, spelnienie obowiazku terminowej sprawozdawczo$ci, nalezytego
rejestrowania dokumentow i ich archiwizowania,

nadzoruje prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
przeprowadza wstgpna kontrolg pod wzgledem formalnym wplywajacych
dokumentow finansowo - ksiggowych.

Kontrasygnuje zawierane umowy i zlecenia do wysokosci kwot zatwierdzonych
w planie rzeczowo-finansowym.

. Kontroluje legalno$¢ dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i jego zmian.



6.
7.

Nadzoruje catoksztalt planowania i kontroli wykonywania planu finansowego ZIS.
Nadzoruje windykacj¢ rachunkéw z tytutu optat 1 kar naliczanych przez ZIS.

§17

Komoérki organizacyjne w pionie Dyrektora ZIS:

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

Do zakresu dzialania nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa pracownikow ZIS zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) w zakresie zatrudniania pracownikow:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
j)

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzenie ewidencji pracownikdéw,

prowadzenie kartotek personalnych i akt osobowych pracownikow,

zapewnienie zgodnos$ci obsady ze schematem organizacyjnym i przyjegta etatyzacja,
prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami i niezdolnos$cia do pracy z tytutu choroby,
prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami oraz karami i nagrodami
pracownika,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej w zakresie
zatrudnienia,

rejestrowanie i wydawanie delegacji suzbowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikéw na rent¢ i emeryture,
prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi.

2) w zakresie planowania 1 analizy zatrudnienia:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem kadr
wykwalifikowanych,

analizowanie stanu osobowego jednostki pod katem posiadanego potencjatu, fluktuacji
itp.,

okreslanie specyfikacji zatrudnienia (liczba pracownikow do zatrudnienia, zwolnienia,
stanowiska pracy do obsadzenia lub redukcji, propozycje w zakresie ksztattowania
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
planow zatrudnienia do Dyrektora ZIS,

nadzoér nad biezacym przedtuzaniem umow o prace 1 terminowoscia tego procesu.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga placowa pracownikow ZIS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, $wiadczen rehabilitacyjnych
sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow oraz innych $wiadczen (ZFSS, inne ) na
podstawie aktualizowanej pelnej dokumentacji,

prowadzenie rejestru umow-zlecenia, umow o dzieto oséb fizycznych,

rozliczanie rachunkéow do ww. umow.



5) sporzadzanie deklaracji miesigcznych PIT-4R, PIT-8AR oraz informacji o uzyskanych
przez pracownikow 1 zleceniobiorcow dochodach: PIT-11, PIT-8C, PIT-40, zgodnie
z Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, oraz innych w miarg potrzeby,

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zatacznikow,

7) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 uzyskanych dochodach przez
pracownikow.

8) sporzadzanie informacji do ZUS o uzyskanych dochodach przez pracujacych
rencistow i emerytow.

9) sporzadzanie 1 raz w kwartale za§wiadczen dla pracujacych rencistow i emerytéw
w celu przeliczenia przez ZUS pobieranych przez nich $§wiadczen.

10) sporzadzanie Raportow miesigcznych dla pracownikow oraz zleceniobiorcow ZUS
RMUA.

11)prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem do ubezpieczen oraz
wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow,
zleceniobiorcoéw oraz cztonkow ich rodzin.

12) sporzadzanie miesi¢gcznych Deklaracji ZUS DRA, Raportéw RCA, Raportow RSA,
Raportéw RZA (innych w miarg potrzeby) oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS
droga elektroniczna.

13) sporzadzanie miesigcznych zestawien kwot naleznych ZUS, Urzgedom Skarbowym
oraz innym instytucjom i przekazywanie ich do Dzialu Finansowo-Ksiggowego w celu
dokonania przelewow na konta wymienionych wyzej podmiotow.

14)sporzadzanie dla GUS wymaganych sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-
ptacowe;.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z tzw. rozwojem (rekrutacja, szkolenia, okresowe oceny
pracownicze, systemy motywacyjne) pracownikow ZIS, w szczegdlnosci:

1) w zakresie procesow rekrutacyjnych:

a) organizowanie, koordynowanie 1 nadzor nad caloksztalttem spraw zwiazanych
z procesem naboru kandydatow,

b) wykonywanie okresowych raportow dotyczacych procesow rekrutacyjnych dla
Dyrektora ZIS.

