ZARZADZENIE NR 221/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-01-30

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dzialania Wydzialu Sportu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Wydziatem Sportu zwanym dalej ,,Wydziatem™ kieruje Dyrektor.

2. W sktad Wydziatu Sportu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Miejskich Programéw Sportowych SP-01
2) Referat ds. Upowszechniania Sportu SP-02

3. Dyrektorowi Wydziatu podlega bezposrednio Zastgpca Dyrektora

4. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja:
1) Referat ds. Miejskich Programow Sportowych
2) Referat ds. Upowszechniania Sportu

§2

Do zakresu dzialania Referatu ds. Miejskich Programow Sportowych (SP-01) naleza
zadania:

1. Prowadzenie kierunkowych dziatan Miasta w zakresie realizacji miejskich programow
sportowych.

2. Koordynacja systemu migdzyszkolnej rywalizacji sportowej zgodnie z catorocznym
kalendarzem rozgrywek we wspotpracy ze Szkolnym Zwiazkiem Sportowym.

3. Tworzenie warunkdéw do ksztattowania wsrod mtodziezy sportowego modelu spgdzania
wolnego czasu poprzez konsultacje ze $rodowiskiem sportowym, organizowanie
pilotazowych projektow sportowych, zwtaszcza z obszaru dyscyplin olimpijskich.

4. Przygotowanie, nadzodr i1 kontrola realizacji umoéw warunkéw w zakresie realizowanych

zadan.

Inicjowanie i realizacja migdzynarodowej wymiany sportowe;j.

Wspotpraca z wyzszymi uczelniami w zakresie sportu.
Prowadzenie bazy danych dot. osiagni¢¢ krakowskich sportowcow.
Wspotorganizacja wydarzen sportowych na terenie Miasta.

PN



9.

10.

Realizacja zadan publicznych w ramach otwartego konkursu ofert w zakresie sportu.
Koordynowanie zadan powierzonych i priorytetowych Dzielnic — kontrola ich realizacji
i rozliczen finansowych.

§3

Do zakresu dziatania Referatu ds. Upowszechniania Sportu (SP-02) naleza zadania:

1.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Prowadzenie kierunkowych dziatan Miasta w zakresie wspotpracy z klubami i zwiazkami
sportowymi.

Realizacja obowiazkéw ustawowych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa osobom
ptywajacym, kapiacym si¢, uprawiajacym sporty wodne.

Analizowanie i opiniowanie wnioskow w sprawie udzielania ulg klubom sportowym
w zakresie optat naleznych miastu Krakow.

Prowadzenie bazy danych w zakresie dziatalnosci krakowskich klubow sportowych.
Opiniowanie wnioskow klubow sportowych dotyczacych wyrdznien i odznaczen.

Rejestr, ewidencja 1 prawny nadzér nad dziatalnoscia klubow sportowych.

Realizacja systemu Stypendiéw Sportowych.

Przygotowanie, nadzor i kontrola realizacji uméw w zakresie realizowanych zadan.
Przygotowanie zalozen organizacyjnych oraz wdrozenie koncepcji struktury
krakowskiego wolontariatu sportowego.

. Wspieranie realizacji proceséw szkolenia sportowego.

. Prowadzenie informatora dot. dzialan Miasta w zakresie sportu.

. Prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych.

. Prowadzenie obshlugi kancelaryjno-biurowej Wydziahu.

. Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okolnych Prezydenta, polecen stuzbowych

Prezydenta i Dyrektora Magistratu oraz zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu

oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

Prowadzenie rejestru wptywajacych do Wydzialu zarzadzen Prezydenta, uchwal Rady,
wnioskéw Komisji Rady.

Prowadzenie zbioru aktow normatywnych.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i uméow.
Wprowadzanie danych do podsystemu GRU i WYBUD.

Opracowywanie projektow procedur zewnetrznych i wewnetrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji wydzialu, kontrola ich wykonania oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

Czuwanie nad terminowoS$cia zatatwianych spraw skierowanych do poszczegdlnych
referatéw 1 stanowisk pracy w wydziale.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow wydziatu (zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksiazka wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych,
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania itp.).
Przygotowywanie projektéw materialow 1 informacji prasowych.

Przygotowanie projektu budzetu wydziatlu, wnioskowanie o zmiany w budzecie,
potwierdzanie zaangazowania wolnych $rodkéw oraz przygotowanie sprawozdan
budzetowych.

Prowadzenie gospodarki materiatowej wydziatu, ksiag inwentarzowych, Kkartotek
osobistego wyposazenia pracownikow Wydziahu.



25.

26.

Prowadzenie magazynu wydzialowego sprzgtu i wyposazenia uzywanego do realizacji
projektow.
Prowadzenie Internetowego Dziennika Zapytan.

§ 4

Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

[98)

e

10.
11.

12.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Prawidtowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu
Organizacji i Nadzoru.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j.
Przygotowywanie projektéw aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) materiatow do projektu budzetu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.
Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Biezaca aktualizacje ushlug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwiazanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP).
Prawidlowa publikacjg, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.



§5
Wydzial $ci§le wspotpracuje z Zarzadem Infrastruktury Sportowej w zakresie pozyskiwania
niezbgdnych danych i informacji celem przygotowywania odpowiednich opinii, stanowisk
czy projektow.

§6
Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§7

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 8/2011 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 12. 01. 2011 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz szczegotowego zakresu dziatania Wydziatu Sportu .

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



