Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2019
Dyrektora Zarzadu Drog Miasta
Krakowa w Krakowie

z dnia 18 lutego 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU DROG MIASTA KRAKOWA
W KRAKOWIE

Dziat 1
Zarzadzanie

§ 1. 1. Dyrektor zarzadza Zarzadem Drog Miasta Krakowa w Krakowie (dalej ZDMK) osobiscie

i

majac do pomocy podlegtych mu:

1) Zastepce Dyrektora ds. Drog;

2) Zastepcg Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego;

3) Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych;

4) Zastepce Dyrektora ds. Majatku i Admnistracji;

5) Zastgpca Dyrektora ds. Wspoélpracy z Dzielnicami;

6) Gtownego Ksiggowego;

7) Kierownikéw Wydziatow;

8) Kierownikow Dzialéw;

9) Zastepcoéw Kierownikow Dziatow;

10) Kierownikéw Zespotow;

11) Zastepcoéw Kierownikow Zespotow;

12) Samodzielne Stanowiska Pracy;

13) Radcéw Prawnych.

W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektora ZDMK, ZDMK zarzadza Zastgpca
Dyrektora ds. Drég. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ZDMK oraz Zastgpcy
Dyrektora ds. Drog, Dyrektor ZDMK upowaznia jednego z Zastgpcow do zarzadzania
ZDMK w tym okresie.

Zastgpce Dyrektora ds. Drog, Zastgpce Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego, Zastgpce
Dyrektora ds. Ekonomicznych, Zastgpce Dyrektora ds. Majatku 1 Admnistracji, Zastgpce
Dyrektora ds. Wspdtpracy z Dzielnicami powotuje 1 odwotuje Dyrektor ZDMK
po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa.

Gtéwnego Ksiggowego ZDMK zatrudnia i odwotuje Dyrektor ZDMK.

W czasie nieobecnosci Gltownego Ksiggowego jego obowiazki wynikajace z ustawy
o finansach publicznych wykonuje Kierownik Dziatu Ksiggowosci ktéremu na ten czas
powierza si¢ obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie wskazanym w § 13 ust. 31 4
niniejszego Regulaminu.



§2. 1.

qHowm

10.

11.

Zastepcy Dyrektora dziatajg w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa
oraz Dyrektora ZDMK wupowaznien 1 petnomocnictw, kierujac samodzielnie
zagadnieniami wynikajacymi z ich zakresdw czynnosci oraz ponosza odpowiedzialnos¢
za realizacj¢ powierzonych im zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji w zakresie
wynikajacym z obowigzujacych przepisOw prawa 1 powierzonych im obowigzkow
pracowniczych.

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK s3: wydzial, dzial, zesp6t, sekcja

oraz samodzielne stanowiska pracy.

Dzialalnoscig Wydziatéw kieruja Kierownicy. Dzialalno$cig poszczegdlnych Zespotow

kierujg wtasciwi Kierownicy Zespotéw. Dziatalnoscig poszczegdlnych Dziatéw kieruja

wlasciwi Kierownicy Dziatow.

Dzialalnoscig Sekcji kieruje Kierownik Dziatu, w ktérym Sekcja jest umiejscowiona.

Biezaca prace Sekcji koordynuje wyznaczony przez wilasciwego Zastepce Dyrektora

pracownik Sekcji, ktéremu zostaly powierzone obowiazki koordynatora.

Schemat organizacyjny okresla zalezno$¢ stuzbowa oraz ogélny podzial zadan

poszczegllnych piondw, wydzialéw, dziatdw, zespotéw, sekcji i1 samodzielnych

stanowisk oraz przedmiotowy podzial zadan dla Dyrektora jednostki, zastgpcoéw

Dyrektora, Gléwnego Ksigegowego, kierownikdw komoérek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji

wewngtrznej i odpowiedzialnosci.

Kierownikow i Zastgpcoéw Kierownika powotuje i odwotuje Dyrektor ZDMK.

Kierownikéw poszczegdlnych Wydziatéw zastepuja wyznaczeni pracownicy.

Kierownikéw poszczegdlnych Dzialéw lub Zespotow zastepuje Zastepca Kierownika

badz wyznaczony pracownik. Kierownika Dzialu Ksiggowosci zastepuje Zastepca

Kierownika Dzialu Ksiggowosci.

Kierownicy kierujg samodzielnie powierzonymi im komoérkami 1 podlegajg bezposrednio

Kierownikom Wydziatow badz Zastgpcom Dyrektora badz Dyrektorowi ZDMK,

stosownie do podzialu kompetencji ustalonego niniejszym Regulaminem. Kierownik

Dziatu Ksiggowosci podlega Gléwnemu Ksiggowemu.

Kierownik odpowiada za kontrole zarzadcza, w tym za elementy zarzadzania ryzykiem

w ramach posiadanych kompetencji, prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjne;j

1 za nalezyte wykonywanie obowigzkow przez podlegtych mu pracownikow.

Kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych zobowiazani sa do ustalania

indywidualnych zakreséw czynnos$ci podlegtych pracownikéw w taki sposob, by suma

zadan 1 obowigzkOw wyczerpywala ustalony dla dziatu/zespotu/sekcji ogélny zakres
dzialania 1 odpowiedzialno$ci. Zakresy czynnosci pracownikOw zatwierdza Dyrektor

ZDMK.

Dla zapewnienia prawidtowego dzialania ZDMK kierownicy poszczeg6lnych komorek

organizacyjnych zobowigzani sa:

1) zabezpieczyC ciagglo$¢ kierowania wydzialem/dziatem/zespotem/sekcja na wypadek
czasowej nieobecno$ci w porozumieniu ze swymi przelozonymi, o czym
powiadamiajg podlegtych pracownikow;

2) zabezpieczy¢ ciaglo$¢ pracy na stanowiskach im podlegltych przez ustalenie zastgpstw
w miejsce pracownikéw nieobecnych;



3) przekazywac¢ stanowiska w razie zmian osobowych w formie protokolarnej, w miarg
mozliwosci przy udziale zdajacego i odbierajacego;

4) opracowywa¢ adekwatne do potrzeb komorki organizacyjnej systemy kontroli
zarzadczej 1 nadzorowac ich funkcjonowanie;

5) prowadzi¢, w ramach powierzonych zadan, sprawy w zakresie zarzgdzania
kryzysowego.

12. W ZDMK przyjmuje si¢ mozliwos¢ funkcjonowania wieloosobowych samodzielnych
stanowisk pracy, (. w ramach wyodrgbnionego w strukturze organizacyjnej
samodzielnego stanowiska pracy moze by¢ zatrudniona wigcej niz jedna osoba.

§ 3. Zasady pracy oraz prawa i obowigzki pracownikéw okresla ,,Regulamin Pracy”
obowiazujacy w ZDMK, a szczegdélowe obowigzki okreslaja zakresy czynnosci przypisane
poszczegldlnym pracownikom.

Dziat 1
Struktura Organizacyjna

Rozdziat I
Zasady Ogoélne

§4. ZDMK dzieli si¢ na komoérki organizacyjne, podporzadkowane w sposéb wskazany
w schemacie organizacyjnym, ktoéry stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. Dyrektorowi ZDMK (DN) podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Drog DR
2) Zastepca Dyrektora ds. Zajgcia Pasa DP
3) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych DE
4) Zastgpca Dyrektora ds. Majatku 1 Admnistracji DO
5) Zastegpca Dyrektora ds. Wspotpracy z Dzielnicami DD
oraz:
6) Dziat Kadr i Ptac NP
T) Zesp6t Prasowy NM
8) Zespot Radcow Prawnych NR
9) Dziat Organizacji NO
10) Dziat Zamoéwien Publicznych NZ
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej NI
12) Dziat Kontroli Wewngtrzne] NK
13) Stanowisko ds. Spétek 1 Pomocy Publicznej NS
14) Stanowisko ds. BHP i Ppoz. NB

2. Zastgpcy Dyrektora ds. Drog (DR) podlegaja:



1) Wydziat ds. Inwestycji (WI), a w nim:
a) Dzial Realizacji Inwestycji

b) Dziat Przygotowania Inwestycji

c¢) Jednostki Realizujace Projekt

2) Wydziat ds. Utrzymania (WU), a w nim:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Dziat Utrzymania Drog, a w nim:

- Sekcja Badan Drogowych

Dziat Utrzymania Oznakowania i Urzagdzen BRD

Dziat Utrzymania Infrastruktury i Nieruchomosci

Dziat Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetycznej
Dziat Infrastruktury Teletechnicznej

Centrum Sterowania Ruchem

3) Dziat Uzgodnien

4) Dziat Warunkéw, a w nim:

a)

1)
a)
b)
2)
a)
b)

Sekcja Inwestycji Niedrogowych

Zastepcy Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego (DP) podlegaja:

Dzial Kontroli Pasa Drogowego, a w nim:
Sekcja Kontroli Rozkopéw i Awarii

Sekcja Kontroli Wjazdow

Dziat Zajecia Pasa Drogowego, a w nim:
Sekcja Handlu i Reklam

Sekcja Koordynacji Zajecia Pasa Drogowego

3) Dziat Geodezji i Ewidencji Drog

1y
2)
3)
4)
5)

5. Zastepcy Dyrektora ds. Majatku i Admnistracji (DO) podlegaja:

1)
a)
2)
3)
a)
4)

Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (DE) podlegaja:

Glowny Ksiegowy

Dziat Ksiggowosci

Dziat Windykacji

Dziat Rozwoju 1 Pozyskiwania Funduszy
Dziat Planowania i Realizacji Budzetu

Dziat Administracji, a w nim:

Sekcja ds. Zezwolen

Dziat Informatyki

Dziat Uméw, a w nim:

Sekcja Kontroli Zobowigzan Umownych
Dziat Ewidencji Majatku

IR
IP
JRP
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Ul
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RU

RW
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6. Zastgpcy Dyrektora ds. Wspotpracy z Dzielnicami (DD) podlega:

1) Dzial Wspotpracy z Dzielnicami DW

§ 6. 1. Do zadan Dyrektora ZDMK (DN) nalezy w szczeg6lnosci:

1
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

kierowanie pracag ZDMK i zapewnianie prawidtowego funkcjonowania jednostki;
reprezentowanie ZDMK wobec 0s6b trzecich;
reprezentowanie  Gminy  Miejskiej Krakéw  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach objetych zakresem
dzialania ZDMK;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wydawanie
decyzji, postanowien i innych aktéw rozstrzygajacych sprawe co do istoty
oraz wystepujacych w postgpowaniu poprzedzajagcym ich wydanie w sprawach o ktorych
mowa w ustawie:

a) zdnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. 2018, poz. 2068 z p6zn.zm.)

w tym na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa,
b) z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. 2018, poz. 1990
z pdzn.zm.)

sktadanie w imieniu ZDMK o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan majatkowych
do wysokosci kwot okreSlonych w zatwierdzonym planie finansowym;
petnienie funkcji osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw ZDMK, w rozumieniu art. 3' § 1 ustawy
Kodeks pracy;
czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za rzetelne, celowe 1 legalne gospodarowanie mieniem ZDMK;
nadanie regulaminu organizacyjnego okreslajacego strukture organizacyjng ZDMK;
organizowanie systemu kontroli zarzadczej, ochrony mienia oraz okreslanie zasad
prowadzenia rachunkowosci;

10) czuwanie nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych na realizacj¢ zadan w sposob

celowy, oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow;

11) przestrzeganie i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
12) czuwanie nad terminowym sporzadzaniem planéw finansowych oraz sprawozdan

finansowych;

13) powotywanie stosownym zarzadzeniem, w zalezno$ci od potrzeb, tymczasowych

komoérek organizacyjnych istniejacych celem realizacji okreSlonych zadan, doradczych
1 opiniodawczych w obrebie ZDMK;

14) petnienie nadzoru nad dziatalno$cig os6b i komérek organizacyjnych bezposrednio sobie

podporzadkowanych;

15) wydawanie:

a) zarzadzen wewnetrznych,

b) polecen stuzbowych,

c) pism okolnych, w szczegélnosci przekazujacych informacje, wyjasnienia,
interpretacje przepisow;



16) prowadzenie polityki ptac i zatrudnienia.

2.

3.

Zastepca Dyrektora ds. Drog, Zastgpca Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego, Zastgpca
Dyrektora ds. Majatku 1 Administracji, Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych
oraz Zastgpca Dyrektora ds. Wspolpracy z Dzielnicami organizuja, kieruja i nadzoruja
prace podleglych im komoérek organizacyjnych ZDMK, ponoszac pelng
odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie w sposdb zgodny z przepisami prawa, zatwierdzonym
planem finansowymi, obowigzujagcymi procedurami, zarzgdzeniami, regulaminami
1 instrukcjami, a w szczegolnosci za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy stosownie do zakresu dziatania:

1) rozstrzygaja w sprawach wedtug wtasciwosci i podpisuja pisma oraz dokumenty
z nich wynikajace w zakresie posiadanych umocowan i pelnomocnictw ;

2) parafujg pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZDMK;

3) organizujg prac¢ i sprawujg nadzor merytoryczny nad podleglymi komoérkami
organizacyjnymi, zapewniajac funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dziatania
byly celowe, legalne, oszczedne, efektywne, terminowe;

4) wystepuja z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi usprawnienia dziatalnosci
ich pionéw w ZDMK;

5) wystepuja do wlasciwych organdéw administracji publicznej, 0oséb fizycznych lub
prawnych w sprawach wiasciwych dla ich zakresow dzialania i wymagajacych
uzgodnien lub wspdlpracy z nimi;

6) zajmujg w imieniu Dyrektora ZDMK merytoryczne stanowisko i wydaja opinie
w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania lub zlecanych im doraznie;

7) uczestniczag w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej
dziatania jednostki;

8) nadzorujg prawidtowos¢ projektowania, a nastgpnie realizacji rocznego planu
finansowego ZDMK w podlegtych pionach.

§ 7. Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZDMK nalezy:

1y

2)

3)

wspoldziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie zadan
im powierzonych;

nadzor nad realizacja uméw przez wykonawcOw, w tym Kkontrola zgodnosci
zrealizowanego przez wykonawce §wiadczenia z umowa, opisem przedmiotu zamowienia
oraz dokumentacja zaméwienia;

sprawdzanie oraz weryfikacja faktur i rachunkow zwiazanych z zakresem dziatalno$ci
komoérki pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym oraz pod wzgledem
ich zgodno$ci z umowami i protokotami odbioru, a takze koordynacja i wykonywanie
zadan wynikajacych z realizacji uprawnien z tytulu rgkojmi lub gwarancji jakosci
udzielonej przez wykonawcéw, w szczegdlnosci przeprowadzanie przegladéw
gwarancyjnych, odbioréw pogwarancyjnych, przyjmowanie obowigzkéw gwaranta
przez podmioty ingerujagce w prace objete gwarancjag w stosunku do zadah zwigzanych
z zakresem dziatalno$ci danej komorki;



4) sporzadzanie i weryfikacja harmonograméw wydatkow;

5) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentow niezbednych do przygotowania
1 przeprowadzenia zamoOwienia oraz udzial w komisjach przetargowych;

6) przekazywanie petnej informacji na temat stanu majatku jednostki do Dziatu Ewidencji
Majatku;

7) sporzadzanie dowodoéw dokumentdéw dotyczacych srodkow trwatych w ramach realizacji
zadan wykonywanych przez dang komorke organizacyjna;

8) wykonywanie zadah z zakresu sprawozdawczosci;

9) opracowanie materialdw, w zakresie kompetencji komorki, zarzadzen 1 polecen
stuzbowych Dyrektora ZDMK oraz czuwanie nad ich aktualnoscia;

10) bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia
biezacej korespondencji, a takze prowadzenie i aktualizacja baz danych, rejestrow
w zakresie wlasciwosci komorki;

11) wspétpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w ramach
natozonych zadan;

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

14) prawidtlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie zapisOw
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci jednostki;

15) terminowe, rzetelne i petne przekazywanie informacji niezbednych do przygotowania
projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

16) przygotowanie i przekazywanie:

a) materialdw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

17) prawidtowe przygotowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym materiatow
przeznaczonych do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) realizacja zadah wynikajacych ze wspOlpracy z Powiatowym Zespoltem Zarzadzania
Kryzysowego oraz innymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej;

19) przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisoOw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

20) przestrzegania zapisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji ZDMK;;

21) zachowanie zasad bezpieczefstwa uzytkowanie systemow 1 baz danych ZDMK;

22)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatycznys;

23) wykonywanie polecen Dyrektora ZDMK w sprawach nieuregulowanych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej;

24) terminowe i pelne udzielanie badz odpowiednio wczesne przekazywanie informacji do
komoérki wiodacej w zakresie odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje;

25)udziat w przygotowaniu projektow uméw (w tym w szczegllnoSci przygotowanie
zakresow rzeczowych zamOwienia) zawieranych celem realizacji zadan pozostajacych
w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej;



26) udzielanie wyjasnien klientom zewngtrznym w zakresie zwigzanym z zadaniami
realizowanymi przez dang komorke organizacyjna, w szczegllnosci w zakresie
wydawanych opinii lub rozstrzygni¢¢ merytorycznych;

27) wspoOtpraca z petnomocnikami Gminy Miejskiej Krakow — Zarzadu Drog Miasta
Krakowa w Krakowie (radca prawny, adwokat, doradca podatkowy) w zakresie spraw
sagdowych zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez dang komoérke organizacyjna, w
szczegOlnosci przygotowywanie stanowisk merytorycznych oraz kompletowanie
dokumentoéw na potrzeby prowadzonych postepowan sagdowych;

28) wspotpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych w trakcie prowadzonych postepowan
o udzielenie zamOwienia publicznego dotyczacych zadan realizowanych przez dang
komoérke organizacyjng, w szczegdélnosci w zakresie przygotowania i przekazania
kompletnej dokumentacji niezbednej do wszczgcia postepowania, udzielenia wszelkich
informacji merytorycznych na potrzeby prowadzonych postgpowan, a takze
przygotowywanie i przekazywanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania oferentow;

29) przygotowywanie wymaganych materiatéw i udzielanie wyjasnien w zwigzku z audytami
i kontrolami zewn¢trznymi ZDMK;

30) wspolpraca z Dzialem Kontroli Wewnetrznej w zakresie inwentaryzacji majatku;

31) sporzadzanie inwentaryzacji zadan inwestycyjnych w toku na dzien 31 grudnia danego
roku.