2) w zakresie rozwoju pracownikdw 1 systemOw podnoszacych efektywno$¢
pracownikow:

a) wspottworzenie planow szkoleniowo — rozwojowych dla pracownikow jednostki,

b) organizowanie szkolen dla pracownikdw oraz prowadzenie ewidencji szkolen
w systemie informatycznym,

c) uczestnictwo w projektach lokalnych z zakresu zarzadzania personelem,

d) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania efektywnoscia pracownikow (okreslanie
celow, koordynacja dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem obligatoryjnych
okresowych ocen pracownikow, zarzadzanie kariera — ocena potencjalu, Sciezki
rozwoju, plany sukcesji),

€) monitorowanie 1 wdrazanie nowych trendow w zarzadzaniu 1 rozwoju pracownikow,

f) wykonywanie okresowych raportdéw oraz systematyczne powiadamianie Dyrektora
ZIS o stanie realizacji planow szkolen oraz budzetu szkolen.

4. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnego, obstuga sieci telefoniczne;.
2) Zaopatrywanie pracownikow ZIS w niezbedny sprzet biurowo-gospodarczy oraz
zakup 1 wydawanie biletow MPK.
3) Prowadzenie drukow Scistego zarachowania.



II.

4) Zamawianie pieczatek, szyldow i tablic informacyjnych.

5) Zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych.

6) Znakowanie oraz ewidencja srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie obiektow
biurowych ZIS.

7) Prowadzenie ewidencji majatku w obiektach biurowych ZIS w systemie/programie
komputerowych EMID oraz pelnej informacji na temat jego stanu, w uzgodnieniu
z Dziatem GKF.

8) Prowadzenie magazynu podrecznego przedmiotdw nietrwalych, materialow
biurowych, drukow itp.

9) Prowadzenie zaktadowego archiwum.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wynajetym 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) Prowadzenie spraw zwiazanych z umowami najmu, dzierzawy budynku biurowego
ZIS.

15) Prowadzenie ksiag obiektu budowlanego budynku przy ul. Walerego Stawka 10

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektu biurowego i majatku ZIS
oraz spraw odpowiedzialno$ci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci jednostki.”.

DZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY
(symbol organizacyjny Dziatu - NP)

Do zakresu dziatania nalezy kompleksowa obstuga prawna ZIS, a w szczegdlnosci:

1. Kontrola zawieranych przez ZIS umoéow cywilnoprawnych pod katem ich zgodno$ci

Z prawem.

Sporzadzanie wzoréw umow, w tym umow cywilnoprawnych.

Parafowanie zawieranych umow i anekséw do umoéw.

Wydawanie opinii prawnych na potrzeby dziatow merytorycznych ZIS.

Reprezentowanie ZIS przed sadami powszechnymi, administracyjnymi jak réwniez

innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych zakresem dziatania ZIS.

6. Wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowiazujacych
przepiséw prawnych.

7. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektoéw zarzadzen 1 polecen Dyrektora ZIS dotyczacych
doskonalenia organizacji i zarzadzania oraz prowadzenie ich rejestru,

2) opracowywanie procedur i regulaminéw wewngtrznych ZIS,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw 1 interpelacji oraz czuwanie nad ich
terminowym zatatwianiem przez dziaty merytoryczne,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z  odszkodowaniami z tytulu  szkdd
z odpowiedzialno$ci cywilnej ZIS,

5) sporzadzanie listow referencyjnych,

6) sporzadzanie notatek z przyjgcia przez Dyrektora ZIS stron i prowadzenie ich rejestru.

wn A wWN
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DZIAL. UMOW I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(symbol organizacyjny dziatu - NZ).

Do zakresu dziatania nalezy kompleksowa obstuga ZIS w zakresie regulowanym ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, tj. organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1.

i ol

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych pod wzglgdem ich
kompletnosci 1 dopuszczalnos$ci wyboru trybu.

Ogtaszanie /zapraszanie do udziatu w postgpowaniach.

Organizowanie prac komisji przetargowych.

Opracowywanie SIWZ / zaproszen do udzialu w postgpowaniach.

Udzielanie Wykonawcom informacji w sprawie prowadzonych zamowien,
opracowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow, udostgpnianie informacji
jawnych w trybie obowiazujacych przepisow.

Przygotowywanie stosownych protokotéw z postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.

Powiadamianie o wyborze oferty najkorzystniejszej / o uniewaznieniu postgpowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Opracowywanie tresci umow z Wykonawcami, ktorych oferty wybrano
w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych.

Opracowywanie tresci aneksOw, na podstawie zatwierdzonych wnioskéw,
zawierajacych stosowne uzasadnienie konieczno$ci wprowadzenia zmian do
zawartych umow.

Opracowywanie tresci rozstrzygni¢¢ protestow ztozonych w postgpowaniach
o udzielenie zamodwien publicznych oraz udziat w procedurach odwotawczych przed
Krajowa Izba Odwotawcza.

Sporzadzanie planéow zamdwien publicznych, réwniez dla potrzeb opracowania
wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w terminie nastgpnych
12 miesigcy zamowieniach.

