Zatacznik do

Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU INFRASTRUKTURY SPORTOWEJ
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie, zwany dalej ZIS dziata na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

[98)

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

2) wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
72001 roku Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
Z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. Nr 127 poz. 857 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228),

6) uchwaty Nr XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Infrastruktury Sportowe; w Krakowie
1 zatwierdzenia jej statutu.

§2
ZIS jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Krakéw w rozumieniu przepisOw ustawy
o finansach publicznych i1 dziala na zasadach okreslonych w tej ustawie w zakresie
nieobjetym zadaniami innych jednostek organizacyjnych Gminy.
Siedziba ZIS jest Gmina Miejska Krakow.
Obszarem dziatania ZIS jest Gmina Miejska Krakow.
ZIS podlega Prezydentowi Miasta Krakowa.

§3

ZIS realizuje zadania ze $rodkow finansowych zatwierdzonych uchwala budzetowa
i przekazanych z budzetu Gminy Miejskiej Krakéw. Srodki na dziatalno§¢ prowadzona przez
ZIS przekazywane sa na wyodrgbniony rachunek bankowy ZIS 1 wykorzystywane
do wysokosci planu rzeczowo-finansowego.

§ 4

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

organizuje imprezy sportowe i rekreacyjne, zarzadza mieniem Gminy shuzacym realizacji
zadan w zakresie kultury fizycznej 1 sportu niezarzadzanym przez inne gminne jednostki
organizacyjne, w tym obiektami sportowymi, basenami, halami sportowymi oraz
realizuje, prowadzi zadania zwiazane z petnieniem funkcji inwestorskich dla zadan
inwestycyjnych z zakresu infrastruktury sportowej i rekreacyjnej realizowanych przez
Gming Miejska Krakéw oraz udostepnia, w tym odptatnie, bazg sportowo — rekreacyjna



—_

mieszkancom oraz zainteresowanym podmiotom, w tym stowarzyszeniom sportowym,
zwigzkom sportowym i szkotom.

Zakres zadan ZIS wskazanych w ust. 1 oraz sposéb ich realizacji okresla jego Statut.

ZIS zarzadza 1 gospodaruje urzadzeniami cumowniczymi stanowiacymi wiasnos¢ Gminy
Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Pafstwa, organizuje Turystyczny Szlak Zeglugi
Srodladowej, w tym Krakowski Tramwaj Wodny, a w szczegdlnosci tworzy szlak zeglugi
srodladowej na terenie Krakowa, buduje infrastruktur¢ niezbedna do powstania
1 funkcjonowania zeglugi, wprowadza oznakowanie szlaku zeglugi i zajmuje si¢ jego
promocja.

2. ZARZADZANIE

§5

. Na czele ZIS stoi Dyrektor, ktéry zarzadzajac ZIS jednoosobowo ponosi peina

odpowiedzialno$§¢ za catoksztatt pracy ZIS 1 osiagnigte przez t¢ jednostkg¢ wyniki
w okresie pelnienia funkcji dyrektora.
Dyrektor ZIS jest zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 6
Dyrektor zarzadza ZIS osobiscie majac do pomocy podlegtych mu: Zastgpce Dyrektora
ds. Inwestycji i Remontdéw, Zastgpcg Dyrektora ds. Organizacji Imprez Sportowych
1 Pozyskiwania Funduszy, Gléwnego Ksiggowego, kierownikow Dziatow oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor wyznacza zastgpce do kierowania ZIS
w tym okresie, udzielajac mu stosownego pelnomocnictwa.

§ 7
Zastepcg Dyrektora ds. Inwestycji 1 Remontdéw oraz Zastgpcg Dyrektora ds. Organizacji
Imprez Sportowych 1 Pozyskiwania Funduszy zatrudnia Dyrektor ZIS za zgoda
Prezydenta Miasta Krakowa.
Gloéwnego Ksiggowego ZIS zatrudnia Dyrektor ZIS po zaopiniowaniu kandydatury przez
Skarbnika Miasta Krakowa.
Zastgpcy Dyrektora i Glowny Ksiggowy kieruja samodzielnie sprawami wynikajacymi
z ich zakresOw czynnosci 1 ponosza przed Dyrektorem ZIS odpowiedzialno$¢ za realizacjg
zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji, a takze za dziatania wszystkich podleglych
im dziatéw zgodnie z planem rzeczowo-finansowym, obowiazujacymi procedurami,
zarzadzeniami, regulaminami 1 instrukcjami.

§ 8
Dziatalno$cia poszczego6lnych dziatow kieruja kierownicy.
Kierownikéw powotuje i odwotuje Dyrektor ZIS.
Kierownicy dziatéw kieruja samodzielnie powierzonymi im komodrkami i podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, jego zastgpcom lub Gtéwnemu Ksiggowemu, w zaleznosci od
podzialu zadan ustalonego niniejszym Regulaminem.
Kierownikéw poszczegdlnych komorek zastgpuje zastgpca kierownika lub pracownik
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem albo jednym z Zastgpcoéw Dyrektora, stosownie
do podzialu zadan ustalonego niniejszym Regulaminem.



5. W ramach dziatow w miarg¢ potrzeb, na podstawie zarzadzenia Dyrektora ZIS, moga by¢
tworzone state zespoty. Dziatalnos$cia poszczegodlnych zespoldéw kieruja kierownicy,
podlegli kierownikom dziatow, w ramach ktorych dziataja.

§9
Zasady pracy oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy” obowiazujacy
w ZIS, a szczegdtowe obowiazki okreslaja zakresy czynnos$ci poszczegdlnych pracownikow.

3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10
ZIS dzieli si¢ na komoérki organizacyjne, ktorych wzajemne podporzadkowanie okresla
schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11
1. Dyrektorowi ZIS (symbol organizacyjny stanowiska - DN) podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji Imprez Sportowych i Pozyskiwania Funduszy

DI
2) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Remontow DT
3) Gtowny Ksiggowy GK
4) Glowny Specjalista ds. Wspotpracy z Klubami Sportowymi oraz
Organizacjami Pozarzadowymi DW
5) Rzecznik Prasowy DR
6) Dzial Nieruchomosci i Regulacji Stanéw Prawnych NG
7) Dziat Organizacji, Kadr i Rozwoju NK
8) Zespdt Radcoéw Prawnych NR
9) Dziat Uméw i Zamédwien Publicznych Nz
10) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego NA
11) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. NB
12) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej NW
13) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji NO

2. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji Imprez Sportowych i1 Pozyskiwania Funduszy (symbol
organizacyjny stanowiska - DI) podlegaja:

1) Dziat Pozyskiwania Funduszy IF

2) Dzial Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych 10
3. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji 1 Remontow (symbol organizacyjny stanowiska - DT)
podlegaja:

1) Dzial Planowania i Przygotowania Inwestycji TP
2) Dziat Realizacji Inwestycji 1 Remontow TR
3) Dziat Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych TZ
4. Glownemu Ksiggowemu (symbol organizacyjny stanowiska - GK) podlegaja:
1) Dzial Finansowo — Ksiggowy GKF
2) Dziat Planowania i Realizacji Budzetu GKP
§12

Dyrektor ZIS (symbol organizacyjny stanowiska — DN):
1) kieruje praca ZIS i1 zapewnia prawidlowe funkcjonowanie jednostki,



1.

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

reprezentuje ZIS wobec 0sob trzecich,

reprezentuje  Gming  Miejska  Krakéw  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi, jak réwniez innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych
zakresem dziatania ZIS, na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

sktada w imieniu Gminy Miejskiej Krakow o$wiadczenia w zakresie praw
1 zobowiazan majatkowych do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym ZIS albo odpowiednio w wieloletniej prognozie finansowej, na podstawie
odrebnego pelnomocnictwa,

wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
ZIS,

czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ustala
pracownikow odpowiedzialnych materialnie 1 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 $rodkéw publicznych na realizacj¢ zadan w sposéb
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow,
przestrzega dyscypliny finanséw publicznych,

czuwa nad terminowym sporzadzaniem planu rzeczowo-finansowego oraz
terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,

powotluje w zaleznosci od potrzeb organy doradcze 1 opiniodawcze w obrgbie ZIS,
petni nadzor nad dziatalnos$cia komoérek organizacyjnych mu podporzadkowanych,
wydaje zarzadzenia i1 polecenia stuzbowe,

prowadzi polityke ptac i zatrudnienia.

§ 13

Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji Imprez Sportowych 1 Pozyskiwania
Funduszy (symbol organizacyjny stanowiska — DI) nalezy:

1))
2)

3)
4)

organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy podleglych mu komorek
organizacyjnych ZIS,

organizowanie obiegu dokumentéw w podleglym mu pionie w sposob zapewniajacy
prawidlowe dziatanie pionu,

parafowanie umoéw i zlecen dotyczacych zakresu dziatania podlegltego mu pionu,
biezaca wspoélpraca z Dzialem Organizacji, Kadr i Rozwoju (NK) w zakresie
organizowania imprez sportowych.

Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji Imprez Sportowych i Pozyskiwania Funduszy ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne 1 prawidlowe prowadzenie wszelkich
spraw zwiazanych z zarzadzaniem i utrzymaniem obiektow sportowych oraz spraw
zwiazanych z organizacja imprez sportowych 1 rekreacyjnych.

§ 14

Do obowiazkoéw Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji i Remontéw (symbol organizacyjny
stanowiska — DT) nalezy:

1)
2)

organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy podleglych mu komoérek
organizacyjnych ZIS,

organizowanie obiegu dokumentéw w podleglym mu pionie w sposdb zapewniajacy
prawidtowe dziatanie pionu,



3) parafowanie uméw i zlecen dotyczacych zakresu dzialania podlegtego mu pionu.
Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji i Remontéw ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za
rzetelne, prawidlowe iterminowe prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych
z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji, modernizacji i remontow
realizowanych przez ZIS.

§15

Do obowiazkoéw Glownego Ksiggowego (symbol organizacyjny stanowiska — GK) nalezy:

1) organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy podleglych mu komorek
organizacyjnych ZIS,

2) organizowanie obiegu dokumentéw w podleglym mu pionie w sposob zapewniajacy
prawidtowe dziatanie pionu,

3) parafowanie uméw i zlecen dotyczacych zakresu dzialania podlegtego mu pionu,

4) sporzadzanie po zakonczeniu roku budzetowego:

a) bilansu jednostki,
b) rachunku zysku i strat,
c) zestawienia zmian funduszu jednostki.

Gtowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie wszystkich spraw finansowych ZIS

z zachowaniem zasad rachunkowosci i innych obowiazujacych przepiséw finansowych,

a w szczegolnosci:

1) organizuje obieg dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajacy prawidtowe
dziatanie ZIS, zapewniajac terminowa sprawozdawczos$¢, nalezyte rejestrowanie
dokumentow 1 ich archiwizowanie,

2) nadzoruje prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) kontrasygnuje zawierane umowy i zlecenia do wysokos$ci kwot zatwierdzonych
w planie rzeczowo-finansowym lub odpowiednio, w wieloletniej prognozie
finansowe;j,

4) nadzoruje catoksztatt planowania i kontroli wykonywania planu finansowego ZIS oraz
wiazacej ZIS wieloletniej prognozy finansowe;j,

5) nadzoruje windykacj¢ optat i kar naliczanych przez ZIS.

6) analizuje wykorzystanie $rodkdw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

7) realizuje dyspozycje srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

8) opracowuje projekty przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora ZIS dot.
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegodlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow /dowodow ksiggowych/, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji,

9) nadzoruje caloksztalt spraw zwiazany z gospodarowaniem funduszem ptac,

10) sprawuje nadzor nad praca komisji inwentaryzacyjnej,

11) przeprowadza kontrolg funkcjonalna.

Gtowny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowiazujacymi

zasadami, polegajacymi na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i uchwalonym harmonogramem realizacji dochodow
1 wydatkow,

2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienig¢znych,



3)

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan.

§16

Do obowiazkéw Gtownego Specjalisty ds. Wspdlpracy z Klubami Sportowymi oraz
Organizacjami Pozarzadowymi (symbol organizacyjny stanowiska — DW) nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

upowszechnianie kultury fizycznej,

opracowanie 1 wdrozenie polityki wspotpracy z klubami sportowymi i organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowanie 1 wdrozenie koncepcji wolontariatu wspierajacego organizacj¢ imprez
sportowych i wydarzen sportowych organizowanych przez ZIS,

prowadzenie bazy danych o dziatalnosci krakowskich klubéw sportowych,

inicjowanie 1 realizacja migdzynarodowej wymiany sportowej w zakresie
organizowanych imprez sportowych,

prowadzenie bazy danych dotyczacych osiagnie¢ krakowskich sportowcow,

biezaca wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie
powierzonych zadan.

§17

Do obowiazkéw Rzecznika Prasowego (symbol organizacyjny stanowiska — DR) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

reprezentowanie ZIS w kontaktach z mediami, ksztaltowanie pozytywnego wizerunku
ZIS,

zapewnienie szybkiej i niezakldconej wymiany informacji wewnatrz ZIS,
organizowanie konferencji prasowych (wspolnie z Dziatem Pozyskiwania Funduszy),
wspoOtpraca z mediami,

patronat medialny (realizacja/wdrozenie planu pozyskiwania partneréw medialnych
oraz rozmowy z nimi przy wspotpracy z Dziatem Pozyskiwania Funduszy),
utrzymywanie pozytywnych relacji ze $rodowiskiem dziennikarskim, opracowanie
statych, cyklicznych informacji prasowych oraz regularne ekspediowanie ich do
mediow,

opracowanie 1 przekazywanie do $rodkow masowego przekazu w razie ,,sytuacji
awaryjnej” wyjasnien, sprostowan, polemik, uzupethien (tzn. komunikatow),
wspotpraca z Dziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie powierzonych zadan.

§18

Do zakresu dzialania Dzialu Nieruchomos$ci i1 Regulacji Stanéw Prawnych (symbol
organizacyjny dziatu — NG) nalezy:

1))

2)

podejmowanie dziatan dotyczacych regulacji stanow prawnych nieruchomosci
i obiektow w zakresie zadan realizowanych przez ZIS,

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

przygotowanie terenow pod inwestycje pod wzgledem geodezyjno-prawnym,

udziat w postgpowaniach geodezyjnych,

podejmowanie dzialan w zakresie uzyskiwania prawa do dysponowania terenem od
wlascicieli dziatek,



6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

przygotowywanie niezbgdnych materialdow i zlecanie regulacji stanéw prawnych
w celu dokonania zakupu gruntow pod inwestycje zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

przygotowywanie umow dotyczacych udostgpnienia terenow i obiektow sportowych
oraz urzadzen cumowniczych,

aktualizacja bazy danych dotyczacych nieruchomosci i1 obiektow sportowych
zarzadzanych przez ZIS,

aktualizacja bazy danych dotyczacej udostgpnianych urzadzen cumowniczych,
wspoltpraca z innymi dziatami w zakresie funkcjonowania Turystycznego Szlaku
Zeglugi Srodladowej na rzece Wisle, w szczegédlnosci w sprawach dotyczacych
realizacji inwestycji zwigzanych z uruchomieniem szlaku,

wspotpraca z innymi dziatami i1 jednostkami w sprawach dotyczacych ochrony
przeciwpowodziowej,

wspotpraca z Biurem Planowania Przestrzennego Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
opracowywanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
opiniowanie  sporzadzanych plandw oraz przekazywanie wnioskow do
opracowywanych planow,

sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dzial,

doprowadzenie do zgodnos$ci stanu w terenie z posiadanym tytulem prawnym
w zakresie nieruchomosci pozostajacych w posiadaniu klubéw 1 stowarzyszen
sportowych,

uregulowanie zasad i warunkow korzystania z urzadzen cumowniczych.

§19

1. Do zakresu dzialania Dziatu Organizacji, Kadr i Rozwoju (symbol organizacyjny dziatu -
NK) nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie sekretariatu, punktu informacyjnego, obstuga sieci telefonicznej,
przyjmowanie i biezaca rejestracja pism wptywajacych do ZIS w ZSZI (na dzienniku
podawczym),

biezace  monitorowanie, aktualizowanie, tworzenie = wewngtrznych  aktow
normatywnych, w tym procedur, regulaminéw, instrukcji dot. sprawnego
funkcjonowania jednostki, wspotpracy pomigdzy dziatami oraz polecen i zarzadzen
Dyrektora ZIS,

tworzenie/koordynowanie zmian dotyczacych struktury organizacyjnej jednostki,
w tym tworzenie/aktualizacja Regulaminu organizacyjnego jednostki i tworzenie
opisOw stanowisk,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 interpelacji oraz ich terminowe zatatwianie na
podstawie materiatow przygotowanych przez dziaty merytoryczne,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  odszkodowaniami z tytulu = szkod
z odpowiedzialno$ci cywilnej ZIS,

sporzadzanie notatek z przyjecia przez Dyrektora ZIS stron i prowadzenie ich rejestru,
sporzadzanie pelnomocnictw i1 upowaznien udzielanych przez Dyrektora ZIS dla
pracownikow oraz osob trzecich oraz prowadzenie ich rejestru,

przygotowywanie we wspolpracy z dzialami merytorycznymi projektow aktow
normatywnych wydawanych przez organy Gminy Miejskiej Krakéw oraz udzial w ich
procedowaniu poprzez elektroniczny System Wspomagania Pracy Urzedu,



j) przygotowywanie projektéw petnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez
Prezydenta Miasta Krakowa oraz udzial w ich procedowaniu poprzez elektroniczny
System Wspomagania Pracy Urzedu,

k) wspodlpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie niezbgdnym do prawidlowego
przebiegu procesu udostgpniania i przekazywania dokumentacji,