§ 8. 1. Wszystkie komodrki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych niniejszym
Regulaminem.
2. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komdrki organizacyjne
zobowigzane sa do stosowania wydawanych przez Dyrektora ZDMK zarzadzen
1 polecen stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowiazki lub uszczegétawiajacych
ich zakres dziatania.

§9.1. W ZDMK moga by¢ doraznie powolywane zarzagdzeniem Dyrektora ZDMK komisje
1 zespoty robocze nie nalezagce do zakresu dzialania poszczegélnych komorek
organizacyjnych. Dokumentacj¢ zwigzang z ich pracami przechowuje komorka wiodaca
dla danego zagadnienia.

2. Na potrzeby realizacji zadan inwestycyjnych o znaczeniu strategicznym dla ZDMK,
Dyrektor ZDMK moze powotaé zarzadzeniem Jednostki Realizujgce Projekt (dalej
JRP). W skiad JRP wchodza pracownicy réznych komoérek organizacyjnych ZDMK
uczestniczacy w realizacji danego zadania. Struktur¢ organizacyjng oraz szczegOtowy
zakres dziatania poszczegllnych stanowisk Jednostki Realizujgcej Projekt dla potrzeb
realizacji danego projektu okresla kazdorazowo Dyrektor ZDMK odrebnym
zarzadzeniem. Nazwa takiej jednostki brzmi: ,Jednostka Realizujagca Projekt
z rozszerzeniem nazwy danego projektu”.

3. W ramach:

1) Dziatu Warunkéw ustanawia si¢ Sekcje Inwestycji Niedrogowych;

2) Dziatu Utrzymania Drég ustanawia si¢ Sekcje Badan Drogowych;

3) Dziatu Zajecia Pasa Drogowego ustanawia si¢ Sekcje¢ Handlu 1 Reklam oraz Sekcje
ds. Koordynacji Zajgcia Pasa Drogowego;



4) Dziatu Kontroli Pasa Drogowego ustanawia si¢ Sekcje Kontroli Rozkopow 1 Awarii
oraz Sekcje Kontroli Wjazdow;

5) Dziatu Umoéw ustanawia si¢ Sekcje Kontroli Zobowigzan Umownych;

6) Dzialu Admnistracji ustanawia si¢ Sekcje ds. Zezwolen.

Realizacja uprawnien i obowiazkow wynikajacych z rgkojmi badz gwarancji do chwili

objecia inwestycji w utrzymanie spoczywa na Dziale Realizacji Inwestycji

badz wilasciwej Jednostce Realizujacej Projekt, zas po dniu przekazania zrealizowanej

infrastruktury ~w  utrzymanie, na wlasciwych komorkach  organizacyjnych,

odpowiedzialnych za utrzymanie danego rodzaju infrastruktury.

Rozdziat I
Komorki organizacyjne w pionie Dyrektora ZDMK

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Kadr i Plac (NP) nalezy wykonywanie zadan

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wynikajacych z  polityki zarzadzania personelem, nadzér nad sprawnym
funkcjonowaniem systemu wynagrodzen oraz realizacja planéw rekrutacyjnych
i polityki szkoleniowej poprzez prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowag
pracownikéw ZDMK zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

podejmowanie wszelkich dziatan kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych;
prowadzenie ewidencji czasu pracy;
planowanie i analiz¢ zatrudnienia;
analiza 1 identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow ZDMK;
podnoszenia poziomu zawodowego pracownikOw poprzez:

a) organizacj¢ szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych,

b) kierowanie na nauk¢ w formach szkolnych 1 pozaszkolnych,
organizacja praktyk 1 stazy oraz innej aktywizacji zawodowej dla uczniow, studentow,
absolwentéw oraz nadzor nad ich realizacja;
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniu oraz odpisOw Swiadectw
pracy dla bytych pracownikéw ZDMK oraz pracownikéw jednostek zlikwidowanych;
realizacja obowigzkéw w zakresie przeprowadzaniq stuzby przygotowawczej;

10) wspotpraca przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen;
12) obstuga ptacowa pracownikéw ZDMK 1 realizacj¢ czynnosci zwigzanych z naliczeniem

1 wyptata miesigcznych oraz dodatkowych wynagrodzen;

13) sporzadzanie rocznej informacji dla pracownikéw ZDMK o uzyskanych dochodach

1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz rocznego
obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym;

14) sporzadzenie miesi¢cznych i rocznych deklaracji do ZUS (w tym: DRA, RCA, RSA,

RZA, IKA), PEFRON;

15) sporzadzenie dokumentéw do przelewéw bankowych na konto ZUS, US i PEFRON

dla Dziatu Ksiggowosci;



16) sporzadzenie okresowych sprawozdan do Gioéwnego Urzedu Statystycznego oraz
pozostatych podmiotow;

17) prowadzenie korespondencji z ZUS, US, GUP, organami postgpowania egzekucyjnego
1 innymi instytucjami w zakresie spraw pozostajacych we wiasciwosci Dziatu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci majatkowe;j
urzednikow ZDMK;

19) opracowywanie aktdw normatywnych wewnetrznych dotyczacych polityki zarzadzania
personelem;

20) - nadzor nad dyscypling pracy w ZDMK, w tym przeprowadzanie kontroli dot. ,,czystego
biurka”.

Do zakresu dziatania Zespolu Radcéw Prawnych (NR) nalezy kompleksowa obstuga
prawna ZDMK, a w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie w postepowaniach sadowych, sagdowo-administracyjnych
oraz w postepowaniach przed innymi organami orzekajagcymi, w tym w szczegdlnosci
przez Krajowa Izbg Odwotawczg, w sprawach objetych zakresem dziatania ZDMK;

2) wykonywanie biezacej obstugi prawnej ZDMK, obejmujace;j:

a) udzielanie wyjasnien i porad prawnych, w tym wyjasnien dotyczacych interpretacji
i stosowania przepisoOw prawa w zakresie dotyczgcym dziatalnosci ZDMK,

b) sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby komoérek organizacyjnych ZDMK,

c) sporzgdzanie wzordw uméw, w tym réwniez uméw w sprawach z zakresu
zaméwien publicznych,

d) opiniowanie zawieranych przez ZDMK uméw pod katem ich zgodnos$ci z prawem,

e) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektow zarzadzen 1 polecefn stuzbowych
Dyrektora ZDMK, projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw 1 upowaznien
Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektow uchwal Rady Miasta Krakowa,
procedur zewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie ich oceny oraz opiniowania
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) wykonywanie kompleksowej obstugi prawnej inwestycji prowadzonych przez ZDMK;

4) uczestnictwo w prowadzonych przez ZDMK negocjacjach 1 rokowaniach, spotkaniach
ze stronami, w celu reprezentowania i ochrony intereséw ZDMK wobec 0s6b trzecich;

5) informowanie o zmianach w obowiazujagcym stanie prawnym w zakresie dotyczacym
dziatalnosci ZDMK poprzez wydawanie komunikatéw prawnych i prowadzenie szkolen
wewnetrznych w zakresie unormowan prawnych dotyczacych dziatalno$ci ZDMK.

. Do zakresu dzialania Zespotu Prasowego (NM) nalezy podejmowanie dziatah polegajacych
na ksztaltowaniu i1 utrzymywaniu pozytywnego wizerunku ZDMK i1 Gminy Miejskiej
Krakow oraz efektywnej komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej, a w szczegolnosci:

1) planowanie strategii budowy wizerunku 1 komunikacji, planowanie kampanii
Public Relations, opracowywanie strategii medialne;j;

2) organizacja konferencji 1 briefingdbw prasowych, organizacja stanowisk prasowych
na imprezach;

10.



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowanie na podstawie materialow otrzymanych z komorek organizacyjnych ZDMK
materiatow prasowych, prowadzenie biura prasowego;

bezposrednia wspétpraca z dziennikarzami;

monitorowanie mediow - Clipping , sporzadzanie raportéw medialnych i przekazywanie
ich pracownikom ZDMK;

przekazywanie do powszechnej wiadomosci oraz prasy komunikatow na temat awarii
uzbrojenia podziemnego 1 planowanych zmianach oraz utrudnieniach na drogach, a takze
o terminach otwarcia ulic;

przygotowanie, na podstawie materialdéw otrzymanych z komoérek organizacyjnych
ZDMK, odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
rozpowszechnianie materialéw informacyjnych w srodkach masowego przekazu;
prowadzenie i biezaca aktualizacja, na podstawie materialdéw otrzymanych z komdrek
organizacyjnych ZDMK, informacji dotyczacych dziatalnosci ZDMK umieszczanych
na stronie internetowe;j;

PR wewnetrzny;

10) koordynacja dziatan ZDMK w zakresie edukacji ekologicznej, prowadzonej przez Gming

Miejska Krakow;

11) koordynacja konsultacji spotecznych oraz promocja programu ,,Nowa Huta dzis!”.

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji (NO) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowanie projektow zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora ZDMK
dotyczacych doskonalenia organizacji i zarzadzania oraz prowadzenie ich rejestru;
przygotowanie na podstawie materiatow otrzymanych z komdrek organizacyjnych
ZDMK, przy udziale Zespotu Radcéw Prawnych, procedur i regulaminéw wewnetrznych
ZDMK;

przygotowanie na podstawie materiatdw otrzymanych z komérek organizacyjnych
ZDMK, przy udziale Zespolu Radcéw Prawnych, projektéw zarzadzen, opinii,
pelnomocnictw i upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektéw uchwal Rady
Miasta Krakowa;

opracowywanie, na podstawie materiatow otrzymanych od komoérek organizacyjnych
ZDMK, projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje oraz prowadzenie rejestru
skarg, wnioskow 1 interpelacji;

wydawanie referencji nalezytego wykonania prac;

prowadzenie na etapie przedsadowym spraw zwigzanych z  roszczeniami
odszkodowawczymi, wysuwanymi z tytulu szkdd poniesionych na drogach 1 terenach
bedacych w zarzadzie ZDMK;

obstuga kontroli zewngtrznych ZDMK wylacznie w zakresie: prowadzenia ewidencji
kontroli zewne¢trznych, dbaloSci o prawidlowe prowadzenie ksigzki kontroli,
przygotowania pod podpis Dyrektora ZDMK na podstawie informacji od komorek
merytorycznych wyjasnien dla kontrolujacego, zastrzezen do protokotu kontroli
oraz sprawozdan z realizacji zalecen pokontrolnych;

przygotowanie, na podstawie informacji otrzymanych od komdrek organizacyjnych
ZDMK, projektow odpowiedzi na pisma kierowane przez organy postepowania
przygotowawczego oraz koordynacja spraw z niniejszego zakresu;

1.



9) publikacja procedur zewng¢trznych w BIP;

10) obstuga ZDMK w systemie SWPU;

11) przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa, w przypadku gdy
ZDMLK jest realizatorem uchwaty.

12) procedowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZDMK w zakresie odpowiedzialnosci
cywilnej zarzadcy drog, infrastruktury drogowej, torowej i energetycznej, wyltacznie
w zakresie pozyskiwania 1 administrowania uzyskang ochrong ubezpieczeniowg .

5. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony
Cywilnej (NI) nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczeg6lnos$ci poprzez:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

3) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

5) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajag uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb
ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnig¢to zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

7) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

8) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowag w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej;

10) koordynacja dzialan oraz monitorowanie dziatan obrony cywilnej 1 powszechnej
samoobrony w warunkach ogloszenia stanu wyjatkowego;

11) opracowanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych obrony cywilnej
1 powszechnej samoobrony oraz dla organéw nadrzednych;

12) wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Krakowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) 1 wojny, zbieranie 1 zestawianie zapotrzebowania
na $wiadczenia osobiste i1 rzeczowe dla potrzeb obrony cywilnej Krakowa;

13) wspotpraca w zakresie spraw obronnych z wias§ciwymi organami administracji rzagdowe;j
i samorzadowej, w szczegdlnosci z: Urzedem Miasta Krakowa, Matopolskim Urzedem
Wojewddzkim, Wojskowymi Komendami Uzupelnien, Komenda Miejska Policji, Straza
Miejska;

14) petnienie funkcji inspektora ochrony danych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), w tym
w szczegOlnosci:

a) informowanie administratora oraz pracownikOw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe,

o obowigzkach spoczywajacego na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia
oraz innych przepisow Unii lub panstwa czionkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstwa cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie,

c) ochronie danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace
swiadomos$¢ szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzania z tym audyty,

d) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

e) wspoOlpraca z organem nadzorczym,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach, prowadzenia
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

15) procedowanie spraw o dostgp do zewnetrznych baz danych, niezbednych do realizacji

1y
2)

3)

4)
5)

6)

zadan statutowych ZDMK.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Spélek i Pomocy Publicznej (NS) nalezy nadzoér
nad realizacjg przez spotki komunalne uméw powierzenia w zakresie pomocy publicznej,
a takze sprawowanie nadzoru nad wszelkimi aspektami wystepujacych w jednostce
przypadkéw udzielania pomocy publicznej lub pomocy de minimis oraz koordynowanie
przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych, dla jakich ZDMK pelni z ramienia
Gminy Miejskiej Krakoéw funkcje inwestora, realizowanych w formule partnerstwa
publiczno — prywatnego, w tym:

udziat w negocjacjach zwigzanych z =zawarciem badz przedtuzeniem okresu
obowigzywania uméw powierzenia;

koordynacja nadzoru nad prawidtowym i odpowiednim jako$ciowo $wiadczeniem ustug
przez spo6tki komunalne, ktére wykonuja zadania na podstawie zamdwienia in house;
organizowanie i czuwanie nad terminowos$cig oraz poprawno$cig badania spetnienia
warunkoéw przeprowadzenia i rozliczenia zamowienia in house oraz pomocy publicznej
lub pomocy de minimis;

czynny udzial w spotkaniach zespoléw merytorycznych ze spétkami komunalnymi
dotyczacymi sposobu realizacji powierzonych zadan;

opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych 1 sprawozdan spoétek komunalnych
przesytanych do ZDMK;

koordynowanie dziatahh zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej lub pomocy
de minimis w zakresie dziatania jednostki;
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7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi jednostki oraz Urzedu Miasta Krakowa
udzielajagcymi pomocy publicznej lub pomocy de minimis;

8) opiniowanie projektow dokumentdw zwigzanych z udzieleniem pomocy publiczne]
lub pomocy de minimis;

9) sporzadzanie i1 przedstawianie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej lub pomocy
de minims oraz odpowiednio takiej pomocy w rolnictwie lub rybotowstwie
albo informacji o nieudzielaniu takiej pomocy w danym okresie sprawozdawczym;

10) prowadzenie dzialu Pomoc publiczna w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) opracowywanie analiz zwiazanych z szeroko pojetym zagadnieniem pomocy publicznej
i pomocy de minimis na potrzeby kierownictwa jednostki;

12) sporzadzanie i1  aktualizacja programéw pomocowych dla  przedsigbiorcow
oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

13) koordynowania przygotowania zadania pod katem spetnienia wymogdéw wynikajacych
z trybu partnerstwa publiczno-prywatnego;

14) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg zadania wzgledem spetnienia wymogow
wynikajacych z jego realizacji w trybie partnerstwa publiczno-prywatnego;

15) doradztwo komoérkom organizacyjnym odpowiedzialnym za przygotowanie, realizacje
i eksploatacje badz nadzér nad wykonaniem umowy, w przypadku gdy zadanie
procedowane byto w trybie partnerstwa publiczno-prywatnego;

16) czuwanie nad rozliczeniami zadania o ile wynikajg one z realizacji inwestycji w trybie
partnerstwa publiczno-prywatnego;

17) zlecanie przeprowadzenia analiz i opracowan wynikajacych z procedowania zadania
w trybie partnerstwa publiczno-prywatnego;

18) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakéw zajmujacymi sie
realizacja zadan w trybie partnerstwa publiczno-prywatnego;

19)udzial w posiedzeniach zespotow roboczych, zajmujacych si¢ funkcjonowaniem
1 rozwojem partnerstwa publiczno-prywatnego;

20)nadzor 1 rozliczenia umoéw 1 porozumien dotyczacych dziatalnosci parkingdw
funkcjonujacych w systemie Parkuj i Jedz oraz strefy ptatnego parkowania.