Sporzadzanie 1 przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych zamowien.

Przechowywanie dokumentacji zamowieniowej w sposdb i w okresie wymaganym
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych ZIS.

Wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zaméwien publicznych w  ZIS
z uwzglednieniem biezacych zmian w tym zakresie.

IV. DZIAL GEODEZJI I REGULACJI STANOW PRAWNYCH
(symbol organizacyjny dziatu — NG)

Do zakresu dziatania nalezy:

1.

2.

Podejmowanie dziatan dotyczacych regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
1 obiektow w zakresie zadan realizowanych przez ZIS.

Gromadzenie 1 przetwarzanie na potrzeby ZIS dokumentacji majatkowej oraz
organizacyjno-prawnej dotyczacej infrastruktury sportowo — rekreacyjnej stanowiacej
wilasno$¢ Gminy Miejskiej Krakéw celem ustalenia aktualnego stanu prawnego
nieruchomosci i obiektow.



el

Przygotowanie terenéw pod inwestycje pod wzgledem geodezyjno-prawnym.

Udziat w postepowaniach geodezyjnych.

Podejmowanie dziatan w zakresie uzyskiwania prawa do dysponowania terenem od
wia$cicieli dziatek.

Przygotowywanie niezbednych materialow 1 zlecanie regulacji stanow prawnych
w celu dokonania zakupu gruntow pod inwestycje zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Przygotowywanie umow dotyczacych udostepnienia terendw i obiektow sportowych.
Aktualizacja bazy danych dotyczacych nieruchomosci i1 obiektow sportowych
zarzadzanych przez ZIS.

V. DZIAL PROMOCIJIIPR
( symbol organizacyjny dziatu: NR)

Do zakresu czynnos$ci Dzialu nalezy:

1.

2.
3.

® N oW

Opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie planéw promocji, komunikacji oraz
wizerunku ZIS.

Przygotowanie kompleksowe;j i spojnej strategii promocji ZIS w kraju i za granica.
Przygotowanie spdjnego 1 kompleksowego systemu identyfikacji wizualnej ZIS oraz
poszczego6lnych imprez.

Przygotowanie 1 realizacja kompleksowe] strategii pozyskania sponsoréw
1 wspOtpracy z mediami.

Zarzadzanie platforma internetowa ZIS.

Realizacja dziatan promocyjnych ZIS.

Promocja medialna.

Przygotowanie i udzielanie informacji o ZIS oraz realizacja innych dziatan
wizerunkowych.

V. a. Sekcja Promocji Sportu
(symbol organizacyjny sekcji: NRS)

Do zakresu czynnos$ci Sekcji nalezy:

l.

2.
3.

Wdrazanie nowych planéw dzialan marketingowych dla imprez 1 wydarzen
realizowanych przez ZIS.

Opracowanie strategii promocyjnych/kampanii promocyjnych imprez sportowych.
Promowanie imprez sportowych na rynku krajowym oraz zagranicznym.

Promowanie imprez sportowych za posrednictwem Internetu w tym na platformie
internetowej ZIS.

Wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie swojej dzialalnosci, w tym
z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, firmami poligraficznymi.

Przygotowanie ofert sponsorskich i pozyskiwanie sponsoréw na dziatalnos¢ ZIS.
Przygotowanie i prowadzenie stoisk promujacych dziatalno$¢ ZIS (m.in. promocja
imprez sportowych, inwestycji, wydarzen, projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych).

Przygotowanie spojnego i kompleksowego systemu identyfikacji wizualnej (m.in.
projekty graficzne, wizualizacje).

Pozyskiwanie patronéw medialnych.

. Zarzadzanie platforma internetowa ZIS w zakresie kreacji graficznej i obshlugi

techniczne;.



V.Db. Sekcja ds. PR
(symbol organizacyjny sekcji: NRR)

Do zakresu czynnosci Sekcji nalezy:

13.

14.
15.

VL

Opracowanie strategii budowy wizerunku ZIS i komunikacji.
Planowanie kampanii PR.

Opracowanie strategii medialne;j.

Tworzenie baz danych dziennikarzy.

Organizacja konferencji i briefingéw prasowych.
Opracowanie materiatow prasowych.

Prowadzenie biura prasowego.

Organizacja stanowisk prasowych na imprezach.
Bezposrednia wspotpraca z dziennikarzami.

. Monitorowanie mediow — Clipping.
. Sporzadzanie raportéw medialnych.
. Prowadzenie dzialalno$ci promujacej sport i kulturg fizyczna wsrdod mieszkancoéw

w zakresie dzialania ZIS.

Przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych dzialalnosci ZIS, w tym
imprez sportowych i rekreacyjnych.