1) prowadzenie zaktadowego archiwum.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej oraz
udostepnianiem informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania,
a w szczegolnosci:

a) pozyskiwanie od dziatow merytorycznych informacji podlegajacych udostepnieniu,

b) okreslanie - przy wspolpracy z dzialami merytorycznymi — warunkow udostgpnienia
informacji w celu jej ponownego wykorzystywania, a takze ewentualnych optat za
udostgpnienie informacji,

¢) udostgpnianie informacji publicznych wnioskodawcom w okreslonych ustawowo
terminach,

3) redagowanie pod wzgledem merytorycznym strony Biuletynu Informacji Publicznej ZIS
dziatajacego w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Krakowa.
4) podejmowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem strategii rozwoju ZIS oraz polityki
personalnej tej jednostki,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z obstluga kadrowa pracownikéw ZIS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:
a) w zakresie zatrudniania pracownikow:
— prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem
pracownikow,
— prowadzenie ewidencji pracownikow,
— prowadzenie kartotek personalnych i akt osobowych pracownikow,
— zapewnienie zgodnos$ci obsady ze schematem organizacyjnym 1 przyjeta
etatyzacja,
— prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami i niezdolnoscia do pracy z tytutu
choroby,
— prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami oraz karami
1 nagrodami pracownika,
— wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej w zakresie
zatrudnienia,
— rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikOw na rente
1 emeryturg,
— prowadzenie catosci spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi.
b) w zakresie planowania i analizy zatrudnienia:
— planowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,
— analizowanie stanu osobowego jednostki w zakresie posiadanego potencjatu,
fluktuacji itp.,
— okre$lanie specyfikacji zatrudnienia (liczba pracownikéw do zatrudnienia,
zwolnienia, stanowiska pracy do obsadzenia lub redukcji, propozycje
w zakresie ksztaltowania wynagrodzen itp.),



— opracowanie danych 1 zalozen planu zatrudnienia wspolnie z kadra
kierownicza z uwzglednieniem aspektow prawnych otoczenia,

— systematyczne raportowanie o stanie zatrudnienia 1 jego strukturze oraz
realizacji plandw zatrudnienia do Dyrektora ZIS,

— nadzor nad biezacym przedluzaniem umoéw o pracg i terminowoscia tego
procesu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ptacowa pracownikow ZIS zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

a)

b)

©)
d)

e)

g)
h)

3

k)

D

m)

n)

wyliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
1 innych przyczyn zgodnie z art. 92 Kodeksu pracy oraz wszystkich zasitkow
wyptacanych z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow oraz innych $wiadczen (ZFSS, inne )
na podstawie aktualizowanej pelnej dokumentacji,

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

rozliczanie rachunkéw do ww. umow.

sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-8AR oraz informacji o uzyskanych
przez pracownikow i zleceniobiorcéw dochodach: PIT-11, PIT-8C, PIT-40, IFT-1,
IFT-1R zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, oraz innych
w miarg potrzeby,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu RP-7 oraz zatacznikow,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wuzyskanych dochodach przez
pracownikow,

sporzadzanie informacji do ZUS o uzyskanych dochodach przez pracujacych
rencistow 1 emerytow,

sporzadzanie 1 raz w kwartale za§wiadczen dla pracujacych rencistow i emerytow
w celu przeliczenia przez ZUS pobieranych przez nich §wiadczen.

sporzadzanie Raportow miesigcznych dla pracownikdéw oraz zleceniobiorcow ZUS
RMUA,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ubezpieczen oraz
wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw,
zleceniobiorcoéw oraz czlonkow ich rodzin,

sporzadzanie miesiecznych Deklaracji ZUS DRA, Raportéw RCA, Raportow
RSA, Raportéw RZA (innych w miar¢ potrzeby) oraz terminowe przekazywanie
ich do ZUS droga elektroniczna,

sporzadzanie miesigcznych zestawien kwot naleznych ZUS, Urzedom Skarbowym
oraz innym instytucjom i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
w celu dokonania przelewow na konta wymienionych wyzej podmiotow,
sporzadzanie dla GUS wymaganych sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-
ptacowe;,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z tzw. rozwojem (rekrutacja, szkolenia, okresowe oceny
pracownicze, systemy motywacyjne) pracownikow ZIS, a w szczegolnosci:

a)

b)

w zakresie procesOw rekrutacyjnych:

— organizowanie, koordynowanie i nadzor nad catoksztattem spraw zwiazanych
z procesem naboru kandydatow,

— wykonywanie okresowych raportow dotyczacych procesow rekrutacyjnych dla
Dyrektora ZIS,

w zakresie rozwoju pracownikOw 1 systemOéw podnoszacych efektywnos¢

pracownikow:



— wspoltworzenie plandow 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 efektywno$cia pracownikow
(okreslanie celow, koordynacja dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem
obligatoryjnych okresowych ocen pracownikow, zarzadzanie kariera — ocena
potencjatu, $ciezki rozwoju, plany sukcesji),

— monitorowanie 1 wdrazanie nowych trendow w zarzadzaniu i1 rozwoju
pracownikow,

— wykonywanie okresowych raportdw oraz systematyczne powiadamianie
Dyrektora ZIS o stanie realizacji planow szkolen oraz budzetu szkolen,

8) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w szczego6lnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

zaopatrywanie pracownikow ZIS w niezbedny sprzet biurowo-gospodarczy oraz
zakup 1 wydawanie biletow MPK,

prowadzenie drukoéw Scistego zarachowania,

zamawianie pieczatek, wizytoéwek, szyldow i tablic informacyjnych,

zamawianie 1 prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych,
znakowanie oraz ewidencja $rodkow trwatych stanowiacych wyposazenie
obiektow biurowych ZIS,

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

prowadzenie magazynu podrecznego przedmiotow nietrwatych, materialow
biurowych, drukéw itp.,

prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wynajetym 1 wlasnym,
administrowanie obiektem biurowym ZIS oraz zapewnienie utrzymania obiektu
biurowego ZIS w nalezytym stanie porzadkowo — sanitarnym,

zapewnienie dozoru i ochrony obiektu biurowego ZIS,

zapewnienie administrowania systemami sieci komputerowej 1 jej serwisu,
prowadzenie spraw zwiazanych z umowami najmu, dzierzawy, uzyczenia budynku
biurowego ZIS,

m) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego budynku przy ul. Walerego Stawka 10,

n)

0)

p)

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektu biurowego 1 majatku
ZIS oraz spraw odpowiedzialnos$ci cywilnej z tytulu prowadzonej dzialalno$ci

jednostki,

nadzor nad warunkami gwarancji 1 warunkami r¢kojmi, udzielonymi przez
dostawcow towarow 1 ustug, zamowionych przez Dziat,

sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dzial.

2. Dziat Organizacji, Kadr i Rozwoju na biezaco wspolpracuje z Zastgpca Dyrektora
ds. Organizacji Imprez Sportowych i1 Pozyskiwania Funduszy przy organizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych.

Dziat Organizacji, Kadr 1 Rozwoju wspiera funkcjonalnie prac¢ Dzialu Marketingu
1 Organizacji Imprez Sportowych.

3.



§ 20

Do zakresu dziatania Zespotu Radcoéw Prawnych (symbol organizacyjny dziatu - NR) nalezy
kompleksowa obstuga prawna ZIS, a w szczegdlnosci:

Y

2)
3)
4)
S)

6)

kontrola zawieranych przez ZIS umoéw cywilnoprawnych pod katem ich zgodnosci
Z prawem,

sporzadzanie wzor6w umow, w tym umow cywilnoprawnych,

parafowanie zawieranych umow 1 aneksow do umow,

wydawanie opinii prawnych na potrzeby dzialow merytorycznych ZIS,
reprezentowanie ZIS przed sadami powszechnymi, administracyjnymi jak réwniez
innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych zakresem dzialania ZIS, na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez dyrektora ZIS,

wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowiazujacych przepisow
prawnych,

7) przygotowywanie projektow decyzji:

o odmowie udostgpnienia informacji publicznej,

0 umorzeniu post¢gpowania o udostgpnienie informacji,

o odmowie ponownego wykorzystywania informacji publicznej,

o warunkach ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub o wysokos$ci
optat w przypadku, gdy wnioskodawca ztozyt sprzeciw od oferty zawierajacej warunki
ponownego wykorzystywania informacji publicznej, a takze od wysokosci optat za
ponowne wykorzystywanie informacji,

na podstawie materiatéw dostarczonych przez dziat NK.