7. Do obowigzkow Dzial Kontroli Wewnetrznej (NK) nalezy:

1) przygotowywanie planow kontroli wewnetrznych;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wedlug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora ZDMK, a takze przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Dyrektora
ZDMK;

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowiazujacym
Regulaminem kontroli wewnetrznej;

4) formulowanie zalecen pokontrolnych;

5) nadzoér nad realizacja zalecen pokontrolnych;

6) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli;

7) wspolpraca z Zespotem Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa;

8) wykonywanie zadah o charakterze doradczym;

9) monitoring ciagly wybranych procesow;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku ZDMK;
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11) koordynacja kontroli zarzadczej w ZDMK, w szczeg6lnosci w zakresie zarzadzania
ryzykiem.

8. Do zakresu dzialania Dzialu Zamoéwien Publicznych (NZ) nalezy kompleksowa
obstuga ZDMK w zakresie regulowanym ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie procesu udzielania zamdéwien publicznych w ZDMK,
tworzenie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowe;j;

2) czuwanie nad prawidtowoscig i poprawnos$cig przygotowania dokumentacji przetargowe;j,
w szczegOlnosci weryfikacja faktu uzgodnienia procedowanej dokumentacji z wszystkimi
wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi ZDMK, a takze koordynacja dziatan w tym
zakresie;

3) koordynowanie czynnosci komorek organizacyjnych zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych w ZDMK;

4) opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych ZDMK 1 prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych;

5) uczestnictwo w prowadzeniu czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym
przed Krajowa Izbg Odwotawczg w Urzedzie Zamoéwien Publicznych;

6) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zamdwien publicznych
procedowanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

7) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych oraz zbioru dokumentacji
dotyczacej realizowanych zaméwien publicznych;

8) czynne uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Przetargowych; przygotowywanie
materiatéw dla Komisji Przetargowych na sesj¢ otwarcia ofert i wyboru wykonawcow;

9) obstuga techniczna komisji przetargowych i sadow konkursowych;

10) przygotowywanie uméw z wykonawcami po wyborze najkorzystniejszej oferty;

11)nadz6ér nad mozliwoscia wprowadzania zmian do umdéw w sprawach dotyczacych
zamOwienia publicznego, w S$wietle zapisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,
w tym réwniez weryfikacja i monitorowanie faktu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na przedtuzony okres realizacji umowy w przypadku zmiany terminu
wykonania zamowienia;

12) uczestniczenie w przygotowaniu materiatow arbitrazowych;

13) przechowywanie 1 zabezpieczanie materiatow, dotyczacych udzielonych zamoéwien
publicznych;

14) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom ZDMK z zakresu stosowania ustawy
Prawo zamoOwien publicznych;

15) organizacja systematycznych szkolen z zakresu zamdéwien publicznych;

16) gromadzenie 1 udost¢pnianie literatury z zakresu zamdwien publicznych.

9. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. BHP i P.Poz. (NB) nalezy organizowanie

1 kierowanie dziataniami jednostki w zakresie prawidlowego zabezpieczenia warunkow
i higieny pracy oraz ochrony ppoz., w szczeg6lnos$ci poprzez:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi ZDMK okresowych (rocznych) ocen 1 analiz
stanu bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, biezace
informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych 1 wystgpowanie z wnioskami,
w tym dotyczacymi wymagah ergonomii na stanowiskach pracy zmierzajagcymi do ich
usuniecia,

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad 1 przepisow bhp
oraz ppoz. na poszczegélnych stanowiskach pracy ze szczegbélnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystepowaniu niepozadanych zdarzen
(zagrozen) zwigzanych z wykonywang pracg, w szczegdélnosci poprzez oceng
i dokumentowanie ryzyka zawodowego, wprowadzanie $rodkéw majacych na celu
zwigkszenie bezpieczenstwa 1 poprawy zdrowia pracownikéw podczas pracy
i zmniejszajacych ryzyko zawodowe oraz przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka
zawodowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i dokumentowanie tego faktu
podpisanym przez pracownika o§wiadczeniem;

udziat w opracowaniu planéw modernizacji oraz przedstawianie propozycji rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, udzial w przejmowaniu do uzytkowania nowo budowanych
lub przebudowywanych obiektéw przeznaczonych do korzystania przez pracownikéw
ZDMK;

wspotprace z kierownikami komoérek organizacyjnych i zwigzkami zawodowymi
w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegllnoSci przy organizowaniu wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich, przeprowadzaniu procedury zawierania umowy na ustugi z zakresu Medycyny
Pracy, proponowanie pracownikom wzigcie udziatu w projektach promujacych zdrowy
tryb zycia;

opiniowanie przygotowywanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych ZDMK
szczegOtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy;
wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i zapewnieniem odpowiedniego
poziomu wstepnych szkolen bhp 1 ppoz. oraz zapewnieniem wlaSciwe] adaptacji
zawodowej nowo zatrudnianych pracownikow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow 1 choréb zawodowych oraz wynikow badan 1 pomiarOw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy zgodnie z wymogami ustawowymi;

11) udziat w Zespole powypadkowym ustalajacym przyczyny i okoliczno$ci wypadkow przy

pracy, oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania tych przyczyn
i okoliczno$ci oraz zachorowan na choroby zawodowe, formutowanie wnioskéw
i zalecen i1 kontrola ich realizacji;

12) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony ppoz., jak 1 w zakresie doboru najwtasciwszych Srodkow
ochrony indywidualnej i zbiorowej, udzielanie informacji kazdemu nowo przyjetemu
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pracownikowi o ryzyku, jakie zwigzane jest z jego stanowiskiem pracy (deklaracja ORZ);

13) zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw, naliczanie ekwiwalentu za uzywanie odziezy
wlasnej do celow stuzbowych, ekwiwalentu za zakup okularéw korygujacych wzrok
do pracy przy monitorze ekranowym oraz ekwiwalentu za pranie i konserwacj¢ odziezy;

14) wspotprace z Dziatem Administracji w zakresie okresowych (rocznych, pigcioletnich)
przegladow stanu budynku i instalacji wewnetrznych;

15) wspotprace z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
lekarzem Medycyny Pracy oraz laboratoriami $rodowiskowymi i innymi jednostkami
zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska naturalnego dzialajacymi w systemie
panstwowego monitoringu $rodowiska w zakresie organizowania badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia, oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami;

16) przeprowadzanie procedury wylaniania ustugodawcéw  wykonujacych ustugi
z zakresu badan profilaktycznych i szkolen bhp, ochrony ppoz., I pomocy jak i dziatan
ewakuacyjnych;

17) petnienie funkcji koordynatora zgodnie z art. 208 ustawy Kodeks pracy;

18) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, badania zwigzane z podejrzeniem o
chorobe zawodowg, w tym wystawianie skierowan, pilnowanie terminu ich realizacji oraz
przekazywanie stosownej dokumentacji do akt pracowniczych;

19) kierowanie pracownikow na szkolenia okresowe =z zakresu bhp, ochrony
przeciwpozarowej i I pomocy oraz przekazywanie stosownej dokumentacji do akt
pracowniczych;

20) uczestnictwo w konsultacjach z zakresu bhp i pracach komisji bhp;

21) sporzadzanie  wnioskOw  majacych na celu poprawe  warunkéw  pracy,
w tym w szczegolnosci:

a) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie przestrzegania przepisOw
1 zasad bhp,

b) opracowywanie listy stanowisk pracy, na ktorych obowiazkowa jest odziez robocza,
a na ktérych mozna dopusci¢ do wykonywania prac w odziezy wilasnej spetniajace]
wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

c) opracowywanie listy koniecznej odziezy ochronnej na wytypowanych stanowiskach
pracy;

22) wykonywanie innych zadan z zakresu Stuzby BHP;

23) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego obiektu 1 przedstawianie
wnioskow pokontrolnych Dyrektorowi ZDMK za posrednictwem Zastgpcy Dyrektora
ds. Majatku i Administracji;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig rozmieszczenia, stanu gotowoSci sprzetu
1 urzadzen ppoz., oznakowania 1 utrzymania drog pozarowych, alarmowania
oraz mozliwosci ewakuacji;

25) doradztwo w zakresie wyposazenia budynku w urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

26) wspotudziat w opracowaniu Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu;

27) zgtaszanie Dyrektorowi ZDMK za posrednictwem Zastgpcy Dyrektora ds. Majatku
1 Administracji wnioskow dotyczacych poprawy bezpieczenstwa pozarowego;

28) przeprowadzanie okresowych szkolen z zakresu ochrony ppoz. oraz ewakuacji budynku
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17.



29) organizowanie okresowych przegladow sprzetu ppoz. jego konserwacji, naprawy lub

§11.1.

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

wymiany.
Rozdziat TI1
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZDMK ds. Drog
Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Drég (DR), nalezy realizacja celu

funkcjonowania podleglego mu pionu w zakresie:

wydawania wszystkich niezbednych zgdd, opinii i warunkéw wymaganych przepisami

ustawy Prawo budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawy Prawo o ruchu drogowym, ustawy o drogach publicznych, ustawy Prawo wodne
oraz whasciwych przepiséw prawa miejscowego;

realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie ich planowania, przygotowania oraz

realizacji;

opracowania standardéw i specyfikacji robot utrzymaniowych;

nadzoru 1 koordynacji robdt objetych umowami utrzymaniowymi zawartymi

przez ZDMK, uzyskiwanie niezbgdnych uzgodnien w trakcie realizacji robdt, w tym

zglaszanie zmian w zakresie technologii wykonania prac (bez pogorszenia jako$ci
realizacji inwestycji);

gromadzenie i przekazywanie danych celem aktualizacja baz danych:

a) zawierajacych ewidencj¢ obiektoOw inzynieryjnych oraz drog,

b) dotyczacych nieruchomosci bedacych w zarzadzie ZDMK wraz z peilng
dokumentacja przeznaczenia i wykorzystania;

utrzymania infrastruktury torowej, o§wietlenia i iluminacji;

zapewnienie wykonywania przez podlegte komoérki organizacyjne obowigzkéw

dotyczacych przejecia w utrzymanie infrastruktury wykonanej w ramach zrealizowane;j

inwestycji oraz obowigzkOdw dotyczacych egzekwowania i realizacji uprawnien
wynikajacych z r¢kojmi lub gwarancji.

prowadzenia i aktualizacji baz danych zawierajacych:

a) warunki, zgody, uzgodnienia, decyzje w zakresie dokumentacji projektowych
oraz przygotowywanych inwestycji,

b) plan rozwoju 1 przygotowania zadan inwestycyjnych dla infrastruktury komunalne;j
na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

w przypadku powotania stosownym zarzadzeniem Dyrektora ZDMK Jednostek

Realizujacych Projekt, o ktérych mowa w § 9 ust. 2:

a) koordynacji wszystkich dziatan podejmowanych przez Jednostki Realizujace Projekt
poprzez sprawowanie nadzoru merytorycznego i technicznego, z uwzglednieniem
harmonogramu realizacji projektu i/lub i budzetu projektu oraz z uwzglednieniem
zapisOw umowy o dofinansowanie projektu oraz wniosku o dofinansowanie, a takze
obowiagzujacych przepiséw prawa krajowego i Prawa Unii Europejskiej;

b) kontrola biezacej sprawozdawczo$ci (merytorycznej i finansowej) z realizacji
Projektu;
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

¢) nadzor nad sporzadzaniem umoéw, formularzy, dokumentacji projektowe;j
oraz innych wymaganych dokumentow.

Zadania okreSlone w ust. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Drég realizuje przy pomocy
Kierownika Wydzialu ds. Inwestycji oraz Kierownika Wydzialu ds. Utrzymania
do kompetencji ktérych nalezy m.in.:

nadzorowanie, organizowanie 1 koordynacj¢ prac komorek organizacyjnych bezposrednio
sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci,
rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania srodkéw na realizacje powierzonych zadan;
zarzadzanie strukturg wydatkéw (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) i optymalizacja
wysokosci wydatkowanych $rodkéw finansowych w podporzadkowanych komoérkach
organizacyjnych;

zapewnienie prawidlowego stosowania przepisoOw prawa przez pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

Kierownikowi Wydziatu ds. Inwestycji podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Przygotowania Inwestycji;

2) Duzial Realizacji Inwestycji;

3) Jednostki Realizujace Projekt.

Kierownikowi Wydziatu ds. Utrzymania podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Utrzymania Infrastruktury i Nieruchomosci;

2) Dziat Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetyczne;j;

3) Centrum Sterowania Ruchem:;

4) Dziat Utrzymania Drég z Sekcja Badan Drogowych;

5) Duziat Infrastruktury Teletechnicznej;

6) Dzial Utrzymania Oznakowania i Urzadzen BRD.

Do zakresu dzialania Dzialu Przygotowania Inwestycji (IP), nalezy:

przygotowanie materialdbw niezbednych do zlecenia opracowania dokumentacji
projektowej dla zadan inwestycyjnych, w tym pelnienie funkcji komorki wiodace;,
koordynujacej; 1 odpowiedzialnej za okreSlenie kompleksowych warunkéw dla
planowanych zadan inwestycyjnych. Warunki kompleksowe tworzone beda
w szczegOlnosci na bazie pozyskiwanych z innych komorek organizacyjnych
wytycznych;

catosciowe prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego,
w tym zlecanie 1 nadzér nad przebiegiem 1 terminowos$cia realizacji procesu
projektowego w tym: uzyskiwaniem wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz 1 decyzji
formalno-prawnych, niezbednych do rozpoczecia procesu realizacji inwestycji,
weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci
i zgodno$ci z umowg i zakresem rzeczowym stanowigcym integralng cze$¢ umowy ;
pelienie funkcji komoérki wiodacej dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj
1 zbuduyj”;
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4) biezaca wspolpraca z Dzialem Realizacji Inwestycji 1 komorkami odpowiedzialnymi
za utrzymanie poszczegOlnych elementéw infrastruktury w zakresie przekazywania
kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami, kosztorysami inwestorskimi,
decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu IZECZOWEZO
dla zadan w zakresie wykonawstwa;

5) wspolpraca z Sekcja Inwestycji Niedrogowych w Dziale Warunkow w zakresie
zawierania i realizacji umow z art. 16 ustawy o drogach publicznych oraz z art. 61 ust. 5
ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie zwigzanym
z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w szczeglOlnoSci czynny udzial
w przeprowadzanych odbiorach dokumentacji;

6) przygotowanie materiatbw niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym pozyskiwanie stanowiska komodrek organizacyjnych,
ktorych zakresu dziatania dotyczy inwestycja;

7) wstepne szacowanie kosztow zadania;

8) przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami rob6t, kosztorysami
inwestorskimi, decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu rzeczowego
dla zadan w zakresie wykonawstwa do Dzialu Realizacji Inwestycji, w tym pozyskanie
wzoru umowy na realizacj¢ zadania oraz zawarcie porozumien z dostawcami mediow
na przylaczenie do sieci w przypadku gdy porozumienia bgdg wymagane na etapie
dokumentacji projektowej, w przypadku gdy porozumienia bedga wymagane na etapie
rob6t budowlanych do sporzadzenie porozumienia bedzie po stronie Dziatu IR.