Przygotowanie i publikowanie informacji na portalu internetowym.

Przygotowanie i udzielanie informacji o ZIS.

STANOWISKO DS. BHP i P.POZ.
(symbol organizacyjny - NB).

Do zakresu dzialania nalezy:

I.
2.
3.

4.

VIIL.

Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy oraz p.poz.
Prowadzenie dokumentacji postegpowan powypadkowych i odszkodowawczych.
Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP i p.poz., sporzadzanie w tym
zakresie stosownych sprawozdan.

Przeprowadzanie szkolen pracownikow ZIS w zakresie obowiazujacych przepisow
BHP.

Organizowanie  badan lekarskich  pracownikéw  (wstgpnych, okresowych
1 kontrolnych).

STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ I OCHRONY INFORMACJI
(symbol organizacyjny - NO).

Do zakresu dzialania nalezy:

1.

1)
2)

3)
4)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), a w szczegdlnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentows;



5)
6)
7)

8)

VIIL

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie,

wspoOtpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

opracowanie planu post¢gpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej okre§lonych przepisami prawa
1 Poleceniami Dyrektora ZIS.

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
(symbol organizacyjny - NA).

Do zakresu dzialania nalezy:

1.

AN

0 %0

IX.

Niezalezne badanie systemOw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w wyniku ktérych Dyrektor uzyskuje obiektywna i niezalezna oceng
adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow, a w szczegolnosci :
zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w jednostce procedurami wewngtrznymi,

efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

. Przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem rocznych i strategicznych planow

audytu wewngtrznego, z uwzglednieniem analizy obszarow ryzyka.

Organizowanie i1 przeprowadzanie audytu wewngtrznego, zgodnie z rocznym planem
w ZIS oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem.

Opracowywanie programow zadan audytowych.

Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewngtrznego.

Sporzadzanie 1 przedstawianie = Dyrektorowi sprawozdan z przeprowadzonych
audytoéw wewngtrznych oraz rocznych sprawozdan.

Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.
Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi ZIS w zakresie powierzonych zadan.

. Wspolpraca z audytorami zewngtrznymi i1 kontrolerami np. NIK oraz innymi

instytucjami kontrolnymi.

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ
(symbol organizacyjny - NW).

Do zakresu czynnosci nalezy:

1.

2.
3.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora.

Przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Dyrektora.

Opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kontroli wnioskow oraz zalecen
pokontrolnych.
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Komorki organizacyjne w pionie Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji

L

DZIAL PLANOWANIA I PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI
(symbol organizacyjny dziatu — TP)

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:

II.

1.

1)
2)
3)
4

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

10.

Rozpoznawanie mozliwo$ci zrealizowania zadania w zalezno$ci od stanu wtasnos$ci
terenu oraz uwarunkowan lokalnych i potrzeb srodowiskowych.

Wspotdziatanie w sporzadzaniu i1 okresowe weryfikowanie projektow plandéw
rozbudowy infrastruktury sportowo — rekreacyjne;.

Przygotowywanie niezbgdnych materialow dla rozpoczgcia procedury zamédwienia
publicznego/zamowienia dla realizacji zadan w zakresie opracowania dokumentacji
projektowej (analizy, studia, programy, koncepcje, projekty budowlano -
wykonawcze) z budzetu Miasta Krakowa wraz ze ztozeniem wniosku do Dziatu NZ.
Przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami, kosztorysami
inwestorskimi, decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu rzeczowego
dla zadan w zakresie wykonawstwa do Dziatu TR.

Wspotdziatanie z jednostkami projektowymi w trakcie opracowywania projektéw
w zakresie:

kompletnosci uzgodnien,

spraw formalno — prawnych,

prawidtowosci rozwiazan technicznych,

zgodnosci wykonywanej dokumentacji z umowa.

Przygotowywanie inwestycji w zakresie uzyskiwania:

decyzji WZ, ULI CP,

opinii urbanistycznych,

pozwolen na budowe,

WypisOW z rejestrOw gruntu,

map ewidencyjnych,

aktualnych map sytuacyjno — wysokosciowych.

Wspétpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie pozyskiwania zgody na czasowe zajgcie terenu.

Przygotowanie niezbgdnych materialow przetargowych dla realizacji zadan z zakresu
prac inwestycyjnych i remontowych.

Analiza kosztorysow ofertowych obejmujacych zakres prac inwestycyjnych
1 remontowych.

Przygotowywanie wnioskOw o udzielenie zamdéwien publicznych w  zakresie
prowadzenia nadzoréw autorskich.

DZIAL REALIZACJI INWESTYCJI I REMONTOW
(symbol organizacyjny dziatu — TR)

Do zakresu dziatania Dzialu nalezy realizacja zadan inwestycyjnych 1 remontowych,
a w szczegolnosci:

1.