§21

Do zakresu dziatania Dzialu Umow i Zaméwien Publicznych (symbol organizacyjny dziatu -
NZ) nalezy kompleksowa obstuga ZIS w zakresie regulowanym ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, tj. organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
a w szczeg6lnosci:

)

6)
7)

8)

9)

weryfikacja wnioskow o udzielenie zamdéwien publicznych pod wzgledem ich
kompletnosci i dopuszczalnosci wyboru trybu,

oglaszanie/zapraszanie do udzialu w postgpowaniach,

organizowanie prac komisji przetargowych oraz komisji wyboru ofert,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ)/zaproszen do
udziatu w postgpowaniach,

udzielanie Wykonawcom informacji w sprawie prowadzonych zamoéwien,
opracowywanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow, udostgpnianie informacji
jawnych w trybie obowiazujacych przepisoéw,

przygotowywanie stosownych protokoldw z postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,

powiadamianie o wyborze oferty najkorzystniejszej/o uniewaznieniu postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

opracowywanie treSci uméw z  Wykonawcami, ktorych oferty wybrano
w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych na podstawie wzoréw umow
zaparafowanych przez radcg prawnego ZIS,

opracowywanie tresci aneksOw, na podstawie zatwierdzonych wnioskow,
zawierajacych stosowne uzasadnienie konieczno$ci wprowadzenia zmian do
zawartych umow,



10)

11)

12)

13)

14)
15)

opracowywanie tresci ewentualnych odpowiedzi na odwotania zlozone
w postgpowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych oraz udziat w procedurach
odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza,

sporzadzanie planow zamoéwien publicznych, réwniez dla potrzeb opracowania
wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w terminie nastgpnych 12
miesigcy zamoOwieniach,

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych zamowien,

przechowywanie dokumentacji zaméwieniowej w sposob i w okresie wymaganym
przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych i przepisami obowigzujacymi
w zakresie archiwizacji takiej dokumentacji,

prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych ZIS,

wprowadzanie jednolitych zasad udzielania zamdéwien publicznych w ZIS z uwzglednieniem
biezacych zmian w tym zakresie.

§22

Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Audytu
Wewngtrznego (symbol organizacyjny stanowiska - NA) nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

niezalezne badanie systemoOw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur

kontroli finansowej, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych, w wyniku

ktorych Dyrektor uzyskuje obiektywna i1 niezalezna oceng adekwatnosci, efektywnosci

1 skutecznosci tych systemow, a w szczego6lnosci:

a) zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w jednostce procedurami wewngtrznymi,

b) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

¢) wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskdéw, majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki,

przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem ZIS rocznych 1 strategicznych

planow audytu wewngtrznego, z uwzglgdnieniem analizy obszaréw ryzyka,

organizowanie 1 przeprowadzanie audytu wewngtrznego, zgodnie z rocznym planem

w ZIS oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem,

opracowywanie programoéw zadan audytowych,

prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego,

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi ZIS sprawozdan z przeprowadzonych

audytow wewngtrznych oraz rocznych sprawozdan,

monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych,

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi ZIS w zakresie powierzonych zadan,

10) wspdtpraca z audytorami zewnegtrznymi i kontrolerami np. NIK oraz innymi

instytucjami kontrolnymi.

§23

Do zakresu dziatlania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. BHP
i P.POZ. (symbol organizacyjny stanowiska - NB) nalezy:

1)
2)

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy oraz p.poz.,
prowadzenie dokumentacji postgpowan powypadkowych,



3)
4)

5)

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP i p.poz., sporzadzanie w tym
zakresie stosownych sprawozdan,

przeprowadzanie 1 organizowanie szkolen pracownikow ZIS w zakresie
obowiazujacych przepisow BHP,

organizowanie  badan  lekarskich  pracownikéow  (wstgpnych, okresowych
1 kontrolnych).

§ 24

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli
Wewngtrznej (symbol organizacyjny stanowiska - NW) nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora ZIS,

przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Dyrektora ZIS,

opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kontroli wnioskow oraz zalecen
pokontrolnych ZIS,

prowadzenie akt kontroli dokumentujacych przebieg 1 rezultat czynnosci
weryfikacyjnych,

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych oraz przeprowadzanie czynno$ci
sprawdzajacych,

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi ZIS protokoléw 1 sprawozdan ze
zrealizowanych kontroli.

§ 25

Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Obrony
Cywilnej i Ochrony Informacji (symbol organizacyjny stanowiska - NO) nalezy:

1))

2)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

a w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;;

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych niejawnych;

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

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

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

g) wspolpraca z wilasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

h) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej okreslonych przepisami prawa

i poleceniami Dyrektora ZIS.



1.

§ 26

Do zakresu dziatania Dziatu Pozyskiwania Funduszy (symbol organizacyjny dziatu - IF)

nalezy:

1) opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie strategii pozyskania sponsorow w celu
realizacji celow statutowych jednostki,

2) wspotpraca z Dziatem Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych (IO) przy
opracowywaniu 1 wdrazaniu strategii promocyjnej ZIS,

3) przygotowywanie informacji zwigzanych z dzialalno$cia dzialu IF na portal
internetowy ZIS,

4) zarzadzanie stronami powstatymi w ramach realizowanych projektow,

5) aktywne pozyskiwanie funduszy ze zrodet krajowych i zagranicznych,

6) sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dziat.

W ramach Dziatu Pozyskiwania Funduszy tworzy sig¢ zespoty:

1) ds. Sponsoringu (IFS),
2) ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych (IFU).

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Sponsoringu (symbol organizacyjny Zespotu - IFS)

nalezy:

1) opracowanie i realizacja plandw pozyskiwania sponsoréw dla imprez i wydarzen
realizowanych przez ZIS (przygotowanie ofert sponsorskich, prowadzenie rozmow,
spotkan z potencjalnymi sponsorami),

2) monitorowanie otoczenia biznesowego, planowanie dziatan sponsoringowych,

3) pozyskiwanie sponsorow,

4) merytoryczne opracowywanie ofert ogdlnych, wycena pakietow sponsoringowych na
podstawie dostgpnych narzgdzi i danych,

5) tworzenie baz danych sponsordw 1 partnerow biznesowych,

6) przygotowanie indywidualnych ofert projektow oraz rozwiazan dla klientow,

7) wspolpraca z Dzialem Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych (10) 1 wsparcie
podczas imprez sportowych,

8) uczestnictwo w konferencjach, targach i spotkaniach branzowych

9) serwis posprzedazowy m.in. raportowanie dziatah przeprowadzonych na rzecz
sponsora w oparciu o dostarczone przez Dzial Marketingu 1 Organizacji Imprez
Sportowych (IO) materialy,

10) wspotpraca z Dziatem Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych (IO) przy
przygotowaniu materiatow promocyjnych,

11) przygotowywanie sprawozdan i notatek stuzbowych ze spotkan biznesowych,

12) merytoryczne przygotowywanie prezentacji dla klientow,

13) budowanie bazy informacji na temat potencjalnych klientow,

14) nawiazywanie 1 utrzymywanie stalych kontaktow z klientami,

15) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie swojej dzialalnos$ci, w tym
z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, firmami poligraficznymi.

Do zakresu dzialania Zespolu ds. Pozyskiwania Funduszy Unijnych (symbol

organizacyjny - IFU) nalezy:

1) gromadzenie informacji dotyczacych dostgpnych funduszy i1 programow Unii
Europejskiej, zrodet finansow zewngtrznych i krajowych,

2) prowadzenie ,Banku Informacji” o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o $rodki ze zrodet zewngtrznych,



3) przygotowywanie wnioskow 1 kierowanie ich do wlasciwych organdéw panstwowych
w celu pozyskania $rodkow z zewnetrznych Zrodet finansowania, w tym z Unii
Europejskiej,

4) przygotowywanie i pozyskiwanie niezbednych informacji, opracowan, materiatoéw
i dokumentow dla projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie pozyskiwania $rodkéw ze zrodel pozabudzetowych oraz funduszy
celowych,

5) prowadzenie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ zadan dofinansowywanych ze srodkow
pozabudzetowych przy wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi ZIS,

6) nadzér nad prawidlowoscia realizacji zapisOw o wspotinansowaniu wynikajacych
z umow i regulamindéw o wspotfinansowaniu,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja prowadzonych zadan,

8) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych dofinansowywanych z funduszy
zewngetrznych (w tym Unii Europejskiej 1 funduszy krajowych).