9) wspdtpraca z Dzialem Wspdlpracy z Dzielnicami w zakresie przygotowania
do realizacji zadan finansowanych ze srodkéw Rad Dzielnic ;

10) wspotpraca z Dziatem Geodezji przy opiniowaniu wnioskow dotyczacych: nabywania
1 zbywania nieruchomosci oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi
na rzecz osOb trzecich w zakresie potrzeb wynikajacych z planoéw inwestycyjnych
jednostki;

11) wspotdziatanie w zakresie ochrony planowanych korytarzy transportowych, zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia zasad
wspoldziatania komorek organizacyjnych UMK i miejskich jednostek organizacyjnych
w sprawie ochrony przed zabudowa rezerw terenowych pod planowane inwestycje
komunikacyjne;

12) opracowanie i sporzadzenie danych z zakresu planowanych inwestycji drogowych
zwigzanych z modernizacja, przebudowa i1 budowa infrastruktury drogowej ujetej
w aktualnej Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta;

13) udostepnianie posiadanych opracowan dotyczacych rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych opracowaniach organéw witasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

14) przekazywanie informacji  dotyczacych kanaléw technologicznych  wlasciwym
instytucjom, stosownie do wymagan ustawy o drogach publicznych;

15) opracowanie i sporzadzenie Planu Rozwoju Sieci Drogowej (PRSD), a takze listy
hierarchicznej potrzeb rozbudowy, przebudowy istniejacego uktadu drogowego;

16) formutowanie zalecen 1 wytycznych do zakresow rzeczowych zadah inwestycyjnych,
ukierunkowanych na zastosowanie rozwigzan i materialdbw adekwatnych dla miejsca
oraz kontekstu architektonicznego przestrzeni, na jaka oddziatuje zadanie inwestycyjne;
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17) biezaca wspotpraca z projektantami w zakresie zastosowania przygotowanych rozwigzan,
o0 jakich mowa w pkt. 16);

18) biezaca wspolpraca z konserwatorem zabytkow, w tym uczestnictwo w spotkaniach
1 naradach zwigzanych z przygotowaniem inwestycji;

19) udziat w konsultacjach spotecznych zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych;

20) opiniowanie zastosowanych materialéw pod katem ich estetyki w ramach prowadzenia
procesu inwestycyjnego;

21) sprawowanie, w zakresie wilasciwosci dziatu, merytorycznego nadzoru nad spotkami
miejskimi, ktorym Gmina Miejska Krakow powierzyta procedowanie zadan
inwestycyjnych w zakresie i na zasadach wynikajacych ze stosownej umowy;

22)zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji
o sporzadzonych opracowaniach projektowych w zakresie drog.

6. Do zakresu dziatania Dzialu Realizacji Inwestycji (IR), nalezy kompleksowy
nadzor nad catosciowym i terminowym przebiegiem procesu realizacji inwestycji,
o charakterze inwestycyjnym i modernizacyjnym w zakresie robot budowlanych:

1) przejecie dokumentacji projektowej z Dzialu Przygotowania Inwestycji i Dzialu
Warunkéw w celu realizacji zadan zgodnie z zapisami Budzetu Miasta Krakowa,
Wieloletniego Planu Finansowego oraz art.16 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych;

2) przygotowanie dokumentéw, warunkOéw techniczno-organizacyjnych do wniosku
o przeprowadzenie zamdwienia publicznego, udzial w postgpowaniu wraz z weryfikacja
i oceng ofert;

3) parafowanie umowy i ustalenie z Wykonawcg harmonogramu robét;

4) Zorganizowanie 1 uczestnictwo w przekazaniu placu budowy z uwzglednieniem
powiadomienia stron posiadajacych lub planujacych budowe infrastruktury na terenie
prowadzonych robdt;

5) reprezentowanie Zarzagdu Drog Miasta Krakowa na placu budowy poprzez:

a) kontrole zgodno$ci realizacji z dokumentacjg projektowa, SIWZ, STWiORB,
umow3a, obowigzujacymi przepisami , dokumentami formalno-prawnymi oraz
zasadami wiedzy techniczne;.

b) sprawdzenie jakosci 1 zgodnosci wbudowanych materiatdbw 1 procesOw
technologicznych oraz zapobieganie nieprawidtowo$ciom.

¢) sprawowanie nadzoru techniczno-inspektorskiego zgodnie 2z posiadanymi
uprawnieniami budowlanymi 1 kompetencjami.

d) sporzadzanie protokotow, notatek stuzbowych 1 weryfikacja dostarczonych przez
Wykonawce dokumentow.

e) dokonywanie odbiorbw budowlanych: zanikajacych, ulegajacych zakryciu,
czgsciowych, technicznych na podstawie dostarczonych przez Wykonawceg prob,
wynikéw badan, ocen technicznych, operatow.

f) weryfikacja i potwierdzanie zakresu rzeczowo-finansowego wykonanych robot.

g) pelny nadz6r i monitoring na etapie realizacji powierzonych zadan,
z uwzglednieniem — w przypadku zadan finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z funduszy unijnych- zapisOow umowy o dofinansowanie oraz wszystkich
wytycznych programu i obowigzujacych przepiséw prawa.
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h) weryfikacja dokumentow dostarczonych przez Wykonawce, niezbednych
do przeprowadzenia odbioru koncowego.

1) zorganizowanie 1 przeprowadzenie odbioru kofcowego 1 przekazania
do uzytkowania wraz ze spisaniem stosownych protokotéw.

j) przeprowadzenie procedury prowadzacej do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
w tym uzyskanie wymaganych decyzji i pozwolen.

k) zorganizowanie i1 przeprowadzenie przegladow gwarancyjnych i1 egzekwowanie
ewentualnych roszczen z tego tytutu wzgledem Wykonawcy.

1) prowadzenie spraw dotyczacych weryfikacji podwykonawcow pod katem
zgodnosci z zapisami umowy.

m) prowadzenie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z procesem realizacji robot
budowlanych.

6) reprezentowanie Zarzadu Drog Miasta Krakowa przed organami nadzoru budowlanego;

7) sporzadzanie inwentaryzacji robot w toku na dzien 31grudnia danego roku;

8) wspolpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi, Wdrazajagcymi Program, jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakéw, komoérkami organizacyjnymi ZDMK
i innymi podmiotami zaangazowanymi w proces przygotowania i realizacji powierzonych
zadan.

9) przygotowanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu realizacji zadan;

10) rozliczenie rob6t budowlanych;

11) sporzadzanie dowodéw OT po zrealizowaniu inwestycji (zadania);

12) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie posiadanych kompetencji;

13) wspotpraca z Sekcjg Inwestycji Niedrogowych w Dziale Warunkéw w zakresie
zawierania i realizacji umow z art. 16 ustawy o drogach publicznych oraz z art. 61 ust. 5
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;

14) podejmowanie stosowanych dzialan na etapie realizacji inwestycji drogowych z pkt. 13
w szczegOlnosci:

a) kontrola wypelnienia zapisOw umownych,

b) kontrola prowadzonych robot pod katem zgodno$ci z dokumentacja projektowa i
dokumentami formalno-prawnymi,

¢) procedowanie odbiorow koncowych i przekazania do eksploataciji,

d) egzekwowanie dokumentacji powykonawczej,

e) sporzadzenie dowodow OT;

15) wspotpraca z Dzialem Przygotowania Inwestycji przy zadaniach realizowanych
w trybie ,,zaprojektuj i zbuduj” w zakresie pkt. 1-11;

16) dokonanie odbioru kofcowego zrealizowanej inwestycji, a nastgpnie przekazywanie
dokumentacji wlaSciwym komodrkom organizacyjnym celem objgcia biezacym
utrzymaniem;

17) sprawowanie, w zakresie wlasciwo$ci dzialu, merytorycznego nadzoru nad spétkami
miejskimi, ktérym Gmina Miejska Krakéw powierzyla procedowanie zadan
inwestycyjnych w zakresie i na zasadach wynikajacych ze stosownej umowy.

7. Do zakresu dzialania Dzialu Utrzymania Drég (UD), nalezy realizacja caloksztattu

dziatan zwigzanych z dbalos$cig o nalezyty stan techniczny przestrzeni pasa drogowego,
w szczeg6lnosci poprzez:
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1) planowanie, nadzoér 1 koordynacj¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego
drég pozostajagcych w zarzadzie ZDMK w tym drég publicznych i wewnetrznych,
chodnikéw, nawierzchni petli 1 dworcoOw autobusowych, perondéw przystankowych (bez
perondw w wydzielonych torowiskach i petli tramwajowych), sciezek rowerowych,
parkingéw 1 placow w pasie drogowym

2) opracowanie i nadzor nad dotrzymaniem standardéw oraz technologii utrzymania drog;

3) wykonywanie biezacych 1 okresowych przegladow drég wraz z oceng stanu
technicznego, nadzorem nad biezgcg eksploatacja, konserwacjg i remontami;

4) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych i egzekucje warunkéw
gwarancji;

5) wnioskowanie o ograniczenie no$nosci ruchu lub zamkniecia drég dla ruchu;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z protokolarnym przekazywaniem placu budowy
Wykonawcy zadan utrzymaniowych oraz udzial w przekazywaniu terenu przez Dziat
Realizacji Inwestycji dla realizacji zadan inwestycyjnych powierzonych Wykonawcy do
wykonania oraz udziat w odbiorze koncowym zrealizowanych zadan inwestycyjnych pod
katem przej¢cia wykonanej infrastruktury w utrzymanie i zwrotnym przejeciu terenu od
Wykonawcy;

7) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom §rodowiska mogacym powstawac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

8) nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych uméw
na realizacje zadan dzielnic;

9) wydawanie opinii do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Dziatu;

10) opracowywanie rocznych plandw prac utrzymaniowych, wnioskowanie do Dziatu
Planowania 1 Realizacji Budzetu o zabezpieczenie Srodkow finansowych niezbednych
do przeprowadzenia koniecznych remontdw, przebudow;

11) opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci Dzialu oraz warunkéw umowy;

12) przygotowanie materialow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamOwienia publicznego dla prac utrzymaniowych oraz zadan Rad Dzielnic;

13) utrzymanie tablic z nazwami ulic;

14) wspotpraca z ZZM w zakresie zapewnienia odpowiedniego standardu utrzymania zieleni;

15) przyjmowanie, przekazywanie i nadzér nad wykonywaniem przez Zarzad Zieleni
Miejskiej w Krakowie zgloszeh zwiazanych z zaistnieniem zagrozen dla ruchu
wynikajacych ze stanu zieleni;

16) nadz6r nad zapewnieniem utrzymania i pielggnacji zieleni w pasach drogowych;

17) wydawanie zgody na wycinke drzew dla zadan inwestycyjnych wskazanych
przez Inwestorow w zakresie zieleni usytuowanej w pasach drogowych drog
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

18) przygotowanie uméw regulujacych obowigzki Inwestora w zakresie wycinki drzew
1 krzewoOw przy wystgpowaniu kolizji z inwestycja;

19) reprezentowanie ZDMK w komisjach zwiazanych z planowang wycinka drzew
i krzewow kolidujacych z inwestycjami drogowymi;
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20)udziat w komisjach potwierdzajacych utrzymanie przy zyciu nasadzen zastg¢pczych
1 przesadzen zieleni, kolidujacej z innymi inwestycjami;

21) sprawowanie, w zakresie wtasciwosci Dziatu, nadzoru nad spétkami miejskimi, ktérym
Gmina Miejska Krakéw powierzyta zadania z zakresu zarzadzania drogami publicznymi;

22) prowadzenie rejestru udzielonych gwarancji rob6t zrealizowanych przez Dziat;

23) przeprowadzanie dla ww. robdt systematycznych przegladow gwarancyjnych
oraz dokumentowanie zdarzen zwigzanych z koniecznoscig przeprowadzania napraw
gwarancyjnych;

24) zlecanie, nadzor i odbidr napraw gwarancyjnych;

25) zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji i kopii
dokumentéw z  zakresu wykonywanych remontdw, odbioréw, przegladow
oraz prowadzenie w systemie eDIOM dziennikéw objazdéw drog.

8. W ramach Dzialu Utrzymania Drég wyodrebnia si¢ stanowisko Drogomistrza, do zadan
ktorego nalezy:

1) wykonywanie objazdéw 1 kontroli drég pod wzgledem ich stanu technicznego, stanu:
odwodnienia, oznakowania, zieleni oraz prowadzonych robét;

2) biezace utrwalanie i archiwizowanie obrazu i informacji z przeprowadzonych objazdow
oraz kontroli, a nastgpnie przetwarzanie pozyskanych informacji w systemie
komputerowym w zakresie: oznakowania, robot, reklam, zieleni 1 innych elementow
zlokalizowanych w pasach drogowych;

3) sporzadzenie raportow 1 analiz.

9. W ramach Dziatu Utrzymania Drég dziata Sekcja Badan Drogowych (UDB), do zadan
ktorej nalezy:

1) prowadzenie badan kontrolnych w zakresie jako$ci wykonawstwa dla zadan zlecanych
przez ZDMK;

2) wykonywanie drogowych badan geotechnicznych;

3) prowadzenie badan kontrolnych podtoza gruntowego, robdt ziemnych i podbudow
dla zadan inwestycyjnych i utrzymaniowych w zakresie drog, torowisk, obiektow
inzynierskich;

4) wykonywanie pomiaréw w zakresie ocen stanu technicznego nawierzchni;

5) prowadzenie badan dotyczacych cech eksploatacyjnych nawierzchni;

6) badania kontrolne zasypek gruntowych;

7) badania kontrolne robdt, dotyczace obiektdw budowlanych, urzadzen i instalacji nie
zwigzanych z gospodarkg drogowa lub obstugg ruchu;

8) badania no$nosci warstw konstrukcyjnych nawierzchni;

9) kontrola proceséw budowlanych na poszczegdlnych etapach realizacji robdt drogowych;

10) wykonywanie innych badan specjalistycznych;

11) koordynowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia wtasciwego poziomu ochrony
srodowiska przy planowaniu, realizacji i eksploatacji drég;

12) udzial w opiniowaniu planéw polityk 1 programéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony srodowiska;
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13) wspotpraca z osrodkami naukowymi i badawczo-rozwojowymi w zakresie technologii
rob6t drogowych oraz zagadnien ochrony srodowiska przed ucigzliwoSciami
komunikacyjnymi;

14) prowadzenie dzialan w zakresie rozwoju systemu wazenia pojazdow, przeprowadzanie
wraz z uprawnionymi stuzbami kontroli w zakresie wazenia;

15) zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji i kopii
dokumentow w zakresie wykonanych kontroli, badan i pomiar6w.

Do zakresu dziatania Dzialu Utrzymania Oznakowania i Urzadzen BRD (UO) nalezy
realizacja caloksztattu zadan zwigzanych z utrzymaniem oznakowania pionowego
i poziomego, a takze wprowadzaniem w terenie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu,
w szczegblnosci:

1) zapewnienie utrzymania oznakowania pionowego i poziomego, urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego, kontrola prawidtowosci zastosowania, wykonania i funkcjonowania;

2) wykonywanie kontroli drég z zakresu ruchu drogowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) wykonywanie kontroli i odbior6w oznakowania pod katem zgodnosci z dokumentacja
projektowa;

4) wykonywanie catoksztaltu zadan zarzadzajacego ruchem na drogach wewnetrznych
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

5) wydawanie opinii do wnioskoéw, opiniowanie dokumentacji = zewngtrznych
i wewnetrznych w zakresie wtasciwos$ci Dziatu;

6) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie wlasciwosci Dziatu;

7) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
umow;

8) przeprowadzanie okresowych przegladdow gwarancyjnych 1 egzekucja warunkow
gwarancji;

9) udzial w przekazywaniu placu budowy wykonawcy zadan inwestycyjnych
oraz w odbiorze koncowym zadania pod katem przejecia infrastruktury w utrzymanie;

10) prowadzenie oraz statla aktualizacja w systemie eDIOM ewidencji oznakowania
pionowego 1 poziomego, urzadzeh bezpieczenstwa ruchu drogowego, zamieszczanie
informacji o wykonanych kontrolach, odbiorach i1 przegladach oznakowania 1 urzadzen
BRD oraz projektow organizacji ruchu;

11) opracowanie 1 wdrazanie w ramach biezacej dziatalnoSci programéw poprawy
bezpieczenstwa ruchu na terenie miasta Krakowa 1 wspotdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

12) rozpatrywanie, opracowanie, zlecanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektow organizacji
ruchu (stalych 1 czasowych), opiniowanie wnioskdw 1 postulatow dotyczacych
organizacji ruchu drogowego na drogach wewnetrznych;

13) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji;

14) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow i organizacji ruchu na drogach
wewngtrznych;

15) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny po zasiggnieciu opinii
innych dziatéw ZDMK;
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16) opiniowanie 1 uzgadnianie procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze
religiilnym na drogach publicznych oraz  uzgadnianie na drogach wewnetrznych
pozostajacych w zarzadzie ZDMK,

17) wnioskowanie 1 zlecanie projektow zmian organizacji ruchu drogowego, geometrii ulic
1 skrzyzowan,

18) analiza baz danych o zdarzeniach drogowych i pomiarach nat¢zenia ruchu;

19) wykonywanie okresowych badan nat¢zen ruchu na uzgodnionych punktach
pomiarowych, opracowanie wynikow zbiorczych na podstawie pozyskanych danych;

20) gromadzenie danych o wypadkach 1 kolizjach drogowych; opracowanie wynikOw
zbiorczych na podstawie ww. danych;

21) wydawanie opinii i warunkéw w kwestii geometrii ulic;

22)realizacja czynno$ci zwigzanych z nabyciem zastrzezonego stanowiska postojowego
przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza z siedzibg w strefie ptatnego
parkowania w Krakowie w celu korzystania na prawach wylacznosci;

23) opiniowanie stalych i czasowych projektéw organizacji ruchu w zakresie kompetencji
zarzadcy drogi.