Kierowanie praca dziatu poprzez koordynacje prac poszczegdlnych sekcji.



*

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Kontrola realizacji zadan w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa, normami
technicznymi 1 procedurami, przy uwzglednieniu wspotczesnej wiedzy technicznej
1 zasad sztuki budowlane;.

Kontrola budow.

Sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wzglgdem zgodnosci z przedmiarem
1 SIWZ.

Przekazanie placu budowy Wykonawcy.

Bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez branzowych inspektorow
nadzoru.

Kontrola i nadzoér nad realizacja zadan réwniez w zakresie dotyczacym stosowania
prawidlowych technologii (komisje, spotkania, rady budow, wizytowanie budow).
Odbiory robodt zanikajacych.

Przygotowanie protokotow koniecznosci.

Przygotowanie materiatow przetargowych na roboty uzupetniajace i dodatkowe.
Rozliczanie nadzoréw autorskich.

Odbiory czesciowe oraz odbiory koncowe (powotanie komisji, przyjecie 1 weryfikacja
dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokolow).

Wspotdziatanie przy rozliczaniu budowy na podstawie zawartych umow i protokotow
odbioru z dzialem GKP i GKF.

Prowadzenie dokumentacji inwestycji.

Nadzor nad warunkami gwarancji 1 warunkami r¢kojmi, udzielonymi przez
wykonawcow robot budowlanych.

II. a Sekcja Realizacji Inwestycji
(symbol organizacyjny sekcji: TRI)

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy realizacja zadah inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1.
2.

98]

=0 R

11.

12.

Kierowanie praca sekcji poprzez koordynacje prac poszczegdlnych pracownikow.
Sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z przedmiarem
i SIWZ.

Przekazanie placu budowy Wykonawcy.

Bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez branzowych inspektoréw
nadzoru.

Kontrola i nadzoér nad realizacja zadan réwniez w zakresie dotyczacym stosowania
prawidtowych technologii, przepisdéw prawa, norm technicznych i procedur (komisje,
spotkania, rady budow, wizytowanie budow).

Odbiory robot zanikajacych.

Przygotowanie protokotow koniecznosci.

Przygotowanie materiatoéw przetargowych na roboty uzupetniajace i dodatkowe.
Rozliczanie nadzoréw autorskich.

. Odbiory czg$ciowe oraz odbiory koncowe (powotanie komisji, przyjgcie 1 weryfikacja

dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokolow).

Wspotdziatanie przy rozliczaniu budowy na podstawie zawartych umow i protokotow
odbioru z dziatem GKP 1 GKF.

Prowadzenie dokumentacji inwestycji.



II. b. Sekcja Remontow i Modernizacji Obiektéw Sportowych
(symbol organizacyjny sekcji: TRM)

Do zakresu dzialania Sekcji nalezy realizacja zadan remontowych i1 modernizacyjnych,
a w szczegolnosci:

1.
2.

o

Kierowanie praca sekcji poprzez koordynacje prac poszczegdlnych pracownikow.
Bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez branzowych inspektorow
nadzoru.

Prowadzenie dokumentacji zadan remontowych i modernizacyjnych (przekazanie
placu budowy Wykonawcy, odbiory robdt zanikajacych, przygotowanie protokolow
koniecznosci, rozliczenie nadzoréw autorskich).

Odbiory czgsciowe oraz odbiory koncowe (powolanie komisji, przyjgcie 1 weryfikacja
dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokotow).

Sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnosci z przedmiarem.
Kontrola i nadzoér nad realizacja zadan réwniez w zakresie dotyczacym stosowania
prawidtowych technologii, przepisOw prawa, norm technicznych i procedur (komisje,
spotkania, rady budow, wizytowanie budow).

Przygotowanie materiatdéw przetargowych na roboty uzupetniajace i dodatkowe.
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Komorki organizacyjne w pionie Zastgpcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Imprez Sportowych:

I. DZIAL ZARZADZANIA 1 UTRZYMANIA OBIEKTOW SPORTOWYCH
(symbol organizacyjny dziatu — 1Z).

Do zakresu dzialania nalezy:

1.

2.

10.

Pelienie funkcji zarzadzajacego obiektami, terenami i urzadzeniami sportowo —
rekreacyjnymi bedacymi wtasnoscia Gminy Miejskiej Krakow.

Realizacja procedur dotyczacych zasad udostepniania, w tym odptatnie, bazy sportowo
— rekreacyjnej mieszkancom 1 innym podmiotom, w tym stowarzyszeniom
sportowym, zwigzkom sportowym, klubom sportowym i szkotom.