§ 27
1. Do zakresu dziatania Dzialu Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych (symbol
organizacyjny dziatu — IO) nalezy:

1) promowanie Miasta Krakowa poprzez imprezy sportowe i obiekty sportowe,

2) opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie strategii komunikacji wewngtrznej
1 zewnetrznej w celu budowania wizerunku ZIS,

3) okreslenie strategii wspotpracy z mediami (w tym pozyskania patronéw medialnych),

4) przygotowanie spdjnego 1 kompleksowego systemu identyfikacji wizualnej ZIS,
poszczegolnych imprez oraz realizowanych projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

5) opracowanie i realizacja plandw komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej, w tym m.in.
budowy wizerunku ZIS, wspotpracy z mediami,

6) planowanie i wdrazanie kampanii PR,

7) przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci ZIS, w tym
imprez sportowych, inwestycji, obiektow sportowych,

8) przygotowanie i publikowanie informacji na portalu internetowym i w intranecie,

9) monitorowanie medidéw (clipping) oraz sporzadzanie raportow medialnych,

10) tworzenie baz danych dziennikarzy i innych mediow,

11) zarzadzanie platforma internetowa ZIS oraz stronami powstalymi w ramach
realizowanych projektow, w zakresie kreacji graficznej, merytorycznej i1 obslugi
techniczne;j,

12) zadania wykonywane we wspoOlpracy z Rzecznikiem Prasowym ZIS:

a) pozyskiwanie patrondw medialnych (przygotowanie i realizacja planu pozyskania
patronéw medialnych),

b) organizacja konferencji i briefingdw prasowych,

¢) prowadzenie biura prasowego,

13) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych 1 zawoddéw
edukacyjnych,

14) planowanie i organizowanie imprez sportowych dla mieszkancow Gminy Miejskiej
Krakow,

15) organizacja imprez o zasiggu ogolnopolskim we wspotpracy z innymi podmiotami,
w tym klubami sportowymi,



16) wspoldziatanie z Dzialem Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych — TZ
w zakresie realizacji zdarzen sportowo-rekreacyjnych organizowanych w obiektach
i na terenach bedacych w zarzadzie ZIS, ich przygotowanie i obstuga,

17) planowanie i organizowanie zawodow edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy,

18) organizowanie imprez sportowych zleconych przez gminne wtadze samorzadowe,

19) przygotowywanie wnioskoOw o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania
Dzialu,

20) pozyskiwanie wolontariatu i tworzenie bazy wolontariuszy dla potrzeb organizacji
imprez sportowych,

21) tworzenie nowych imprez sportowych i rekreacyjnych,

22) wspoOlpraca ze zwiagzkami sportowymi i z klubami sportowymi w zakresie organizacji
imprez sportowych,

23) opracowanie zatozen umow w zakresie dziatalnosci 10,

24) sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dziat,

25) zarzadzanie platforma internetowa ZIS,

26) opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie strategii promocyjnej ZIS,

27) promowanie imprez sportowych na rynku krajowym i zagranicznym,

28) promowanie imprez sportowych za posrednictwem Internetu, w tym na platformie
internetowe;,

29) przygotowanie i prowadzenie stoisk promujacych dziatalno$¢ ZIS (min. promocja
imprez sportowych, inwestycji, wydarzen, projektow wspotfinansowanych ze zrdodet
zewngtrznych),

30) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie swej dzialalnosci, w tym
z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, firmami poligraficznymi,

31) przygotowanie spojnego i1 kompleksowego systemu identyfikacji wizualnej (min.
projekty graficzne, wizualizacje).

W ramach Dziatu Marketingu 1 Organizacji Imprez Sportowych tworzy si¢ Zespoty:

1) ds. Marketingu (IOM),
2) ds. Organizacji Imprez Sportowych (IOI).

Do zakresu dzialania Zespolu ds. Marketingu (symbol organizacyjny Zespolu - IOM)

nalezy:

1) promowanie Miasta Krakowa poprzez imprezy sportowe i obiekty sportowe,

2) opracowywanie, wdrazanie i1 koordynowanie strategii komunikacji wewngtrznej
1 zewngtrzne] w celu budowania wizerunku ZIS,

3) okreslenie strategii wspoOtpracy z mediami (w tym pozyskania patronéw medialnych),

4) przygotowanie spojnego i kompleksowego systemu identyfikacji wizualnej ZIS,
poszczegbdlnych imprez oraz realizowanych projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

5) opracowanie i realizacja planow komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej, w tym m.in.
budowy wizerunku ZIS, wspotpracy z mediami,

6) planowanie i wdrazanie kampanii PR,

7) przygotowanie materialdow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci ZIS, w tym
imprez sportowych, inwestycji, obiektow sportowych,

8) przygotowanie i publikowanie informacji na portalu internetowym i w intranecie,

9) monitorowanie mediow (clipping) oraz sporzadzanie raportow medialnych,

10) tworzenie baz danych dziennikarzy i1 innych medidw,



11) zarzadzanie platforma internetowa ZIS oraz stronami powstalymi w ramach
realizowanych projektow, w zakresie kreacji graficznej, merytorycznej i obslugi
techniczne;j,

12) zadania wykonywane we wspolpracy z Rzecznikiem Prasowym ZIS:

a) pozyskiwanie patronéw medialnych (przygotowanie i realizacja planu pozyskania
patronow medialnych),
b) organizacja konferencji i briefingdw prasowych,
¢) prowadzenie biura prasowego,
4. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Organizacji Imprez Sportowych (symbol organizacyjny

Zespotu - I10I) nalezy:

1) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych i zawodéw
edukacyjnych,

2) planowanie i organizowanie imprez sportowych dla mieszkancéw Gminy Miejskiej
Krakow,

3) organizacja imprez o zasiggu ogolnopolskim we wspotpracy z innymi podmiotami,
w tym klubami sportowymi,

4) wspoldziatanie z Dzialem TZ w zakresie rejestracji zdarzen sportowo — rekreacyjnych
organizowanych w obiektach 1 na terenach bedacych w zarzadzie ZIS, ich
przygotowanie i obstuga,

5) planowanie i organizowanie zawodoéw edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy,

6) organizowanie imprez sportowych zleconych przez gminne wladze samorzadowe,

7) przygotowywanie wnioskoOw o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania
Dziahu,

8) pozyskiwanie wolontariatu 1 tworzenie bazy wolontariuszy dla potrzeb organizacji
imprez sportowych.

9) tworzenie nowych imprez sportowych i rekreacyjnych,

10) wspolpraca ze zwiazkami sportowymi i z klubami sportowymi w zakresie organizacji
imprez sportowych,

11) opracowanie zalozen uméw w zakresie dziatalnosci 10,

12) sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dziat.

§ 28
Do zakresu dziatania Dzialu Planowania 1 Przygotowania Inwestycji (symbol organizacyjny
dzialu — TP) nalezy:
1) planowanie inwestycji, a w szczegolnosci:
a) w zakresie koordynacji inwestycji i remontow:
— gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o planowanych do realizacji
inwestycjach 1 remontach infrastruktury sportowo - rekreacyjne;j,
— weryfikacja planow inwestycyjnych i remontowych, planowanej do realizacji
infrastruktury sportowo-rekreacyjnej, proponowanych przez Dzielnice Miasta
Krakowa, Radnych Miasta Krakowa, kluby sportowe, itp.,
— wspolpraca z Dzialem Planowania 1 Realizacji Budzetu (GKP)
w przygotowaniu rocznych planéw inwestycyjnych do budzetu Gminy
Miejskiej Krakéw oraz wnioskowanie zmian do niego wynikajacych z procesu
koordynacji,
— wspoOlpraca z Dzialem Realizacji Inwestycji i Remontow (TR) w zakresie
weryfikacji planéw inwestycyjnych i remontowych,



b)

d)

e)

g)

h)

)
k)
)

n)

wnioskowanie do Dziatu Nieruchomosci i Regulacji Stanéw Prawnych (NG) o:

— zbadanie stanéw prawnych obszaréw pod planowana inwestycje,

— pozyskanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntéw z panstwowych zasobow
geodezyjnych,

— pozyskanie kopii map zasadniczych/sytuacyjno - wysokosciowych dostgpnych
w panstwowych zasobach geodezyjnych,

— dokonanie regulacji prawnych dziatek planowanych pod inwestycje,

— pozyskanie prawa do terenu, w tym zawarcie stosownych umow, w celu
przeprowadzenia procesu przygotowania i realizacji inwestycji,

planowanie zakresu dziatania, analizy, weryfikacje 1 wybory sposobu prowadzenia

przygotowania inwestycji,

analiza warunkow technicznych, terenowych oraz ustalenia zakresu przysziych

opracowan projektowych,

przygotowywanie wstepnych materialéw do przeprowadzenia konkursow,

pozyskiwanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego z Biura Planowania Przestrzennego Urzedu Miasta Krakowa,

przygotowywanie niezbednych materialtbw w tym zakresu rzeczowego, do
wniosku o przeprowadzenie procedury na opracowanie dokumentacji (analizy,
studia, programy funkcjonalno - uzytkowe, koncepcje, prace projektowe,
ekspertyzy, raporty, mapy do celéw projektowych, bilanse, szacunkowe koszty
inwestycji, itp.) w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych i przekazanie do

Dziatu Umow 1 Zaméwien Publicznych NZ,

przygotowanie kompletnego wniosku o przeprowadzenie postgpowania w trybie

ustawy Prawo zamowien publicznych dla ww. opracowan i przekazanie do dzialu

NZ,

przygotowanie wniosku o istotne postanowienia umowy (IPU) dla ww. opracowan

1 przekazanie do Zespotu Radcow Prawnych (NR),

uczestnictwo w komisjach przetargowych na opracowanie dokumentacji oraz

weryfikacja ofert przetargowych,

zlecanie ekspertyz i badan do inwestycji niezakonczonych lub przerwanych,

wspotpraca z Dzialem Pozyskiwania Funduszy (IF) w zakresie przygotowywania

wnioskow o pozyskiwanie srodkoéw ze zrodet zewngtrznych (dostgpnych funduszy

1 programow Unii Europejskiej, zrodet finansow zewngtrznych i krajowych) dla

planowanych inwestycji (analizy standw formalno — prawnych oraz uwarunkowan

przestrzennych),

w zakresie zapewnienia mozliwosci realizacji inwestycji a takze zabezpieczenia

potencjatu terenowego pod planowane oraz przygotowywane inwestycje w trybie

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

— wspolpraca z NG przy sktadaniu wnioskéw do sporzadzanych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