Do zakresu dziatania Dziatu Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetycznej (UT)
nalezy realizacja wszelkich zadan zwigzanych z utrzymaniem i zachowaniem w nalezytym
stanie elementdéw infrastruktury torowej i energetycznej oraz o$wietlenia i iluminacji
pozostajacej w zarzadzie ZDMK, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie, nadzdér i koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury
torowej (torowiska, przystanki, petle), elektroenergetycznej i sieci trakcyjnej, oswietlenia
1 iluminacji, prowadzenie przegladow biezacych 1 okresowych wraz z ocena stanu
technicznego;

2) ustalanie 1 przekazywanie komoérkom organizacyjnym realizujacym  zadania
inwestycyjne, potrzeb w zakresie wykonania rob6t budowlanych, obejmujacych remonty
1 przebudowy infrastruktury torowej (torowiska, przystanki, petle), elektroenergetycznej,
sieci trakcyjnej, oswietlenia 1 iluminacji;

3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym oraz w czysto$ci wygrodzen torowisk;

4) opracowanie wnioskow do Dziatu Planowania i Realizacji Budzetu planéw rocznych
1 wieloletnich, opiniowanie planoéw rozwoju oraz wnioskoéw lokalizacyjnych dotyczacych
przebudowy oraz remontéw w zakresie zadan Dziatu;

5) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
umoOw, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucja warunkow
gwarancji;

6) udzial w czynno$ciach zwigzanych z przekazywaniem placu budowy do realizacji prac
budowlanych;

7) opiniowanie warunkOw wykorzystania infrastruktury tramwajowej (wygrodzenia, stupy,
tereny 1 obiekty podstacji itp.) do celow innych niz prowadzenie komunikacji;

8) wykonywanie nadzoru technicznego w zakresie utrzymania 1 ochrony obiektow
infrastruktury technicznej;

9) wnioskowanie o wydanie decyzji o dopuszczeniu do eksploatacji 1 zamykaniu odcinkéw
torowisk;
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10) zarzadzanie systemem elektroenergetycznym, siecig trakcji tramwajowej m.in. poprzez
nadzor nad eksploatacja 1 utrzymaniem podstacji, kabli trakcyjnych 1 sieci 15 kV, sieci
trakcyjnej 1 urzadzen towarzyszacych (np. zwrotnice, sygnalizacje), podejmowanie
decyzji o ruchu elektrycznym w zakresie urzadzen systemu elektroenergetycznego,
podejmowanie decyzji o dopuszczeniu do eksploatacji i zamykaniu odcinkéw sieci
trakcyjnej, podejmowanie dzialan majacych na celu oszczedzanie energii elektrycznej;

11) obstuga urzadzen i systeméw zamontowanych w tunelu tramwajowym w zakresie zadan
Dziatu;

12) opiniowanie pozwolen na podlaczenie urzadzen obcych do instalacji o$wietlenia
miejskiego;

13) wspotpraca z Dzialem Utrzymania Infrastruktury i Nieruchomos$ci w zakresie dekoracji
$wigtecznej miasta (ozdoby $wietlne), rozliczanie kosztow zuzycia energii;

14) rozliczenie kosztéw zuzycia energii na potrzeby o$wietlenia i iluminacji;

15) nadz6r nad miejskimi stacjami dystrybucji energii (Mosery), w Rynku Gléwnym, Matym
Rynku i Placu Szczepanskim;

16)czynny udziat w pracach badz organizowanie i nadzorowanie dzialania zespotéw
powypadkowych, zawigzywanych w szczegllnosci po wypadkach zaistniatych
w ramach infrastruktury torowej i tramwajowej;

17) opracowanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamdéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci Dzialu oraz warunkéw umowy;

18) przygotowanie materiatdbw niezbgednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego dla prac utrzymaniowych oraz Rad Dzielnic;

19) opiniowanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie wlasciwosci Dziatu;

20)udziat w przekazywaniu placu budowy wykonawcy zadan inwestycyjnych
oraz w odbiorze koncowym zadania pod katem przejecia infrastruktury w utrzymanie;

21) prowadzenie oraz stala aktualizacja w systemie eDIOM ewidencji sieci o$wietlenia
ulicznego.

12. Do zakresu dzialania Dzialu Utrzymania Infrastruktury i Nieruchomosci (UN) nalezy
realizacja ~ wszelkich  zadan  zwigzanych z  zarzagdem  oraz  utrzymaniem
1 zachowaniem w nalezytym stanie nieruchomosci oraz obiektow inzynierskich
pozostajacych w zarzadzie ZDMK, w tym czuwanie nad prawidlowoscia uzytkowania
tychze obiektow przez ich posiadaczy oraz wykonawcow, a w szczegolnosci:

1) planowanie, nadzor i biezace prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem drogowych
obiektow inzynierskich w tym mostow, wiaduktéw, kladek dla pieszych, tuneli,
estakad, przejS¢ podziemnych, muréw oporowych, urzadzen dzwigowych, ekrandéw
przeciwhatasowych,  kanatow  technologicznych, oraz systemu odwodnienia
w tym: kanaldw, przykanalikow, wpustow ulicznych (kratek Sciekowych), rowow
melioracyjnych, odwadniajacych i przydroznych, rowéw melioracyjnych szczegétowych
przepustow, elementdw systemu awaryjnego zaopatrzenia w wode (studnie publiczne),
zdrojow ulicznych, fontann, pitnikow, zraszaczy, brodzikow;

2) zapewnienie wykonywania przegladow biezacych 1 okresowych oraz utrzymanie obiektow
inzynierskich oraz systemu odwodnienia wraz z oceng stanu technicznego, nadzorem nad
biezagca eksploatacja, konserwacja i remontami;
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3) planowanie remontow oraz robdt utrzymaniowych obiektow inzynierskich badz
ich elementow oraz elementow systemu odwodnienia oraz ustalanie zakresOw
1 technologii tych remontow lub robot;

4) utrzymywanie stawOw, zbiornikow wodnych naturalnych, poétnaturalnych i sztucznych,
polozonych na terenach bedacych wiasnoscig badz we wtadaniu Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Pafistwa, ktére nie maja ustalonego innego zarzadcy/uzytkownika;

5) wspotpraca z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéw 1 Kanalizacji S.A. w Krakowie
(dalej MPWiK S.A.) w zakresie utrzymania kanalizacji opadowej, fontann 1 awaryjnego
zaopatrzenia mieszkancoéw w wodg - studni publicznych i1 zdrojow;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem na terenie miasta rozliczanie wody dla
celow przeciwpozarowych pobranej z komunalnego systemu wodociggowego;

7) monitorowanie systemu odwodnienia miasta Krakowa;

8) wspoldziatanie ze stuzbami ochrony S$rodowiska w zakresie ochrony wod
przed zanieczyszczeniami;

9) prowadzenie ewidencji optat za korzystanie ze Srodowiska wnoszonych na konto Wod
Polskich;

10) wspoétpraca ze zwigzkami gmin powotanymi dla ochrony zlewni rzek stanowiacych zrédto
wody pitnej dla miasta Krakowa;

11) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
uméw, przeprowadzanie okresowych przegladéw gwarancyjnych i egzekucja warunkéw
gwarancji;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem placu budowy i dokumentacji
do realizacji robot;

13) opracowanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zaméwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci Dzialu oraz warunkéw umowys;

14) przygotowanie materiatow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego dotyczacego zlecenia realizacji zadan utrzymaniowych, zadah Rad Dzielnic
oraz wystgpienie z wnioskiem do Dziatu Zaméwien Publicznych;

15) nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych umow
na realizacj¢ zadan dzielnic;

16) wydawanie opinii do wnioskOw, opiniowanie dokumentacji = zewnegtrznych
1 wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Dziatu;

17) opracowanie rocznych planéw prac utrzymaniowych, wnioskowanie do Dziatu
Planowania 1 Realizacji Budzetu koniecznych remontdéw, przebudow, opracowywanie
wnioskow do planoéw rocznych 1 wieloletnich;

18) realizacja zadan zwigzanych z tunelem Krakowskiego Szybkiego Tramwaju (dalej KST)
w zakresie wlasciwosci Dziatlu (z wytaczeniem nadzoru nad systemem alarmowym SOP);

19) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego Gminy Miejskiej Krakdw, w tym udzial w
ochronie przeciwpowodziowej, w akcji przeciwpowodziowej 1 w usuwaniu skutkéw
powodzi, w tym zapewnienie utrzymania w gotowos$ci dostatecznej ilosci sprzetu,
zabezpieczen i piasku;

20) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

21) nadz6r nad majatkiem GMK powierzonym koncesjonariuszom parkingéw kubaturowych
zarzadzanych przez ZDMK;
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22) zarzadzanie obiektami pozostajacymi w zarzadzie lub przekazanych w zarzad ZDMK
(z wylaczeniem obiektéw biurowych ZDMK);

23)utrzymanie, remont 1 modernizacja obiektow malej architektury usytuowanych
na nieruchomos$ciach pozostajacych w zarzadzie ZDMK, w zakresie niepowierzonym
innym jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Krakow;

24) nadzor nad obiektami i urzadzeniami wylaczonymi z eksploatacji;

25) prowadzenie spraw z zakresu usuwania i przechowania pojazdoéw usunigtych w trybie
art. 50a 1 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym procedowanie stosownych
decyzji administracyjnych;

26) zlecanie i nadzorowanie okoliczno$ciowej dekoracji miasta;

27)koordynacja i nadzor nad zadaniami w zakresie rozwoju sieci szaletéw miejskich
w tym sprawowanie zarzadu, utrzymanie i eksploatacja szaletéw miejskich;

28) utrzymanie pomnikéw (w tym kapliczek zabytkowych) i miejsc pamigci narodowej
na terenach stanowigcych wilasnos¢ Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa
(z wyltaczeniem terenéw parkow zielonych zarzadzanych przez ZZM);

29) wydawanie opinii  do  wnioskdw, opiniowanie dokumentacji  zewngtrznych
i wewnetrznych w zakresie wtasciwos$ci Dziatu;

30)udziat w przekazywaniu placu budowy wykonawcy zadan inwestycyjnych
oraz w odbiorze koncowym zadania pod katem przejecia infrastruktury w utrzymanie;

31) prowadzenie aktualnej ewidencji kanatéw technologicznych oraz udostepnianie informacji
o nich na zadanie uprawnionych organéw;

32) prowadzenie oraz stala aktualizacja w systemie eDIOM ewidencji drogowych obiektéw
inzynierskich oraz infrastruktury zwigzanej z odwodnieniem drég, zamieszczanie
informacji oraz kopii dokumentéw z zakresu wykonanych remontéw, odbioréw,
przegladow drogowych obiektow inzynierskich oraz infrastruktury zwiazanej
z odwodnieniem drég.

13. Do zakresu dziatania Centrum Sterowania Ruchem (US), nalezy zbieranie informacji
na temat biezacego stanu infrastruktury bedacej w zarzadzie ZDMK oraz przekazywanie
dyspozycji, a w szczegolnosci:

1) obstuga, w godzinach od 15:30 do 7:30, w dni $wiateczne oraz w soboty 1 niedziele,
w zwigzku z nieobecnosciag pracownikéw wiasciwych komoérek organizacyjnych,
nastepujacych zadan:

a) ujawniania i ewidencjonowania pojazdéw mechanicznych powodujacych
zanieczyszczenie ulic ze szczeg6lnym uwzglednieniem pojazdoéw wyjezdzajacych
z placu budéw oraz wjezdzajacych na chodniki, zieleh w pasie drogowym
niezgodnie z obowigzujacymi przepisami o ruchu drogowym,

b) przyjmowania od prowadzacych roboty zawiadomien w razie koniecznosci
usunigcia awarii urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego, a znajdujacych si¢ w pasie drogowym,

¢) udzielania informacji o ruchu i funkcjonowaniu transportu zbiorowego w miescie;

2) zbieranie i analizowanie informacji o stanie przejezdnosci ulic i sytuacji drogowej
na terenie miasta Krakowa;

3) rozstrzyganie o zamknigciu drogi dla ruchu i1 wyznaczenie objazdéow w przypadku,
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14.

gdy utrzymanie ruchu zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego lub jesli z innego
powodu utrzymanie ruchu jest niemozliwe;

4) ewidencja awarii i usterek oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji §wietlnej
1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

5) zabezpieczenie miejsc kolizji drogowych i ich dokumentowanie;

6) wstepna kontrola zgodnosci prowadzonych rob6t w pasie drogowym w trakcie
ich realizacji w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
za utrzymanie wybranych elementéw infrastruktury;

7) rejestrowanie stwierdzonych awarii uzbrojenia podziemnego oraz gromadzenie danych
o planowanych zmianach i utrudnieniach na drogach, a takze o terminach otwarcia ulic;

8) wspdtpraca 1 utrzymywanie tacznosci z wydzialem Urzgdu Miasta Krakowa
odpowiedzialnym za ochron¢ ludnoSci oraz zarzadzanie kryzysowe oraz Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Miasta Krakowa;

9) przyjmowanie i udzielanie odpowiedzi o awaryjnych pracach wykonywanych w pasie
drogowym;

10) nadz6r nad catoksztattem funkcjonowania tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju,
w tym zapewnianie obsady stanowisk nadzoru usytuowanych w tunelu;

11) koordynowanie oraz nadzér nad realizacja przez inne komoérki organizacyjne zadan
dotyczacych tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju;

12) wykonywanie kontroli drog z zakresu ruchu drogowego, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz w zakresie wlasciwosci Centrum Sterowania Ruchem:;

13) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie zadan pozostajacych we witasciwosci Centrum
Sterowania Ruchem;

14) uzgadnianie i zatwierdzanie projektéw wykonawczych dla inwestycji ZDMK;

15) wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Teletechniczne;.

Do zakresu dzialania Dzialu Infrastruktury Teletechnicznej (UI) nalezy:

1) opiniowanie nowych programéw sygnalizacji $wietlnej, weryfikacja istniejagcych
programdw sygnalizacji $wietlnej pod katem zgodnosSci z aktualnym projektem
ruchowym;

2) wnioskowanie 1 zlecanie zmian organizacji ruchu w zakresie projektow ruchowych
sygnalizacji $wietlnej, projektow organizacji ruchu;

3) opracowanie wnioskOw do Dzialu Przygotowania Inwestycji w zakresie budowy
urzadzen bezpieczefstwa ruchu 1 sygnalizacji Swietlnej;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z kwestiami programowymi 1 zarzadzania
Systemem Sterowania Ruchem ( w zakresie projektow ruchowych sygnalizacji Swietlnej,
projektdw organizacji ruchu);

5) opracowanie specyfikacji technicznych dla Dzialu Przygotowania Inwestycji celem
udzielenia zamOwienia publicznego w zakresie wlasciwosci Dziatu U,

6) nadzor 1 kontrola nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen
nadzorowanych przez Dzial Infrastruktury Teletechnicznej oraz realizacji prac
okreslonych umowami na utrzymanie i konserwacje;

7) utrzymanie urzadzen sygnalizacji Swietlnej 1 dzwigkowej, kontrola prawidlowosci
zastosowania, wykonania i funkcjonowania;
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8) utrzymywanie urzadzen monitoringu drég, urzadzen systemu UTCS/TTSS (komputery
poktadowe IBIS PLUS, tablice informacji pasazerskiej, bezprzewodowy system
transportu danych w zajezdniach przewoznika) mediow transmisyjnych, tablic
pogodowych oraz systemu automatyki w tunelu drogowym;

9) utrzymanie, nadzér systemu monitoringu wizyjnego ZDMK. Podejmowanie
rozstrzygnig¢ w zakresie rozwoju oraz zastosowanych technologii;

10) utrzymywanie tablic znakOw zmienne;j tresci;

11)nadzor, utrzymanie oraz zarzadzanie siecig Swiattowodowg ZDMK. Podejmowanie
rozstrzygnig¢ w zakresie rozwoju sieci, zastosowanej technologii 1 urzadzen;

12) podejmowanie rozstrzygni¢¢ technicznych w zakresie technologii i urzadzen sterowania
ruchem.