Znakowanie oraz ewidencja srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie obiektow.
Prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w formie elektronicznych ksiag
inwentarzowych oraz petnej informacji na temat jego stanu, w uzgadnianiu z Dziatem
GKF.

. Wspoldziatanie z komoérkami merytorycznymi w zakresie przygotowania i obshugi

imprez organizowanych w obiektach 1 na terenach sportowo — rekreacyjnych,
bedacych w zarzadzie ZIS.

Przygotowywanie projektow planéw rzeczowo — finansowych w zakresie utrzymania
obiektow, urzadzen i terendw sportowo - rekreacyjnych stanowiacych wlasnosé
Gminy Miejskiej Krakow, przekazanych w zarzad ZIS.

Zlecanie przeprowadzania biezacych napraw w obiektach sportowo- rekreacyjnych.
Prowadzenie ewidencji obiektow, urzadzen i terendéw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzadzie ZIS.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwiazanych z utrzymaniem obiektow,
urzadzen i terenow bedacych w zarzadzie ZIS.

Przejmowanie obiektow, urzadzen i terenéw sportowo- rekreacyjnych zrealizowanych
w ramach inwestycji z Dzialu TR oraz przekazanych w zarzad ZIS.



11. Nadz6r nad zapewnieniem wtasciwego stanu technicznego i bezpieczenstwa obiektow

1 urzadzen sportowo — rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS oraz nad
utrzymywaniem w pelnej sprawnosci urzadzen 1 obiektow sportowo — rekreacyjnych.

12. Przygotowanie zestawien 1 raportow na potrzeby ubezpieczenia mienia Gminy

Miejskiej Krakow.

13. Nadzor nad zapewnieniem czystosci, porzadku i estetyki obiektow, urzadzen i terenow

sportowo — rekreacyjnych.

14. Przygotowywanie wnioskoOw o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania

dziatu.

I a. Sekcja ds. Majatku

(symbol organizacyjny sekcji: [ZM)

Do zakresu dziatania sekcji nalezy:

I.

2.

Prowadzenie ewidencji obiektéw, urzadzen i terendéw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzadzie ZIS.

Realizacja procedur dotyczacych zasad udostgpniania, w tym odptatnie, bazy sportowo
— rekreacyjnej mieszkancom 1 innym podmiotom, w tym stowarzyszeniom
sportowym, zwiazkom sportowym, klubom sportowym i szkotom.

. Znakowanie oraz ewidencja i1 inwentaryzacja sktadnikow majatku wchodzacego

w sklad zarzadzanych obiektow.

Prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w uzgodnieniu z Pionem GK w formie
ksiag inwentarzowych oraz petnej informacji na temat jego stanu w odpowiednich
programach komputerowych.

. Wyposazanie nowo powstajacych i doposazenie istniejacych obiektow sportowych w

nowe sktadniki majatkowe.

Wspoltdziatanie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie
przygotowania i obstugi imprez organizowanych w obiektach i na terenach sportowo —
rekreacyjnych bedacych w zarzadzie ZIS.

Uzgadnianie z wlasciwymi dziatami umoéw dotyczacych majatku Gminy Miejskiej
Krakéw zarzadzanego przez ZIS.

I b. Sekcja Biezacego Utrzymania Obiektéw Sportowych

(symbol organizacyjny sekcji: [ZU).

Do zakresu dziatania sekcji nalezy:

I.

Przygotowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych w zakresie utrzymania
obiektow, urzadzen i terenéw sportowo — rekreacyjnych stanowiacych wlasnos$¢
Gminy Miejskiej Krakow, przekazanych w zarzad ZIS.

Nadzor nad zapewnieniem wlasciwego stanu technicznego 1 bezpieczenstwa obiektow
1 urzadzen sportowo — rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS oraz nad
utrzymaniem petnej sprawnos$ci urzadzen i obiektéw sportowo — rekreacyjnych.
Zlecanie przeprowadzania biezacych napraw w obiektach sportowo — rekreacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwiazanych z utrzymaniem obiektow,
urzadzen 1 terendOw oraz rejestru i terminarzu przegladéw obiektéw, urzadzen
1 terendw sportowych.

. Nadzor nad zapewnieniem czystos$ci, porzadku i estetyki obiektow, urzadzen i terendw

sportowo — rekreacyjnych.
Zlecanie do pionu DT potrzeb remontowych i modernizacyjnych dla zarzadzanych
obiektow.



II. DZIAL. ORGANIZACJI IMPREZ SPORTOWYCH
(symbol organizacyjny dzialu — 10).

Do zakresu dziatania nalezy:

1.

2.

oW

Opracowywanie kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych 1 zawodow
edukacyjnych.

Planowanie i organizowanie imprez sportowych dla mieszkancow Gminy Miejskiej
Krakow.