— wspolpraca z NG przy sktadaniu uwag do sporzadzanych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

— uczestnictwo w zespolach zadaniowych ds. wspolpracy i przygotowania
projektow uchwat RMK z =zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

w zakresie wspotpracy z Dzielnicami Miasta Krakowa 1 klubami sportowymi:



koordynacja zadafh priorytetowych oraz innych realizowanych na terenie

dzielnic 1 klubow sportowych,

planowanie zadan dla poszczegdlnych dzielnic i1 kluboéw sportowych —

ustalanie wstgpnych zakresow rzeczowych,

dokonanie techniczno — finansowej analizy mozliwosci realizacji zadan,

w tym:

(a) sprawdzenie wlasnosci terenu (pozyskanie map i1 wypisOw z rejestru
gruntéow),

(b) pozyskanie opinii, uzgodnief, wypisOw 1 wyrysow z obowiazujacych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego z wlasciwych
komorek Urzgdu Miasta Krakowa (Wydziatu Architektury 1 Urbanistyki,
Biura Planowania Przestrzennego, Wydzialu Skarbu Miasta, Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw 1 Glownego Plastyka Miasta),

(c) wykonanie przy wsparciu Dziatu Realizacji Inwestycji 1 Remontow TR
wstegpnych wycen (szacunku) dla dzialan wskazanych przez Dzielnice,

— opiniowanie wnioskow dotyczacych zadan priorytetowych Rad
Dzielnic,

— po zatwierdzeniu budzetu: opracowanie w porozumieniu z Dzielnicami
Miasta Krakowa i klubami sportowymi szczegdétowych zakresow
1 harmonograméw prac przy wsparciu dzialu TR  (oséb
wspotodpowiedzialnych za realizacjg poszczegdlnych zadan),

0) przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 prezentacji z planowanych
1 przygotowywanych inwestycji,

p) wspdlpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
oraz komisjami Rady Miasta Krakowa,

2) przygotowanie inwestycji, a w szczegolnosci:

a) w zakresie wspotpracy z jednostkami projektowymi w trakcie opracowywania
dokumentacji koordynacja sktadanych wnioskéw do zaktadow branzowych (np.
Miejskiego Przedsigbiorstwa Wodociagdéw 1 Kanalizacji, zaktadu energetycznego,
Miejskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej, itd.)

weryfikacja  pozyskanych  informacji  technicznych 1 warunkow
przytaczeniowych przy wsparciu inspektorow branzowych z dziatu TR,
weryfikacja koncepcji pod wzgledem wstepnie przyjetych rozwiazan
funkcjonalno — przestrzennych,

weryfikacja wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji Inwestycji celu
publicznego/warunkach zabudowy,

koordynacja prowadzonego postgpowania w Wydziale Architektury
1 Urbanistyki Urzgedu Miasta Krakowa o wydanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego /warunkach zabudowy, w tym biezaca kontrola
pozyskanych uzgodnien i1 opinii do zamierzenia inwestycyjnego,
przygotowanie zgody na pozyskanie promesy, na wycinke drzew i1 krzewow,
koordynacja wnioskéw sktadanych do Wydzialu Ksztattowania Srodowiska
Urzedu Miasta Krakowa (weryfikacja gospodarki zielenia, monitorowanie
przebiegu postgpowan o pozyskanie decyzji pozwolenia wodno-prawnego oraz
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ inwestycji),



3)

4)

5)

b)

c)

udziat w spotkaniach uzgadniajacych stopien ingerencji w istniejaca zielen
z pracownikami Wydziatu Ksztattowania Srodowiska Urzedu Miasta
Krakowa,

weryfikacja materiatbw  wyjsciowych przeznaczonych do uzgodnien
z Miejskim Konserwatorem Zabytkow oraz koordynacja 1 monitorowanie
prowadzonych postgpowan,

weryfikacja materiatdw  wyjsciowych przeznaczonych do uzgodnien
z Gtownym Plastykiem Miasta oraz koordynacja 1 monitorowanie
prowadzonych postgpowan,

koordynowanie zajetosci terenu pod infrastrukturg techniczna towarzyszaca
inwestycji wraz z pozyskaniem zgdd na wejscie w teren, przy wsparciu dziatu
NG,

weryfikacja materialow wyjsciowych oraz koordynacja wnioskow w zakresie
obstugi komunikacyjnej (o$wiadczenie o przylaczeniu do drog ladowych,
decyzja lokalizacyjna wjazdu) w Zarzadzie Infrastruktury Komunalnej
1 Transportu, monitorowanie prowadzonych postgpowan,

przygotowywanie oswiadczen o prawie do dysponowania nieruchomoscia na
cele budowlane,

koordynowanie i weryfikacja wnioskéw branzowych u dysponentéw sieciami
w zakresie przyjetych rozwigzan technicznych przylaczy i rozbudowy sieci,
monitorowanie prowadzonych uzgodnien,

weryfikacja kompletnos$ci pozyskanych uzgodnien i opinii,

weryfikacja wnioskéw o wydanie decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany
iudzielajacej pozwolenia na budowg¢ oraz monitorowanie prowadzonych
postgpowan,

weryfikacja i1 koordynacja zgloszenia zamiaru wykonania robot budowlanych,
sprawdzenie 1 weryfikacja zgodnos$ci z umowa wykonanej dokumentacji, przy
udziale i wsparciu dzialu TR,

czuwanie nad jakoscia i terminowoscia wykonywanych prac,

nadzér nad warunkami gwarancji i warunkami rgkojmi, udzielonymi przez
wykonawcow prac projektowych,

przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej (w tym projekt budowlany
1 projekt wykonawczy) dla inwestycji wraz z przedmiarami, kosztorysami
inwestorskimi, specyfikacja technicznag wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
prawomocnymi decyzjami formalno — prawnymi dla zadan przewidzianych do
realizacji, do dziatu TR,

przygotowanie przy udziale dziatu TR niezbednych materiatow przetargowych dla
realizacji zadan z zakresu prac inwestycyjnych i remontowych,

wspotpraca z dzialem IF w zakresie przygotowywania materialdéw raportujacych
stopien zaawansowania realizowanych zadan w czesci projektowej, z wnioskdéw
0 pozyskanie $srodkéw ze zrodet zewnetrznych (dostgpnych funduszy i1 programow
Unii Europejskiej, Zzrodet finanséw zewngtrznych i krajowych),

przygotowywanie informacji 1 raportow dotyczacych stanu przygotowania i realizacji
zadania do dzialu GKP,

przygotowywanie wniosk6w o prowadzenie nadzorow autorskich we wspotpracy
z dzialem TR,



6)
7)

8)

4.

rozliczanie zadan — opisywanie faktur wraz z przekazaniem protokotow zdawczo —
odbiorczych (stosownie do potrzeb),

sporzadzanie listéw referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dzial,

wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa,
w zakresie dziatan realizowanych przez Dziat.

§ 29

Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Inwestycji i Remontéw (symbol organizacyjny

dziatu — TR) nalezy realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych, m.in. w oparciu

o szczegblowe procedury obowiazujace w Dziale, a w szczeg6lnosci:

1) kontrola zadan powierzonych do wykonania podmiotom trzecim (wykonawcom)
w zakresie zgodnosci z przepisami prawa, normami technicznymi i procedurami,
przy uwzglednieniu wspotczesnej wiedzy technicznej 1 zasad sztuki budowlanej,

2) kontrola budow,

3) przekazanie placu budowy wykonawcy,

4) nadzor nad realizacja zadan réwniez w zakresie dotyczacym stosowania
prawidtowych technologii (komisje, spotkania, rady budéw, wizytowanie budow),

5) odbiory robdt zanikajacych i podlegajacych zakryciu,

6) przygotowanie protokoldw koniecznosci,

7) przygotowanie materialdéw przetargowych na roboty uzupetniajace i dodatkowe,

8) rozliczanie nadzoréw autorskich,

9) odbiory czesciowe oraz odbiory koncowe (powolanie komisji, przyjecie
1 weryfikacja dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokotow),

10) wspoéldzialanie przy rozliczaniu budowy na podstawie zawartych uméw
1 protokotow odbioru z dziatem GKP 1 dziatem GKF,

11) prowadzenie dokumentacji inwestycji,

12) sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dziat.

W ramach Dziatu Realizacji Inwestycji 1 Remontéw tworzy si¢ Zespoty:

a) Realizacji Inwestycji (TRI),
b) Remontéw i Modernizacji Obiektow Sportowych (TRM).