15. Do zakresu dziatania Dzialu Uzgodnien (RU), nalezy:

1) uzgadnianie:

2)

3)
4)

5)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
)

J)

k)
D

projektow budowlanych budowy, przebudowy, rozbudowy i remontéw drég,
obiektow inzynierskich, zjazdéw z drog,

projektow budowlanych budowy, przebudowy, rozbudowy i remontéw torowisk
tramwajowych,

projektow budowlanych infrastruktury technicznej lokalizowanej w pasie
drogowym drég publicznych,

projektow budowlanych oswietlenia ulicznego przebudowywanego
i noworealizowanego oraz iluminacji,

projektow budowlanych kanalizacji opadowej (zamkni¢tej i otwartej),

linii rozgraniczajacych drogi publiczne,

trasy przebiegu infrastruktury technicznej w drogach publicznych i drogach
wewnetrznych,

linii ogrodzen dziatek przylegtych do paséw drogowych,

lokalizacji obiektow kubaturowych trwale zwigzanych z gruntem w pasach
drogowych,

lokalizacji obiektéw budowlanych wzglegdem pasa drogowego (art. 43 ustawy
o drogach publicznych),

lokalizacji obiektow budowlanych wzgledem rowow melioracyjnych,

elementéw otwartego systemu odwodnienia (uzgadnianie przekroczen
infrastrukturg koryt rowow);

opiniowanie dokumentacji projektowej w fazie koncepcyjnej budowy, przebudowy

i rozbudowy drég;

opiniowanie operatow wodnoprawnych;

wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na lokalizacj¢ 1 przebudowe
zjazdéw z drég publicznych;
wydawanie warunkow technicznych dla oswietlenia ulicznego;
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6) wydawanie warunkow technicznych dla odwodnienia ulic;

7) wydawanie warunkOéw technicznych na odprowadzenie wéd opadowych z terenu
inwestycji;

8) opracowanie wytycznych w zakresie parametrow drog;

9) udzielanie zgody na wejscie w teren nieruchomos$ci potozonych w granicach pasa
drogowego oraz rowoéw melioracyjnych i strategicznych potozonych na dziatkach Gminy
Miegjskiej Krakow celem umieszczenia infrastruktury technicznej naziemne;j
i podziemnej, zjazdow, przebudowy Ilub modernizacji pasa drogowego, obiektow
inzynierskich 1 kubaturowych;

10) udziat w posiedzeniach: Narady Koordynacyjnej] w Wydziale Geodezji UMK, Zespotu
Audytu Rowerowego, Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

11) wspolpraca z Zarzadem Zieleni Miejskiej w Krakowie (dalej ZZM) przy opiniowaniu
lokalizacji infrastruktury technicznej na terenach zieleni urzadzonej bedacej w zarzadzie
ZZM w szczegllno$ci w zakresie rozwigzan technicznych dotyczacych obiektow
drogi dojazdowe, parkingi na terenie parkow itp.);

12) opiniowanie tras drogi stuzebnej oraz infrastruktury na dziatkach stanowiacych wlasnos¢
GMK lub Skarbu Pafistwa o uzytku innym niz ,,dr’”;

13) zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji
o sporzadzonych opracowaniach projektowych i uzyskanych ecyzjach lokalizacyjnych.

16. Do zakresu dzialania Dzialu Warunkéw (RW), nalezy:

1) wydawanie opinii 1 warunkOw w zakresie obstugi komunikacyjnej inwestycji
niedrogowych oraz udziat w wydawaniu opinii 1 warunkéw co do ich lokalizacji
wzgledem pasa drogowego drég bedacych w zarzadzie ZDMK na etapie ustalania
Warunkéw Zabudowy;

2) wydawanie oswiadczen o warunkach przylaczenia do drog ladowych oraz mozliwosci
polaczenia z drogg publiczng (dotyczy drég krajowych 1 wojewodzkich);

3) uzgodnienie zmiany sposobu zagospodarowania terenu przylegltego do pasa drogowego,
a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci, w zakresie
mozliwosci wigczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego ta zmiang, zgodnie
z art. 35 ustawy o drogach publicznych;

4) opiniowanie koncepcji w zakresie obstugi komunikacyjnej inwestycji nie drogowych;

5) opiniowanie 1 uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

6) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie wtasciwosci dziatu,
w tym z Dziatem Wspoétpracy z Dzielnicami co do koordynacji zadan Rad Dzielnic,
Dzialem Uzgodnien w zakresie lokalizacji zjazdoéw oraz Dziatem Geodezji i Ewidencji
Drég przy opiniowaniu wnioskéw dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci
oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczcowymi na rzecz oséb trzecich
w zakresie potrzeb wynikajacych z plandéw inwestycyjnych jednostki;
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7) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewng¢trznymi w zakresie wlasciwos$ci Dziatu;
8) okreslanie docelowej klasy drogi w ramach wytycznych do zalozen projektowych
lub planistycznych.

17. W ramach Dzialu Warunkéw (RW) dziata Sekcja Inwestycji Niedrogowych (RWN),
do zadan ktorej nalezy:

1) wspolpraca z Zespotem RadcOw Prawnych w zakresie opracowywania 1 zawierania
umoOw okreslajacych szczegbétowe warunki budowy lub przebudowy drég (w oparciu
o art. 61 ust. 5 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz art. 16
ustawy o drogach publicznych) lub uméw wspétfinansowania uktadéw drogowych (art. 3
ust. 5 ustawy o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego);

2) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci Sekcji
(w szczegdlnosci: korespondencja z Inwestorami i negocjacje zapisOw umow),

3) szacowanie odszkodowan oraz wartosci nieruchomosci;

4) zawieranie aktéw notarialnych (przedwstepnych 1 przyrzeczonych) darowizn
nieruchomosci;

5) korespondencja z podmiotami zewn¢trznymi w zakresie wtasciwosci Sekcji, tj. bankami
/ubezpieczycielami w zwigzku z zabezpieczeniami w umowach inwestorskich, srodkéw
przeznaczonych na odszkodowania (gwarancje bankowe/ ubezpieczeniowe/ rachunki
biezace);

6) wspotpraca z Drzialem Planowania i Realizacji Budzetu w zakresie przygotowania
materiatow niezbednych do skierowania wniosku budzetowego zwigkszajacego plan
dochodéw na wydatki inwestycyjne na zadanie pn. ,,Wyptata odszkodowan z tytutu
inwestycji drogowych”;

7) wspotpraca z Zespotem RadcOw Prawnych w zakresie:

a) oceny prawidlowosci pod wzgledem terminowym wykonania przez Inwestorow
zobowiazan z umowy inwestorskiej,

b) weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym a przede wszystkim pod katem
zgodno$ci z prawem zapisOw w projektach aktow notarialnych (przedwstgpnych
1 przyrzeczonych),

8) wspotpraca z Dzialem Ksigegowosci w zakresie zlecenia do wystawiania not ksiggowych
obcigzeniowych/uznaniowych;

9) wspotpraca z Dzialem Organizacji w zakresie opiniowania pelnomocnictw
do reprezentowania ZDMK w procesie pozyskiwania dokumentacji projektowej
oraz decyzji ZRiD/PnB/Zgloszenia rozpoczecia robot budowlanych inwestycji
realizowanych w oparciu o zawarta umow¢ inwestorska;

10) biezaca wspotpraca z Dzialem Realizacji Inwestycji  w zakresie pozyskiwania
protokotéw odbioru zakonczonych inwestycji drogowych realizowanych w oparciu
0 umowy inwestorskie;

11) weryfikacja zobowigzan umownych z biezacych dokumentow;

12) korespondencja z odpowiednimi Wydziatami UMK: GS/GD;

13) pozyskiwanie i archiwizacja dokumentacji projektowej opracowane] w zwigzku
z zawartg umowg inwestorskg;
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14) odbiodr/archiwizacja wydane] decyzji ZRID/PnB/Zgloszenia rozpoczgcia robot

§ 12.1.

1)
2)
3)
4)

2.

1)

2)

3)

budowlanych (wydanych na ZDMK w ramach uméw inwestorskich).

Rozdziat IV
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZDMK ds. Zajecia Pasa Drogowego

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego (DP), nalezy
realizacja celu funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:

udostepniania pasa drogowego;

kontrola pasa drogowego;

koordynacja prac w pasie drogowym;
nadzor nad geodezyjng obstugg jednostki.

Zadania okreslone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Zajecia Pasa Drogowego realizuje
poprzez:

nadzorowanie, organizowanie i koordynacj¢ prac komoérek organizacyjnych bezposrednio
sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci,
rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania srodkéw na realizacje powierzonych zadan;
zarzadzanie strukturg wydatkéw (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) i optymalizacja
wysokosci wydatkowanych $rodkéw finansowych w podporzadkowanych komoérkach
organizacyjnych;

zapewnienie prawidtowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych.

. Do zakresu dzialania Dzialu Kontroli Pasa Drogowego (PK) nalezy podejmowanie

dzialan zwigzanych z ochrong przestrzeni pasa drogowego przed nieuprawniong
ingerencja osob trzecich, w tym w szczegdlnosci:

1) biezaca 1 systematyczna kontrola pasa drogowego w zakresie legalnosci
1 prawidlowosci zajecia;

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych przywrdcenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego lub/i natozenia kary pieni¢znej w formie decyzji administracyjnej (drogi
publiczne) lub noty ksiggowej (drogi wewngtrzne) w przypadku stwierdzenia zajecia
pasa drogowego bez zezwolenia wraz z naliczaniem opfat;

3) protokolarny odbiér stanu drogi po zajgciu pasa drogowego na podstawie decyzji
administracyjnej lub umowy;

4) wydawanie opinii dotyczacych mozliwosci lokalizowania reklam i punktow
handlowych w obszarze drég pozostajacych w zarzadzie ZDMK oraz dzialek Gminy
Miejskiej Krakéw sgsiadujacych z drogami;

5) procedowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Parku Kulturowego.
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4. W ramach Dziatu Kontroli Pasa Drogowego (PK) dziala Sekcja Kontroli Rozkopow
i Awarii (PKR), do zadan ktérej nalezy:

1) realizacja zadan o jakich mowa ust. 3 pkt 1-3 niniejszego paragrafu: w odniesieniu
do zajecia pasa drogowego pod rozkopy i awarie;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymierzania kary w trybie
decyzji administracyjnej w przypadku uzytkowania zjazdu po terminie okreslonym
w zezwoleniu;

3) przyjmowanie zgloszeh o zajeciu pasa drogowego w celu usunigcia awarii
oraz zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji
i kopii dokumentéw z zakresu wykonywanych odbioréw i remontéw zwigzanych
z przywrdceniem stanu sprzed zajecia pasa drogowego.

5. W ramach Dzialu Kontroli Pasa Drogowego (PK) dziala Sekcja Kontroli Wjazdow
(PKW), do zadan ktérej nalezy:

1) przeprowadzanie komisyjnego przegladu drég przed wystawieniem przez wilasciwg
komoérke merytoryczng zezwolenia na prowadzenie ruchu pojazdéw przekraczajacych
dopuszczony znakami drogowymi tonaz w tym sporzadzenie dokumentacji fotograficznej
i filmowej, spisanie protokotu;

2) kontrola stosowania warunkéw wydanych zezwolen w celu przeciwdziatania niszczeniu
drég przez ich uzytkownikow;

3) procedowanie uméw zawieranych z uzytkownikami drég posiadajacymi lub ubiegajacymi
si¢ o zezwolenie ZDMK na prowadzenie ruchu pojazdéw o masie catkowitej powyzej
dopuszczalnego tonazu, dotyczacych zasad odtworzenia nawierzchni wykorzystywanych
drég po zakoficzeniu ruchu technologicznego oraz dokonywanie odbioru wykonanych
prac odtworzeniowych po ich zakofczeniu przy udziale przedstawicieli Dzialu
Utrzymania Drég;

4) monitorowanie sposobu korzystania z drég przez uzytkownikdw ruchu, w szczegd6lnosci
pod wzgledem prowadzenia ruchu samochodéw powyzej dopuszczalnego tonazu;

5) przeprowadzanie przegladow po zakonczeniu ruchu samochodow  powyzej
dopuszczalnego tonazu i sporzadzanie dokumentacji stwierdzajgcej stan drogi.

6) przyjmowanie zgloszen (skarg i wnioskéw) o prowadzonym bez zezwolenia ruchu
samochodéw cigzarowych po drogach pozostajacych w  zarzadzie ZDMK
oraz podejmowanie stosowanych dzialan majacych na celu zawiadomienie wtasciwych
organOw 1 doprowadzenie do zaprzestania dokonywania naruszen zasad korzystania
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

6. Do zakresu dzialania Dziatlu Zajecia Pasa Drogowego (PZ) nalezy:

1) wydawanie zezwolen na czasowe zajecia pasa drogowego drog publicznych w formie
decyzji administracyjnych wraz z naliczeniem optaty, na cele niezwigzane z budowa,
przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drog,w szczeg6lnosci dotyczacych:

a) rozkopéw lub prowadzenia innego rodzaju robdt w pasie drogowym,
b) umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami
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3)

4)

5)

zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

¢) usunigcia awarii urzadzen infrastruktury techniczne;j,

d) zajecia pasa drogowego na prawach wytacznosci;
zawieranie umOw cywilno-prawnych dotyczacych zajecia drég wewnetrznych 1 dziatek
ouzytku ,dr”, pozostajacych w zarzadzie ZDMK, w celu prowadzenia robdt
budowlanych 1 umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej wraz z naliczaniem
opfat;
wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenie ruchu pojazdéw przekraczajacych
dopuszczony znakami drogowymi tonaz, ustawionych na drogach pozostajacych
w zarzadzie ZDMK;
wydawanie decyzji, opinii dla GDDKiA, dotyczacych przejazdu pojazdoéw
ponadnormatywnych drogami usytuowanymi w granicach Gminy Miejskiej Krakow;
catlosciowa obstuga procesu udostgpniania kanaléw technologicznych w drodze
postepowania administracyjnego i wydawania decyzji wraz z naliczeniem opfat.

. W ramach Dzialu Zajecia Pasa Drogowego (PZ) dziala Sekcja Handlu i Reklam

(PZH), do zadan ktorej nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji na lokalizacj¢ reklam

2)

3)

4)

w pasie drogowym drég publicznych pozostajagcych w zarzadzie ZDMK;

wydawanie zezwolen na czasowe zajecie pasa drogowego drog publicznych oraz drog
wewngetrznych pozostajacych w zarzadzie ZDMK w celu umieszczenia reklam, punktéw
obwoznego handlu catorocznego, cyklicznego lub okazjonalnego, ogrodkéw
gastronomicznych, kioskow handlowych lub obiektéw ustugowych, w formie decyzji
administracyjnych lub umoéw cywilno-prawnych wraz z naliczeniem opfat;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég publicznych oraz na zajecie
dziatek drég wewngtrznych pozostajacych w zarzadzie ZDMK, na prawach wytacznos$ci
dla: artystow ulicznych, imprez 1 wydarzen , realizacji zdje¢ filmowych w formie decyzji
administracyjnych lub uméw cywilno-prawnych wraz z naliczeniem optat;
przygotowanie i przeprowadzenie losowan miejsc handlowych w drogach publicznych,
przed krakowskimi cmentarzami w okresie Wszystkich Swietych, i na czas tradycyjnych
odpustow oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie handlu okazjonalnego w tym
zakresie;

5) wydawanie zezwolefn na umieszczanie w pasie drogowym drog publicznych 1 w drogach

6)

wewngetrznych materiatow wyborczych w  wyborach powszechnych podlegajacych
ustawie Kodeks Wyborczy, w formie umow cywilno-prawnych;

zawieranie uméw cywilno-prawnych dotyczacych udostgpnienie gruntéw w pasie
drogowym drég publicznych 1 drog wewnetrznych, pozostajacych w zarzadzie ZDMK.

8. W ramach Dzialu Zajecia Pasa Drogowego (PZ) dziala Sekcja Koordynacji Zajecia

Pasa Drogowego (PZK), do zadan ktorej nalezy:

1) koordynacja prac w pasie drogowym:;
2) wspOtpraca z pozostalymi komodrkami w zakresie pozyskiwania na biezaco informacji

o zajeciu lub pracach w pasie drowowym;
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3) wudzielanie na biezgco informacji na temat aktualnego zajecia pasa drogowego drog
pozostajacyh w zarzadzie ZDMK.

9. Do zakresu dzialania Dzialu Geodezji i Ewidencji Drog (PG), nalezy zapewnienie
oraz koordynacja geodezyjnej obstugi Jednostki, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie zagadnien z zakresu regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

2) pelnienie funkcji komorki wiodacej w zakresie rozpatrywania i udzielania odpowiedzi
na pisma kierowane do ZDMK przez Wydzial Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa,
dotyczace gospodarowania mieniem wchodzagcym w sktad zasobéw: Gminy Miejskiej
Krakéw, Miasta Krakowa— miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa oraz spraw z
zakresu zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, wywlaszczen 1 obcigzen nieruchomosci
prawami stuzebnosci.

3) zlecanie, nadzorowanie i odbiory rob6t geodezyjnych, geodezyjno-prawnych, pomiaréw
kontrolnych w ramach zadah wynikajacych ze statutowej dziatalnosci ZDMK
oraz zlecanie wykonania operatdw szacunkowych do spraw prowadzonych przez Zesp6t
Radcoéw Prawnych;

4) udzial w sprawach z zakresu przejmowania w posiadanie Gminy Miejskiej Krakow
nieruchomosci nabywanych na cele inwestycyjne z mocy prawa w trybie przepisOw
ustawy o szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

5) udzial oraz reprezentowanie ZDMK w postgpowaniach administracyjnych dotyczacych
nabywania z mocy prawa nieruchomosci zaje¢tych pod drogi publiczne na rzecz Skarbu
Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz stata wspdtpraca z wydziatami
Urzgdu Miasta Krakowa w tym zakresie;

6) udziat 1 reprezentowanie @nZDMK w  postgpowaniach, komunalizacyjnych,
reprywatyzacyjnych oraz postgpowaniach dotyczacych nabywania z mocy prawa
nieruchomosci  zajetych pod drogi publiczne na rzecz Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz stala wspotpraca z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w tym zakresie;

7) udziat oraz reprezentowanie ZDMK w czynno$ciach geodezyjnych wykonywanych na
zlecenie jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa.