Organizacja imprez o zasiggu ogolnopolskim we wspodtpracy z innymi podmiotami,
w tym klubami sportowymi.

Wspotdziatanie z dzialem [Z w zakresie rejestracji zdarzen sportowo — rekreacyjnych
organizowanych w obiektach 1 na terenach bgdacych w zarzadzie ZIS, ich
przygotowanie 1 obstuga.

Planowanie i organizowanie zawodow edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy.
Organizowanie imprez sportowych zleconych przez gminne wtadze samorzadowe.
Pozyskiwanie sponsordw na organizacjg imprez sportowych

Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania
dziahu.

§ 20

Komoérki organizacyjne podlegte Gtownemu Ksiggowemu :
(symbol organizacyjny - GK)

I. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY .
(symbol organizacyjny dziatu - GKF).

Do zakresu dziatania nalezy :

1.

1)

2)

1)
2)

*

Przyjmowanie 1 rejestrowanie w systemie rachunkéw 1 faktur do zaptaty oraz
sprawdzanie ich zgodnosci z:

zawarta umowa 1 aneksami pod wzgledem finansowym i zgodno$cia z terminem
wykonania,

pod wzgledem rachunkowym, oraz ich zgodno$cia z zalaczonymi dokumentami
tj. protokotami odbioru, kosztorysami.

Terminowe dokonywanie zaptaty za faktury.

Czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
dokonywania zaptaty za faktury.

Analiza nalezno$ci i zobowiazan, wystawianie upomnien i potwierdzen sald oraz
przekazywanie radcy prawnemu wtasciwej dokumentacji spraw spornych.

Naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecen dostarczonych przez
Dzialy i parafowanych przez radcg prawnego.

. Rozliczanie inwestycji zakonczonych:

sprawdzanie rozliczenia kosztow z dokumentami ksiggowymi,

sprawdzanie prawidtowosci dokumentu OT 1 PT oraz wprowadzanie s$rodkow
trwatych na majatek Gminy Miejskiej Krakow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
(prowadzenie ewidencji pozabilansowej srodkoéw trwatych bedacych w zarzadzie ZIS
nie wprowadzanych na majatek Gminy Miejskiej Krakow).

Rozliczanie organizowanych imprez sportowych 1 rekreacyjnych.

Prowadzenie kasy jednostki.

Podejmowanie z banku gotowki.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dokonywanie wplat i wyplat zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Gospodarki Kasowe;.
Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadami ksiggowoS$ci i obowiazujaca
Instrukcja Gospodarki Kasowe;.

Prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikéw oraz czuwanie nad terminowym ich
rozliczaniem.

Prowadzenie rejestracji zabezpieczen nalezytego wykonania umow 1 terminowego
wykonania umow.

Prowadzenie kartotek s$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
naliczanie ich umorzenia, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
jednostki zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna ZIS.

Czuwanie nad finansowa realizacja umow terminowych, zwalnianie kaucji
gwarancyjnych wraz z odsetkami.

Prowadzenie czynno$ci niezbednych do sporzadzania bilansu jednostki po
zakonczeniu roku budzetowego.

Windykacja nalezno$ci ZIS zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

II. DZIAL. PLANOWANIA I REALIZACJI BUDZETU
(symbol organizacyjny dzialu - GKP).

Do zakresu dziatania nalezy :

1.

1)

3)
4)
5)
6)

[98)

10.

11

12.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z planowaniem, wnioskowaniem
zmian, sprawozdawczo$cia, rozliczaniem zadan, zgodnie 2z obowiazujacymi
w GMK procedurami:

zadania utrzymaniowe,

utrzymanie jednostki,

zadania powierzone,

zadania priorytetowe,

zadania inwestycyjne,

zadania strategiczne.

. Opracowywanie planu rzeczowo — finansowego w oparciu o dane z dzialow

merytorycznych.

Zglaszanie wnioskow do planow inwestycyjnych rocznych, wieloletnich.
Potwierdzanie wolnych $rodkéw finansowych na zleceniach dotyczacych udzielenia
zamoOwienia publicznego.

. Prowadzenie ewidencji wszystkich zaciagnigtych zobowiazan umownych na

poszczegbdlnych zadaniach budzetowych.

Biezaca analiza wykonania finansowego.

Przekazywanie do Dziatlow informacji dot. zmian rzeczowo-finansowych
1 uzyskanych dofinansowan.

Rejestracja  faktur, nadawanie kierunkéw, uzgadnianie wydatkéw z  dziatami
merytorycznymi i ksiggowoscia.

Przygotowywanie = harmonograméw  finansowych  wydatkéw 1  dochodow,
przygotowywanie sprawozdan, informacji z realizacji budzetu.

Opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych zadan i ich aktualizacja.

.Wspotpraca z Dzialem Planowania i Przygotowania Inwestycji pod katem

informacji dotyczacych stanu przygotowania zadan.
Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian rzeczowo — finansowych dla
wydatkéw biezacych i inwestycyjnych.



13.

Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja caloksztattu spraw zwiazanych
z planowaniem 1 rozliczaniem prowadzonych przez ZIS zadan.

III. DZIAL. CONTROLLINGU FINANSOWEGO
(symbol organizacyjny dziatu — GKC)

Do zakresu dziatania nalezy:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

Wystawianie faktur i kontrola wptat nalezno$ci wynikajacych z zawartych uméw
cywilnoprawnych.

Biezaca wspolpraca 1 wspotdziatanie z dziatami merytorycznymi ZIS oraz klubami
sportowymi w zakresie poboru i ewidencji naleznosci cywilnoprawnych.

Weryfikacja dokumentéw finansowo — ksiggowych przekazywanych przez UMK
w zwiazku z przekazywanym do ZIS majatkiem (obiekty sportowe).

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dotacji - ,,granty remontowe”.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, przygotowywanie dokumentéw w sprawach
zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskow o udzielenie ulg w sptatach naleznosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielonymi ulgami.

Sporzadzanie 1 przekazywanie do UMK sprawozdan w zakresie pomocy publicznej
oraz sprawozdan o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorcéw we wptatach §wiadczen
na rzecz sektora finanséw publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Prowadzenie Glownego Rejestru Uméw i Rejestru Zlecen ZIS.

Biezaca aktualizacja danych w rejestrze faktur.

Prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Wspotpraca z poszczegdlnymi klubami sportowymi w celu uzyskania niezbednych
danych.

Administrowanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Informacja.

IV. DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY UNIJNYCH
(symbol organizacyjny — GKU)

Do zakresu dziatania nalezy:

1.

2.

3.

Gromadzenie informacji dotyczacych dostgpnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej, zrédet finanséw zewngtrznych 1 krajowych.

Prowadzenie ,.Banku Informacji” o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o srodki ze zrédet zewnetrznych.

Przygotowywanie wnioskow dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki ze
zrodet zewnetrznych.

. Wspoélpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi UMK w zakresie

pozyskiwania §rodkow ze zroédet pozabudzetowych oraz funduszy celowych.

. Prowadzenie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ zadan dofinansowywanych ze $rodkow

pozabudzetowych.
Nadzér nad prawidlowoscia realizacji zapisow wynikajacych z umow i regulaminéw
o wspotfinansowaniu.



5. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

Do zakresu dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych ZIS nalezy:

1.

AR SRR

Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi ZIS w zakresie zadan im
powierzonych.

Sprawdzanie faktur i rachunkéw zwiazanych z zakresem dziatalno$ci komorki pod
wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym oraz pod wzgledem ich zgodnos$ci
z umowami 1 protokotami odbioru.

Sporzadzanie 1 weryfikacja harmonogramow wydatkow.

Opracowanie specyfikacji technicznych oraz innych zataczniké4w dotyczacych
przedmiotu zamdwienia w trybie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych dla
zadan realizowanych i1 nadzorowanych przez dzial oraz nadzér nad realizacja
zawartych uméow.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci.

Obstuga petentow oraz prowadzenie biezacej korespondencji.

Wspétpraca z podmiotami zewngtrznymi w ramach natozonych zadan.

Wykonywanie obowiazkow z zakresu archiwizacji dokumentow.

Udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjne;j.

§ 22

. Wszystkie komodrki organizacyjne dziataja w ramach ustalonych niniejszym

Regulaminem.

Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki
organizacyjne zobowiazane sa do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora ZIS
zarzadzen wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakresow ich dziatania.

§ 23

. Liczb¢ indywidualnych stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych okresla etatyzacja ZIS.
Etatyzacjg, o ktorej mowa w ust. 1 ustala Dyrektor ZIS. Stanowi ona podstawg do
zatrudnienia pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach.

§ 24

W ZIS moga by¢ doraznie powolywane komisje i zespoly robocze dla wykonania
zadan o znaczeniu ogbélnym dla ZIS, a nienalezacych do zakresu dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Komisje 1 zespoty robocze powotuje Dyrektor ZIS a dokumentacj¢ zwiazana z ich
pracami przechowuje komoérka wiodaca dla danego zagadnienia.



§ 25
Jakiekolwiek zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane jedynie
w formie Zarzadzenia Dyrektora ZIS.
§ 26

Za wprowadzenie w zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni s :

1) Dyrektor ZIS,
2) Zastgpcy Dyrektora ZIS,
3) Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,

4) Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2011 roku.