. Do zakresu dziatania Zespotu Realizacji Inwestycji (symbol organizacyjny Zespotu —

TRI) nalezy realizacja zadanh inwestycyjnych, a w szczego6lnosci:

1) przekazanie placu budowy Wykonawcy,

2) nadzér nad realizacja zadan rowniez w zakresie dotyczacym stosowania
prawidlowych technologii, przepisOw prawa, norm technicznych i procedur
(komisje, spotkania, rady budow, wizytowanie budow),

3) odbiory robot zanikajacych,

4) przygotowanie protokotow koniecznosci,

5) przygotowanie materialow przetargowych na roboty uzupehiajace i dodatkowe,

6) rozliczanie nadzoréw autorskich,

7) odbiory czg$ciowe oraz odbiory koncowe (powotanie komisji, przyjecie
1 weryfikacja dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokotow),

8) wspotdziatanie przy rozliczaniu budowy na podstawie zawartych umow
1 protokolow odbioru z dzialem GKP 1 dziatlem GKF,

9) prowadzenie dokumentacji inwestycji.

Do zakresu dziatania Zespolu Remontéw 1 Modernizacji Obiektéw Sportowych



(symbol organizacyjny Zespotu - TRM) nalezy realizacja zadan remontowych

1 modernizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zadan remontowych i modernizacyjnych (przekazanie
placu budowy Wykonawcy, odbiory robot zanikajacych, przygotowanie protokotow
koniecznosci, rozliczenie nadzoréw autorskich),

2) odbiory czesciowe oraz odbiory koncowe (powolanie komisji, przyjecie i weryfikacja
dokumentacji powykonawczej, sporzadzanie protokotow),

3) sprawdzanie kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z przedmiarem,

4) nadzoér nad realizacja zadan rowniez w zakresie dotyczacym stosowania prawidtowych
technologii, przepiséw prawa, norm technicznych i procedur (komisje, spotkania, rady
budow, wizytowanie budow),

5) przygotowanie materiatow przetargowych na roboty uzupetniajace i dodatkowe.

§ 30

Do zakresu dziatania Dziatu Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych (symbol

organizacyjny dziatu — TZ) nalezy:

1) petnienie funkcji zarzadzajacego obiektami, terenami i urzadzeniami sportowo —
rekreacyjnymi bedacymi wiasnoscia Gminy Miejskiej Krakow,

2) realizacja procedur dotyczacych zasad udostgpniania, w tym odplatnie, bazy sportowo
—rekreacyjnej mieszkancom 1 innym podmiotom, w tym stowarzyszeniom
sportowym, zwiazkom sportowym, klubom sportowym i szkotom,

3) znakowanie oraz ewidencja srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie obiektow,

4) prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w formie elektronicznych ksiag
inwentarzowych oraz peinej informacji na temat jego stanu, w uzgadnianiu z Dziatem
GKF,

5) przetwarzanie danych zwiazanych =z ewidencja skladnikéw majatkowych
1 wystawianie wszystkich dokumentow PT, LT, MT, OT, ZW dotyczacych tego
majatku,

6) wspoéldzialanie z komoérkami merytorycznymi w zakresie przygotowania i obstugi
imprez organizowanych w obiektach 1 na terenach sportowo — rekreacyjnych,
bedacych w zarzadzie ZIS,

7) przygotowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych w zakresie utrzymania
obiektow, urzadzen i terenow sportowo-rekreacyjnych stanowiacych wtasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakow, przekazanych w zarzad ZIS,

8) zlecanie przeprowadzania biezacych napraw w obiektach sportowo- rekreacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji obiektow, urzadzen i terendw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzadzie ZIS,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow,
urzadzen i terendw bedacych w zarzadzie ZIS, w tym ksiazek obiektow budowlanych,
z zastrzezeniem § 19 ust. 1 pkt 8 lit m,

11) przejmowanie obiektéw, urzadzen i terenow sportowo- rekreacyjnych zrealizowanych
w ramach inwestycji z Dzialu TR oraz przekazanych w zarzad ZIS,

12) nadzér nad zapewnieniem wlasciwego stanu technicznego i bezpieczenstwa obiektow
1 urzadzen sportowo — rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS oraz nad
utrzymywaniem w pelnej sprawnosci urzadzen i obiektow sportowo - rekreacyjnych,

13) przygotowanie zestawien 1 raportow na potrzeby ubezpieczenia mienia Gminy
Miejskiej Krakow,



14) nadz6r nad zapewnieniem czystosci, porzadku i estetyki obiektow, urzadzen i terenow
sportowo — rekreacyjnych,

15) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania
dzialu,

16) prowadzenie spraw gwarancji i rekojmi, udzielonych przez wykonawcéw robot
budowlanych oraz dostaw i ustug zrealizowanych na potrzeby obiektéw sportowo-
rekreacyjnych,

17)nadzor nad realizacja decyzji w sprawie wycinki 1 nasadzen drzew na terenach
objetych inwestycjami realizowanymi przez ZIS,

18)udzial w pracach komisji wspolnych Dzielnic Miasta Krakowa 1 Wydzialu Edukacji
Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych zadan powierzonych z zakresu budowy,
modernizacji, prac remontowych osiedlowej i1 szkolnej infrastruktury sportowej
i rekreacyjnej,

19) sporzadzanie listow referencyjnych potwierdzajacych nalezyte wykonanie zadan
nadzorowanych przez Dziat,

20) wspotpraca z klubami sportowymi i1 organizacjami pozarzadowymi (sporzadzanie
programow, statystyk, udziat w pracach komisji).

W ramach Dziatu Zarzadzania i Utrzymania Obiektow Sportowych tworzy si¢ Zespoty:

1) ds. Majatku (TZM),

2) ds. Biezacego Utrzymania Obiektow Sportowych (TZU).

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Majatku (symbol organizacyjny Zespotu - TZM) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji obiektow, urzadzen 1 terenéw sportowo — rekreacyjnych
bedacych w zarzadzie ZIS,

2) realizacja procedur dotyczacych zasad udostepniania, w tym odplatnie, bazy sportowo
—rekreacyjnej] mieszkancom 1 innym podmiotom, w tym stowarzyszeniom
sportowym, zwiazkom sportowym, klubom sportowym i szkotom,

3) znakowanie oraz ewidencja 1 inwentaryzacja skladnikéw majatku wchodzacego
w sktad zarzadzanych obiektow,

4) prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w uzgodnieniu z Pionem GK w formie
ksiag inwentarzowych oraz pelnej informacji na temat jego stanu w odpowiednich
programach komputerowych,

5) wyposazanie nowo powstajacych i doposazenie istniejacych obiektéw sportowych
w nowe sktadniki majatkowe,

6) wspoéldzialanie z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi ZIS w zakresie
przygotowania i obstugi imprez organizowanych w obiektach i na terenach sportowo —
rekreacyjnych bedacych w zarzadzie ZIS,

7) uzgadnianie z wlasciwymi dziatami umow dotyczacych majatku Gminy Miejskiej
Krakow zarzadzanego przez ZIS.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Biezacego Utrzymania Obiektéw Sportowych (symbol

organizacyjny Zespotu - TZU) nalezy:

1) przygotowywanie projektow planow rzeczowo — finansowych w zakresie utrzymania
obiektéw, urzadzen i terenow sportowo — rekreacyjnych stanowiacych wlasno$¢
Gminy Miejskiej Krakow, przekazanych w zarzad ZIS,

2) nadzér nad zapewnieniem wlasciwego stanu technicznego i bezpieczenstwa obiektow
1 urzadzen sportowo — rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie ZIS oraz nad
utrzymaniem petnej sprawnosci urzadzen i obiektéw sportowo — rekreacyjnych,

3) zlecanie przeprowadzania biezacych napraw w obiektach sportowo — rekreacyjnych,



4)

5)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwiazanych z utrzymaniem obiektoéw,
urzadzen iterendw oraz rejestru i terminarza przegladéw obiektow, urzadzen
i teren6w sportowych,

nadzér nad zapewnieniem czystosci, porzadku i estetyki obiektéw, urzadzen i terenow
sportowo — rekreacyjnych.