8) wystgpowanie z wnioskiem do wlasciwego organu o wydanie decyzji administracyjnej
w zakresie postepowan geodezyjnych;

9) pozyskiwanie materiatow z zasobéw geodezyjnych oraz wieczystoksiggowych;

10) opiniowanie wnioskéw dotyczacych gospodarowania nieruchomo$ciami Gminy Miejskiej
Krakéw w ramach postgpowan prowadzonych przez Wydziat Skarbu Miasta Urze¢du
Miasta Krakowa;

11) przygotowywanie listy hierarchicznej nieruchomos$ci pod drogami przeznaczonych do
nabycia do zasobu Gminy Miejskiej Krakow;

12) stata wspotpraca z Wydziatem Geodezji Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie aktualizacji
danych EGiB w odniesieniu do nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

13) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne
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w zakresie statutowej dzialalnosci ZDMK;

14) prowadzenie ewidencji drog w zakresie ksiazki drogi 1 obiektdw inzynierskich oraz mapy
techniczno-eksploatacyjnej przy  wykorzystaniu  posiadanego przez jednostke
elektronicznego systemu ewidencji drog publicznych, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu numeracji i ewidencji dréog
publicznych, obiektoéw mostowych, tuneli, przepustowi promow oraz rejestru numerow
nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom oraz wspotpraca z innymi komoérkami
organizacyjnymi oraz organami, sluzbami, instytucjami i podmiotami zewngtrznymi
w zakresie uzyskiwania danych niezb¢dnychdo prowadzenia tej ewidencii,

15) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ewidencji drég publicznych oraz ich
biezaca aktualizacja,

16) gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o sieci drogowej i urzadzeniach
w niej zlokalizowanych i wykonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci we wspotpracy
z innymi komérkami,

17) udostepnianie oraz wymiana posiadanych danych, w szczeg6lnosci posiadanych danych
z elektronicznego systemu ewidencji drég publicznych z innymi komoérkami
oraz wydziatami Urzedu Miasta Krakowa miedzy innymi w celu biezacej aktualizacji
i uzupelnienia systemow informatycznych prowadzonych przez te komorki,

18) koordynowanie i monitorowanie wprowadzania danych do elektronicznego systemu
ewidencji drog publicznych;

19) sporzadzanie informacji o stanie drég, sporzadzanie informacji o istniejgcej sieci
drogowej drég publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drég
Krajowych i Autostrad.

Rozdziat V
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZDMK ds. Ekonomicznych

§ 13. 1. Do obowiagzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (DE), nalezy realizacja celu
funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:

1) obstugi finansowo-ksiggowej jednostki;
2) monitorowania realizacji budzetu;
3) pozyskiwania i obstugi funduszy pozabudzetowych.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych realizuje poprzez:

1) nadzorowanie, organizowanie i koordynacj¢ prac komodrek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie
celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania Srodkow na realizacje
powierzonych zadan;

2) zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
1 optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
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w podporzadkowanych komorkach organizacyjnych;
3) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych.

3. Gléwnemu Ksiegowemu (EK) powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno§¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) organizowania, koordynowania i nadzorowania egzekwowania naleznosci ZDMK
w zakresie objetym wiasciwoscig Dziatu Ksiggowosci;

4) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

4. Dowodem dokonania przez Gtoéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego
Ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaciji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5. Kierownikowi Dzialu Ksiggowosci powierza si¢ obowiazki 1 odpowiedzialnos$¢
w zakresie:

1) opracowania projektow w zakresie przyjetych zasad prowadzenia rachunkowos$ci
jednostki;

2) wspotprowadzenia polityki rachunkowosci;

3) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

6. Dowodem dokonania przez Kierownika Dzialu Ksiggowosci wstgpnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

7. Dzial Ksiegowosci (EKF) podlega Gtéwnemu Ksiegowemu. Do zakresu dziatania Dziatu
Ksiegowosci nalezy:

1) przyjmowanie 1 rejestrowanie w systemie ksiggowym dokumentéw ksiggowych
oraz sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem formalno-rachunkowym
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2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

oraz zgodnoscia z zalagczonymi dokumentami, tj. protokotami odbioru,

kosztorysami;

terminowe regulowanie zobowiazan;

czuwanie nad Srodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego

regulowania zobowigzan ZDMK;

analiza naleznosci 1 zobowigzan oraz wystawianie, w zakresie niepowierzonym

innym komoérkom organizacyjnym, upomnien, wezwan do zaplaty 1 potwierdzen sald

dla naleznosci widniejacych w ksiggach rachunkowych ZDMK oraz przekazywanie

do Zespotu Radcéw Prawnych badz innej wilasciwej komorki organizacyjnej

wlasciwej dokumentacji ksiggowej celem skierowania sprawy na drog¢ postepowania

sadowego

lub egzekucyjnego;

wystawianie not ksiggowych z tytutu kar umownych naleznych ZDMK na podstawie

wskazan  dostarczonych  przez komodrki merytoryczne i parafowanych

przez Radce Prawnego;

wystawianie not ksiggowych oraz faktur na podstawie wskazan otrzymanych

z komoérek merytorycznych — nie dotyczy dokumentéw, ktérych obowigzek

wystawienia nalezy do danej komérki merytorycznej;

rozliczanie inwestycji zakonczonych w zakresie:

a) sprawdzania rozliczenia kosztéw z zapisami ksiggowymi,

b) prowadzanie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkow trwatych,

c) sporzadzanie dokumentéw KW w zakresie zmian dotyczacych Dziatu
Ksiegowosci;

prowadzenie kasy gtéwnej ZDMK:

a) podejmowanie z banku gotowki,

b) dokonywanie wptat i wyptat zgodnie z obowigzujagcg Instrukcja Gospodarki
Kasowej,

c) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadami ksiggowosci 1 obowiazujaca
Instrukcja Gospodarki Kasowej,

d) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikOw oraz czuwanie nad terminowym
ich rozliczaniem,

e) przechowywanie otrzymanych z Dzialu Zamoéwien Publicznych gwarancji
bankowych 1 ubezpieczeniowych dotyczacych przetargdbw oraz ich zwrot na
podstawie otrzymanej dyspozycji z Dzialu Zamowien Publicznych;

ujmowanie w ksiggach rachunkowych odpiséw amortyzacyjnych na podstawie

zestawienia naliczenia amortyzacji otrzymanego od Dziatu Ewidencji Majatku;

10) prowadzenie ksiag rachunkowych 1 weryfikacja sald ksiggowych,
11) wykonywanie czynnosci niezbednych do sporzadzania sprawozdania finansowego

ZDMK po zakonczeniu roku budzetowego;

12) sporzadzanie, przy wspodtpracy z komérkami merytorycznymi, deklaracji podatkowej —

PIT 11 - dla przychodéw z innych zrddet;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych tego rodzaju

dokumentow z zakresu ksiegowosci;

14) prowadzenie rejestrow, dokonywanie uzgodnien oraz sporzadzanie informacji czastkowe;j

w zakresie podatku od towardw i ustug;
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15) dokonywanie rozliczen kont ksiggowych rozrachunkowych;

16) obstuga finansowo-ksiggowa projektow realizowanych przez ZDMK finansowanych
przy udziale srodkéw z Funduszy Europejskich;

17) sporzadzenie kwartalnej lub rocznej informacji do sprawozdania DNU-K (DNU-R) na
podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych dla Giéwnego Urzedu
Statystycznego przekazywanej do odpowiedniej komoérki Urzedu Miasta Krakowa;

18) potwierdzenie sald zobowigzan otrzymanych od kontrahentow widniejacych w ksiggach
rachunkowych;

19) dokonywanie na podstawie otrzymanych dyspozycji z komorki merytorycznej zwrotow
srodkéw finansowych bedacych zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy badz
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych ztozonych w Dziale Ksiegowosci;

20) inwentaryzacja sald ksiggowych w zakresie wskazanym dla Dzialu Ksiggowosci
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

21)ujecie w ksiegach rachunkowych danych z protokotu z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji przekazanych do Dziatu Ksiggowosci.

8. Do zakresu dziatania Dzialu Windykacji (EW), nalezy:

1) prowadzenie windykacji naleznosci publicznoprawnych z tytutu:

a) optat dodatkowych za nieuiszczenie optaty za parkowanie w strefie ptatnego
parkowania,

b) optlat i kar za zajecie pasa drogowego,

¢) oplat za usunigcie z drég publicznych pojazdéw w trybie art. 130a ustawy Prawo
o ruchu drogowym,

2) przygotowanie projektow stosownych aktow zapadajacych w  postgpowaniu
egzekucyjnym;

3) gromadzenie danych, w tym z zewngtrznych baz danych, niezbednych do skutecznego
prowadzenia postgpowania windykacyjnego i egzekucyjnego;

4) analiza, w oparciu o stanowiska komoérek merytorycznych, wnioskoéw dotyczacych
udzielenia ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnej badz publicznoprawnej pod katem
spetnienia przestanek formalnoprawnych oraz przygotowanie projektu decyzji
lub porozumienia dotyczacego odmowy lub udzielenia ulgi;

5) obstuga i udziat w pracach komisji umorzeniowej na etapie postepowan windykacyjnych
i egzekucyjnych w zakresie Dziatu;

6) analiza, na podstawie stanowiska komorek merytorycznych, zarzutow strony sktadanych
w postepowaniu egzekucyjnym i przygotowanie postanowienia do wilasciwego Urzedu
Skarbowego lub przygotowanie stanowiska do Urzedu Miasta Krakowa;

7) przygotowywanie wniosku o wyrazenie/odmowie wyrazenia zgody wierzyciela
na zawieszenie postgpowania egzekucyjnego, w przypadku skargi na czynnosci
egzekucyjne;

8) przygotowywanie postanowien w sprawie zwolnienia/odmowy zwolnienia z egzekucji
sktadnikow majatkowych;

9) rozpatrywanie wnioskOw o umorzenie postgpowania na podstawie art. 59 ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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10) rozpatrywanie mozliwosci wszczecia egzekucji z nieruchomosci zobowigzanego
oraz wystepowanie do organu egzekucyjnego ze stosownym wnioskiem;

11) rozpatrywanie zazalen na postanowienia organéw egzekucyjnych;

12) wystgpowanie do organu egzekucyjnego z wnioskiem o umorzenie postgpowania,
ograniczenie postgpowania, zawieszenie postepowania;

13) wystgpowanie z wnioskiem do odpowiednich instytucji w sprawie pozyskania
sktadnikow majatkowych zobowigzanych;

14) biezace monitorowanie wplat dokonywanych przez zobowigzanych w przypadku
roztozenia naleznos$ci na raty w drodze decyzji, w przypadku braku wplat wystawienie
odpowiedniego dokumentu na $ciezce egzekucyjnej;

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zobowigzanych pozostajacych w upadiosci
likwidacyjnej do przekazania do Zespotu Radcéw Prawnych ZDMK, celem zgloszenia
wierzytelnosci do masy upadtosci;

16) koszty egzekucyjne — refundacja kosztow, przekazywanie powstatych kosztow
egzekucyjnych do wilasciwych organéw w tym Urzad Miasta Krakowa, Komornicy,
Urzedy Skarbowe, Dzial Ksiggowosci ZDMK;

17) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wtasciwosci Dziatu
(w szczegllnosci: korespondencja w sprawie tytuldow wykonawczych, korespondencja
zorganami egzekucyjnymi, komornikami sagdowymi 1 innymi, ocena zasadnosSci
wymagalnosci obowigzku, prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawie);

18) sporzadzanie zawiadomien wierzycielskich zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. oraz Ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

19) sporzadzanie zazalen na postanowienia w sprawie umorzenia postgpowania,
nieprzystgpienia do egzekucji, w sytuacji obcigzenia wierzyciela kosztami
egzekucyjnymi.

9. Do zakresu dziatania Dzialu Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy (ER), nalezy:

1) gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej, zrodet finansoéw zewnetrznych i krajowych;

2) prowadzenie ,.Banku Informacji” o obowigzujacych procedurach i1 warunkach ubiegania
si¢ o srodki ze zrodet zewngtrznych;

3) nadzor nad procesem przygotowania projektow, bedacych w kompetencjach tut. Zarzadu,
w celu pozyskania wspoétfinansowania z Funduszy Unii Europejskiej 1 innych
pozaunijnych zrodet finansowania, w oparciu o wytyczne Instytucji Zarzadzajacych,
Posredniczacych we Wdrazaniu i Wdrazajacych dostgpne Programy Operacyjne,
,metodologi¢ UE” oraz inne przepisy prawa w tym m.in. zapewnienie prawidlowego
przygotowania dokumentacji aplikacyjnej oraz innych dokumentéw zwigzanych z
aplikacja;

4) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa
w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrodet pozabudzetowych oraz funduszy celowych;

5) prowadzenie, rozliczanie 1 sprawozdawczos¢ zadah dofinansowywanych ze srodkow
pozabudzetowych oraz wypelnianie wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢;
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6)

7)

8)

nadzor nad prawidlowoscig realizacji zapisOw wynikajacych z uméw i regulaminoéw
o wspotfinansowaniu;

sporzadzanie dokumentéw wynikajagcych z podpisanych uméw o dofinansowanie
do Instytucji Zarzadzajagcych poszczegdlnymi programami we  wspolpracy
z pracownikami branzowymi JRP lub innych komoérek organizacyjnych;

nadzor nad prowadzeniem dziatan medialnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja
projektu.

10. Do zakresu dziatania Dzialu Planowania i Realizacji Budzetu (EP), nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

przygotowanie i opracowanie projektu budzetu na podstawie danych uzyskanych
z komoérek merytorycznych;

zglaszanie  wnioskbw do  planéw  inwestycyjnych  rocznych,  wieloletnich
z uwzglednieniem wszystkich robdt branzowych i zrédet finansowania;

zglaszanie wnioskOw oraz rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan z zadan
dofinansowywanych ze zrédel pozabudzetowych, przy wspolpracy z komoérkami
merytorycznymi;

planowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami;
przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmian w budzecie oraz WPF (przy wspdlipracy
z komoérkami merytorycznymi);

prowadzenie ewidencji wszystkich zaciggnigtych zobowigzan na poszczegdlnych
zadaniach budzetowych (ewidencja zaangazowania w obowigzujacych systemach);
analiza zgodnosci realizacji zadan z przyjetym planem na dany rok budzetowy
(w tym klasyfikacjg budzetowg), obowigzujacym WPF, zawarta umowa z wykonawca,
harmonogramem (zglaszanie zagrozen, problemow itp.);

biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach;

prowadzenie analizy rzeczowo-finansowej realizacji zadan dzielnic;

10) przekazywanie do dzialéw merytorycznych informacji dotyczacych zmian finansowych;
11) koordynowanie i1 sprawowanie nadzoru nad realizacjg caloksztaltu spraw zwigzanych

z planowaniem i rozliczaniem zadan prowadzonych przez ZDMK;

12) uzgadnianie wydatkOw oraz wysokosci zaangazowania z komodrkami organizacyjnymi

ZDMK w ramach ich kompetencji;

13) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych wykonywania planow

rocznych oraz wieloletnich w zakresie rzeczowym 1 finansowym.

Rozdziat VI
Zadania pionu
Zastepey Dyrektora ZDMK ds. Majatku i Admnistracji

§ 14. 1. Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora ds. Majatku i Admnistracji (DO), nalezy

realizacja celu funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:

1) obstugi administracyjnej w zakresie sprzetu biurowego i pomieszczen biurowych, floty

samochodowej, systeméw IT, archiwum;

2) nadzoru i koordynacji przy zapewnieniu komérkom organizacyjnym ZDMK zaopatrzenia

w niezbednych materiaty i warunki pracy;
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3) prowadzenia obstugi informatycznej ZDMK;;
4) nadzor nad prowadzeniem rejestru umow 1 aneksOw oraz procedowania zawieranych

2.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

umow, zgodnie z przyjetym regulaminem.