§ 31

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo - Ksiggowego (symbol organizacyjny dziatu - GKF)
nalezy :

1))

2)

4)
S)
6)

7)

8)

9)

sprawdzanie rachunkéw faktur w zakresie ewidencji ksiggowej oraz przygotowania do

zaplaty

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

b) pod wzglgedem rachunkowym, oraz ich zgodnoscia z zatlaczonymi dokumentami tj.
protokotami odbioru, kosztorysami,

terminowe dokonywanie zaptaty za faktury,

terminowe rozliczanie oraz dokonywanie zaptat w zakresie zobowigzan wobec

budzetéw oraz zobowiazan z tytutu ubezpieczen i innych swiadczen,

weryfikacja wydatkow w zakresie planéw finansowych oraz zaangazowania

w zakresie zawartych umow, zlecen jednostki,

czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego

dokonywania zaptaty za faktury,

analiza naleznos$ci 1 zobowiazan, wystawianie upomniefn i potwierdzen sald oraz

przekazywanie Radcy Prawnemu wtasciwej dokumentacji spraw spornych,

wystawianie dokumentow ksiggowych z tytulu kar umownych na podstawie wyliczen

1 dokumentow dostarczonych przez dzialy merytoryczne 1 zaparafowanych przez radce

prawnego,

rozliczanie inwestycji zakonczonych:

a) sprawdzanie rozliczenia kosztow z dokumentami ksiggowymi,

b) sprawdzanie prawidlowosci dokumentu OT 1 PT oraz wprowadzanie $rodkow
trwalych na majatek Gminy Miejskiej Krakow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami (prowadzenie ewidencji pozabilansowej S$rodkow trwalych oraz
pozostatych $rodkow trwalych bedacych w zarzadzie ZIS nie podlegajacych
ewidencji na majatku Gminy Miejskiej Krakow),

prowadzenie kartotek $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych,

naliczanie ich amortyzacji 1 umorzenia, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow

majatkowych jednostki zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna ZIS,

10) werytikacja inwentaryzacji zgodnie z zapisami w ksiegach rachunkowych jednostki,

dokonywanej w drodze spisu z natury,

11) rozliczanie organizowanych imprez sportowych 1 rekreacyjnych,

12) prowadzenie pogotowia kasowego jednostki,

13) podejmowanie z banku gotowki,

14) dokonywanie wpflat i wyplat,

15) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadami ksiggowosci,

16) czuwanie nad terminowym rozliczaniem zaliczek wyptaconych pracownikom,
17) prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow jednostki w zakresie:

a) zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie pieni¢zne;j,
b) wadidw wniesionych w formie pieni¢znej.



18) czuwanie nad finansowa realizacja umdw terminowych zgodnie z danymi
przedktadanymi przez dziaty merytoryczne w zakresie zwalniania:

a) kaucji gwarancyjnych, wadidw wniesionych w formie gwarancji bankowych,
b) kaucji gwarancyjnych wraz z odsetkami wniesionych w formie pienigznej,
¢) wadiow wraz z odsetkami wniesionych w formie pieni¢zne;.

19) sporzadzanie miesigcznej deklaracji dla podatku od towarow i ustug,

20) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej jednostki w okresach miesi¢cznych:

a) sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

¢) informacja w zakresie realizacji zadan budzetowych inwestycyjnych,

d) wykaz zadan finansowanych i wspotfinansowanych ze srodkéw zagranicznych na
realizacj¢ programow 1 projektow zagranicznych,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej jednostki w okresach kwartalnych:

a) sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych,
b) sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dluznych oraz porgczen
gwarancji,

22) prowadzenie czynnos$ci niezbednych do sporzadzania przez GK sprawozdawczos$ci
finansowej jednostki po zakonczeniu roku budzetowego:

a) bilansu jednostki,
b) rachunku zysku i strat,
c) zestawienia zmian funduszu jednostki,

23) sporzadzanie po zakonczeniu roku budzetowego:

a) rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostke,

b) rocznego sprawozdania o stanie zobowigzan wynikajacych z umow partnerstwa
publiczno-prywatnego,

c) rocznego sprawozdania o stanie mienia komunalnego jednostki,

24)windykacja naleznosci ZIS zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

25) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla projektow wspdtfinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskie;,

26)uzgodnienia w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowej jednostki pod wzglgdem
weryfikacji sald oraz prawidlowosci ujecia operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych jednostki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

27) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow w zakresie:

a) planu finansowego jednostki,
b) zaangazowania wydatkow,
c) wydatkow strukturalnych,

28) wystawianie faktur 1 kontrola wptat oraz prowadzenie czynno$ci zwigzanych z
windykacja nieuregulowanych naleznosci wynikajacych z zawartych uméw dzierzawy
nieruchomosci oraz umow udostepnienia gruntu 1 urzadzen cumowniczych,

29)biezaca wspolpraca i wspoldzialanie z dzialami merytorycznymi ZIS oraz klubami
sportowymi w zakresie poboru i ewidencji naleznosci cywilnoprawnych,

30) weryfikacja dokumentéw finansowo — ksiggowych przekazywanych przez Urzad
Miasta Krakowa lub inne jednostki w zwiazku z przekazywanym do ZIS majatkiem
(obiekty sportowe),

31) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,



32) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zwiazku z rozpatrywaniem wnioskow
o udzielenie ulg w splatach naleznosci,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi ulgami, w tym sporzadzanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

34)sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Miasta Krakowa sprawozdan w zakresie
pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglych naleznosciach przedsigbiorcow we
wplatach §wiadczen na rzecz sektora finanso6w publicznych,

35)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZIS w zakresie sporzadzania sprawozdan
do Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS) oraz obstuga elektronicznego portalu
sprawozdawczego GUS,

36) rozliczanie delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych),

37) prowadzenie Gtownego Rejestru Umow oraz Rejestru Zlecen ZIS,

38) biezaca aktualizacja danych w rejestrze faktur oraz przekazywanie faktur do komorek
organizacyjnych ZIS,

39) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych,

40) administrowanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Informacja.

§ 32
Do zakresu dzialania Dzialu Planowania i Realizacji Budzetu (symbol organizacyjny dziatu -
GKP) nalezy :

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem, wnioskowaniem zmian,
sprawozdawczos$cia, rozliczaniem zadan, zgodnie z obowiazujacymi w GMK
procedurami:

a) zadania utrzymaniowe,
b) utrzymanie jednostki,
¢) zadania powierzone,
d) zadania priorytetowe,
e) zadania inwestycyjne,
f) zadania strategiczne,
2) opracowywanie planu rzeczowo — finansowego w oparciu o dane z dzialdéw
merytorycznych,
3) zglaszanie wnioskoéw do planow inwestycyjnych rocznych, wieloletnich,
4) potwierdzanie wolnych $rodkow finansowych na zleceniach dotyczacych udzielenia
zamoOwienia publicznego,
5) prowadzenie ewidencji wszystkich zaciagnigtych zobowiazan umownych na
poszczegbdlnych zadaniach budzetowych,
6) biezaca analiza wykonania finansowego,
7) przekazywanie do wilasciwych komorek organizacyjnych ZIS informacji dot. zmian
rzeczowo-finansowych i1 uzyskanych dofinansowan,
8) rejestracja faktur, nadawanie kierunkdéw, uzgadnianie wydatkow =z dzialami
merytorycznymi i ksiggowoscia,
9) przygotowywanie = harmonograméw  finansowych  wydatkow 1 dochoddéw,
przygotowywanie sprawozdan, informacji z realizacji budzetu,

10) opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych zadan 1 ich aktualizacja,

11) wspdlpraca z Dzialem Planowania i Przygotowania Inwestycji w zakresie informacji
dotyczacych stanu przygotowania zadan,

12) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rzeczowo - finansowych dla
wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych,



13) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja caloksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem i rozliczaniem prowadzonych przez ZIS zadan.

4. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZIS nalezy:

1) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi ZIS w zakresie zadan im
powierzonych,

2) sprawdzanie faktur i rachunkéw zwiazanych z zakresem dzialalnosci komoérki pod
wzgledem merytorycznym,

3) sporzadzanie i weryfikacja harmonograméow wydatkow,

4) opracowanie specyfikacji technicznych oraz innych zalacznikéw dotyczacych
przedmiotu zamowienia w trybie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych dla
zadan realizowanych i nadzorowanych przez dziat, z wylaczeniem dziatu TR, oraz
nadzor nad realizacja zawartych uméw,

5) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci,

6) obstuga petentow oraz prowadzenie biezacej korespondenc;i,

7) wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w ramach natozonych zadan,

8) wykonywanie obowiazkow z zakresu archiwizacji dokumentow,

9) udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwiazanych z zakresem dziatania komorki

organizacyjne;j.
§ 34
1. Wszystkie komoérki organizacyjne dziataja w ramach wustalonych niniejszym
Regulaminem.

2. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane s3 do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora ZIS zarzadzen
wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakresow ich dzialania.

§ 35
1. Liczbg stanowisk pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych okresla etatyzacja
ZIS.
2. Etatyzacjg, o ktorej mowa w ust. 1 ustala Dyrektor ZIS. Stanowi ona podstawg do
zatrudnienia pracownikdéw o odpowiednich kwalifikacjach.

§ 36

1. W ZIS moga by¢ doraznie powotywane komisje i zespoly robocze dla wykonania zadan o
znaczeniu og6élnym dla ZIS, a nienalezacych do zakresu dziatania poszczegodlnych
komorek organizacyjnych.

2. Komisje 1 zespoly robocze, o ktorych mowa w ust. 1 powotuje Dyrektor ZIS, a
dokumentacj¢ zwiazang z ich pracami przechowuje komorka powotana do obslugi danej
komisji/zespotu.

§ 37

Za wprowadzenie w Zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Dyrektor ZIS,
2) Zastepey Dyrektora ZIS 1 Glowny Ksiggowy,



3) kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych,
4) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 38
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.