Zadania okreslone w ust. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Majatku i Administracji realizuje
poprzez:

nadzorowanie, organizowanie 1 koordynacj¢ prac komorek organizacyjnych bezposrednio
sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci,
rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania srodkow na realizacje powierzonych zadan;
zarzadzanie strukturg wydatkéw (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) i optymalizacja
wysokosci wydatkowanych $rodkéw finansowych w podporzadkowanych komoérkach
organizacyjnych;

zapewnienie prawidlowego stosowania przepisoOw prawa przez pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

. Do zakresu dzialania Dzialu Administracji (OA), nalezy:

administrowanie budynkami biurowymi ZDMK ul. Centralna 53 i os. Ziotej Jesieni 14

oraz placem magazynowym wraz z zabudowg ul. Za Torem 22;

a) zapewnienie dozoru i ochrony obiektow biurowych ul. Centralna 53 i os. Zlotej
Jesieni 14 oraz placu magazynowego wraz z budynkami magazynowymi
na ul. Za Torem 22,

b) zapewnienie utrzymania obiektow biurowych w nalezytym stanie porzadkowo
sanitarnym,

c¢) zlecanie i1 nadzorowanie wymaganych przepisami prawa przegladow obiektow
biurowych i magazynowych oraz prowadzenie ksigzek obiektow,

d) zaopatrywanie oraz rozliczanie obiektéw biurowych i magazynowych w media: prad,
wodg, C.O.,

e) prowadzenia biezacej konserwacji w budynkach biurowych ZDMK,

f) zapewnienie sprawnosci urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, grzewczych
oraz instalacji elektrycznej w budynkach biurowych ZDMK;

opracowywanie 1 realizacja potrzeb w zakresie:

a) obstugi poligraficznej,

b) niezbgdnego sprz¢tu biurowo-gospodarczego,

¢) biletéw MPK,

d) materiatow biurowych,

e) drukow Scistego zarachowania (wraz z ich ewidencja),

f) czasopism i prasy,

g) pieczatek i pieczeci,

h) identyfikatoréw,

1) szyldow,

J) tablic informacyjnych;

zaopatrywanie sekretariatOw w niezbg¢dne artykuly spozywcze;
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4) Znakowanie oraz prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, ewidencji ilosciowe;j
1 ilosciowo - wartosciowej sktadnikéw stanowigcych wyposazenie obiektow biurowych:
a) sprzetu komputerowego,

b) drukarek komputerowych,

¢) systemoOw operacyjnych,

d) aplikacji biurowych,

€) oprogramowania antywirusowego i antyspamowego,

f) serwerdw sieciowych,

g) pamigci masowych,

h) systeméw baz danych,

1) urzadzen sieciowych w tym urzadzen wielofunkcyjnych,

J) sieci komputerowej oraz teleinformatycznej,

k) mebli,

1) sprzetu biurowego,

m) sprzetu AGD,

n) sprzetu RTV,

0) pozostalego wyposazenia biurowego ZDMK,

p) oraz samochodéw stuzbowych ZDMK;

5) uzgadnianie stanu z Zespotem Ewidencyjnym we wszystkich obiektach ZDMK: nadzo6r
nad przemieszczaniem sprzetu oraz wyposazenia wszystkich pomieszczen;

6) wystawianie dokumentdéw ksiggowych oraz wnioskowanie o likwidacje srodka trwatego
do Komisji Likwidacyjnej;

7) prowadzenie ewidencji magazynowej odziezy ochronnej i stuzbowej pracownikéw;

8) prowadzenie kart ewidencji wyposazenia wszystkich pracownikow ZDMK;

9) zabezpieczenie potrzeb transportowych ZDMK:

a) zakup samochodéw,

b) zakup 1 rozliczanie paliwa, kosztow eksploatacji floty

¢) utrzymanie sprawnosci oraz czystosci floty samochodowej;

10) zabezpieczenie 1 koordynacja transportu na potrzeby Dyrektora i jego zastgpcOw oraz
poczty w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki;

11) zabezpieczenie potrzeb telekomunikacyjnych w zakresie telefonii stacjonarnej
1 komoérkowej na potrzeby funkcjonowania jednostki:

a) zapewnienie telefonow,

b) rozliczanie faktur i bilingow,

¢) obciazanie pracownikOow za przekroczenie naleznych limitow;

12) sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzgdu Statystycznego dotyczace nosnikow
energii (energia elektryczna, CO, paliwo) oraz danych w zakresie optaty za korzystanie
ze srodowiska (o pytach i1 gazach wprowadzanych do atmosfery - dot. samochodéw
stuzbowych);

13) obstuga sekretariatéw ZDMK;

14) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta ZDMK:

a) obstluga poczty przychodzacej i wewnetrznej: przyjmowanie korespondencji,
otwieranie korespondencji, stemplowanie, skanowanie, rejestracja w systemie SIDAS,
przekazywanie pism do poszczegolnych komorek na podstawie potwierdzen odbioru;

b) obstuga poczty wychodzacej: weryfikacja zgodnosci pism w wersji papierowej
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wzgledem danych w systemie SIDAS, kopertowanie listow oraz stemplowanie,
rejestracja pism wychodzacych w systemie;

c) obstuga klienta zewnetrznego: wydawanie procedur oraz wnioskOw, pomoc przy
wypetnianiu wnioskOw, przyjmowanie oraz wstgpna weryfikacja pism, udzielanie
informacji dotyczacych statusu danej sprawy;

15) nadz6r 1 koordynacja funkcjonowania infolinii ZDMK (616 7000);
16) prowadzenie archiwum zaktadowego ZDMK.

4. W ramach Dzialu Admnistracji wyodrebnia si¢ Sekcje ds. Zezwolen, do zadan ktdrej nalezy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

mi¢dzy innymi:

rozpatrywanie wnioskéw i1 wydawanie: dokumentu uprawniajacego do wjazd w strefy
ograniczonego ruchu P1 dla samochodéw do 3,5 t;

rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie identyfikatora pojazdu zwolnionego
z obowigzku ponoszenia optat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania lub objetego
stawka zerowg optaty;

rozpatrywanie wnioskow o wydanie identyfikatorow 1 udzielenie zgody w sprawie
oznakowania pojazdéw lekarzy medycyny oraz pielggniarek i potoznych $wiadczacych
pomoc medyczng osobom zamieszkaltym w strefie ograniczonego ruchu P1 lub w strefie
czystego transportu "Kazimierz";

rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie upowaznienia do wjazdu w strefe¢ ograniczonego
ruchu oraz strefe czystego transportu "Kazmierz" dla samochodéw do 3,5 T w zwigzku
z uroczystoscig slubng lub pogrzebem;

rozpatrywanie wnioskdw o wydanie identyfikatorow upowazniajacych do niestosowania
si¢ do znaku B-39 usytuowanego na drodze wewngtrznej potozonej na obszarze
strefy/podstrefy Strefy Ptatnego Parkowania;

realizacja czynno$ci dziatan zwigzanych z wydawaniem identyfikatoréw dla pojazdéw
wolnobieznych z napedem elektrycznym.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Informatyki (OI), nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatycznej;

zarzadzanie siecig komputerowa w zakresie urzadzen aktywnych i1 pasywnych;
zarzgdzanie dostepem zdalnym do systemOw informatycznych, dostgpem do sieci
Internet;

zarzadzanie 1 konfiguracja adresacji IP oraz DNS w sieci oraz transmisji danych;
zarzgdzanie systemami baz danych w zakresie:

a) optymalizacji dziatania,

b) archiwizacji i odtwarzania danych,

c¢) dostepnosci dla systemOw informatycznych;

zarzgdzanie systemami do backupu w zakresie:

a) archiwizacji zasobéw ZDMK,

b) odtwarzania niezb¢dnych danych,

¢) optymalizacji dziatania systeméw backupowych;

zarzadzanie kontami dostepu do zasoboéw informatycznych ZDMK;
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8) zarzadzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:

a) ochrony danych uzytkownikéw przed nieautoryzowanym dostgpem,
b) ochrony antywirusowej poczty elektronicznej,
¢) ochrony antyspamowej poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w ZDMK
w zakresie aktualnosci informacji 1 danych oraz prawidtowym ich funkcjonowaniem;

10) zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzehn
komputerowych oraz systemow informatycznych;

11) zarzadzanie platformami sprz¢towymi oraz systemami operacyjnymi w ZDMK;

12) zarzadzanie licencjami systemdw operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektroniczne;j itp.;

13) zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemOw informatycznych zgodnie
z obowigzujacymi standardami, normami i przepisami oraz Polityka Bezpieczenstwa
ZDMK;

14) przygotowywanie procedur oraz schematéw niezbednych dla zapewnienia cigglosci
pracy systemow ZDMK oraz podnoszenia jakos$ci i niezawodnoS$ci pracy systemow;

15) przygotowywanie plandw rozwoju systeméw informatycznych ZDMK;

16) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan;

17) przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzg¢tu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udziat w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur
zamowien publicznych oraz uméw, zlecen, zamdéwien w zakresie realizowanych zadan.

18)obstuga w zakresie biezacego serwisowania sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikéw ZDMK;

19) utrzymywanie ciagloSci pracy systemOw informatycznych poprzez wlasciwg
konfiguracje, administracj¢, zarzadzanie poprawkami do systemOw informatycznych;

20) instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych uzytkownikom
do eksploatacji;

21) kontrolowanie prawidlowos$ci uzytkowania sprzgtu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow;

22) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umdéw serwisowych i1 konserwacyjnych
sprzetu komputerowego, drukujacego;

23) analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzgtu
informatycznego;

24) analizowanie, planowanie 1 realizacja zakupow sprzgtu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania,

25)udzial w realizacji wszelkich projektéw informatycznych zwiazanych z zakresem
dziatania Dziatu,

26) koordynacja prac remontowych w budynkach ZDMK w zakresie infrastruktury
teleinformatyczne;j,

27) administrowanie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentami EZD SIDAS;

28) inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych technik pracy we wspdlpracy z wilasciwymi
komoérkami organizacyjnymi;

29) opiniowanie  pod  wzglgdem  merytorycznym  programéw  informatycznych
przeznaczonych dla potrzeb ZDMK;

30) przygotowywanie dla potrzeb komorek merytorycznych zakresu szkolen pracownikoéw w
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przedmiocie uzytkowania specjalistycznych programéw informatycznych;
31) zapewnienie realizacji zadan Administratora Systemow Informatycznych.

6. Do zakresu dziatania Dzialu Ewidencji Majatku (OM) nalezy:

1) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji analitycznej gruntow pozostajacych
w zarzadzie ZDMK.

2) prowadzenie i biezgca aktualizacja zbiorczej ewidencji analitycznej $srodkéw trwatych,
srodkow trwalych bedacych na ewidencji iloSsciowo-wartosciowej oraz iloSciowej
w podziale na poszczegdlne komoérki ZDMK;

3) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
1 prawnych w podziale na ich rodzaje 1 poszczegdlne komorki ZDMK;

4) prowadzenie ewidencji dokumentéw zrédlowych (kartotek) sktadnikéw majatkowych
ZDMK;

5) naliczanie odpisOw amortyzacyjnych dla sktadnikow majatkowych z zastosowaniem
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych;

6) nadawanie numeréw inwentarzowych na poszczegdlnych sktadnikach majatku;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej obcych sktadnikow majatkowych, uzytkowanych
przez komérki ZDMK;

8) sporzadzanie dokumentow obrotu (w szczegllnosci: PT, LT) srodkami trwatymi,
pozostatymi srodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi;

9) weryfikacja pod wzgledem formalnym poprawnosci danych ujetych w dokumencie OT
sporzadzonym przez komodrki merytoryczne;

10) sprawdzenie zasadnosci przekazywanego do ZDMK majatku na podstawie
dokumentéw PT;

11) dokonywanie zmian w ewidencji analitycznej na podstawie dokumentow
przemieszczenia S$rodka trwalego, pozostalego sSrodka trwatego oraz bedacego
na ewidencji iloSciowej;

12) opracowywanie i aktualizacja projektéw procedur w zakresie ewidencji analitycznej
majatku ZDMK;

13) uzgadnianie stanu Srodkow trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych bedacych
w eksploatacji w ZDMK w okresach pétrocznych: wedtug stanu na dzien 30 czerwca
1 wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku z Dzialem Ksiggowosci;

14) weryfikacja i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki zgodnie
z obowiazujacym Zarzadzeniem Dyrektora ZDMK w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Inwentaryzacyjnej poprzez:

a) udostepnianie  dokumentéw, kartotek zezwalajacych na  zweryfikowanie
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

b) przyporzadkowanie wartosci sktadnikom majatkowym zinwentaryzowanych droga
spisu z natury, znajdujacych si¢ na arkuszach spisu z natury,

¢) porOwnanie stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem ksiggowym
wynikajacym z uzgodnionej ewidencji analitycznej,

d) sporzadzenie zestawien ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych,

e) wprowadzenie zmian w ewidencji analitycznej w ksiggach inwentarzowych
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i systemie informatycznym zgodnie z zatwierdzonymi protokotami rozliczen
wynikéw inwentaryzacji;

15) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych droga uzyskania
od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
ZDMK stanu tych sktadnikéw oraz wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych rdéznic;

16) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji gruntow
droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

17) koordynacja wykonywania czynno$ci poréwnawczych czegsci danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego lub powiatowego zasobu nieruchomosci,
stosownie do zapiséw wilasciwego rozporzadzenia Ministra Fianaséw oraz przekazywanie
wynikéw analizy do Biura ds. Ewidencji Mienia UMK

18) udzial w przeprowadzaniu procedury dotyczacej likwidacji $rodkow trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w ZDMK;

19) udziat w gospodarowaniu zbednymi sktadnikami majatku ruchomego;

20) obstuga Komisji Likwidacyjnej w ZDMK, w tym:

a) weryfikacja  wnioskow o likwidacj¢  skladnikbw  majatku  przestanych
z poszczegOlnych komorek organizacyjnych,

b) przygotowanie pelnej dokumentacji dla Komisji w szczegdlnosci przygotowanie
danych zawierajacych dane identyfikujace sktadnik majatku, warto$¢ poczatkowa,
szczegOlowa lokalizacje,

¢) wprowadzenie zamian w ewidencji srodkéw trwatych w oparciu o dane wynikajace
z protokotu Komisji Likwidacyjnej;

21) prowadzenie rejestru kopii uméw uzyczenia i biezace aktualizowanie kopii protokotow
zdawczo-odbiorczych przekazywanych sktadnikéw majatkowych w uzyczanie na rzecz
innych jednostek/podmiotdw oraz prowadzenie rejestru i zbioru kopii uméw uzyczenia
dotyczacych otrzymania do uzywania ZDMK obcych sktadnikéw majatkowych;

22) sporzadzanie sprawozdania rocznego z zakresu ilo$ci 1 warto$ci majatku do Gtownego
Urzedu Statystycznego;

23) sporzadzanie sprawozdan , raportow, informacji dotyczacych majatku ZDMK;

24)opracowanie rocznej informacji o stanie Mienia Komunalnego pozostajacego

w zarzadzie ZDMK przekazywanej do Biura ds. Ewidencji Mienia Urzgdu Miasta

Krakowa;

25) procedowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ZDMK wylacznie w zakresie
pozyskiwania i administrowania uzyskang ochrong ubezpieczeniowg .

7. Do zakresu dzialania Dzialu Uméw (OU) nalezy realizacja czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem Gléwnego Rejestru Uméw i Anekséw (zgodnie z przyjetym regulaminem
dotyczacycm prowadzenia Gtéwnego Rejestu Umoéw i Anekséw) oraz gospodarowania
niezabudowanymi nieruchomos$ciami pozostajagcymi w zarzadzie ZDMK i usytuowanymi
poza pasem drogowym drég publicznych i wewnetrznych, tj.:

1) prowadzenie Gtoéwnego Rejestru Uméw i AneksOw zgodnie z przyjetym regulaminem,
celem ujecia zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych przez Gming Miejska
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2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Krakow- ZDMK umoéw, porozumien 1 udzielonych zlecen, ktérych realizacja
w jakikolwiek sposdb wplywa na realizacj¢ planu finansowego jednostki oraz nadzor
nad obiegiem umowprzy ich zawieraniu;

nadzor 1 koordynacja prowadzenia rejestru wszystkich zawieranych w ZDMK umoéw,
zlecen 1 porozumien zwigzanych z realizacja obowigzkéw sprawozdawczych;
prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci udostepnianych przez
ZDMK na rzecz innych pomiotéw (najem, dzierzawa, uzyczenie);

zawieranie umOw cywilno - prawnych 1 naliczanie naleznych optat, w zakresie oddawania
w najem, dzierzawe¢ lub uzyczenie niezabudowanych nieruchomos$ci usytuowanych
poza pasem drogowym drég publicznych lub wewnetrznych pozostajacych w zarzadzie
ZDMK;

procedowanie aktualizacji wysokos$ci stawek czynszu w oparciu o ustalenia poczynione
przez pracownikéw Sekcji Kontroli Zobowigzan Umownych;

protokolarne przekazywanie nieruchomosci w posiadanie zalezne oraz ich przejmowanie
po zakonczeniu stosownej umowy;

prowadzenie rejstru decyzji orzekazjacej o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad
ZDMK;

sporzadzenie planu gospodarowania nieruchomos$ciami;

opiniowanie, procedowanych przez Wydziat Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa,
wnioskOdw o oddanie nieruchomos$ci w posiadanie zalezne;

10) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci,

o jakim mowa w art. 35 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, przeznaczonych
do oddania w posiadanie zalezne;

10) gromadzenie dokumentacji zwigzanych z zawarciem i realizacja uméw powierzenia;
11) sporzadzanie, z inicjatywy pozostatych komorek organizacyjnych ZDMK, wnioskoéw

o przekazanie nieruchomosci w trwatly zarzad na rzecz ZDMK lub wyga$nigcie trwatego
zarzadu;

12) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji nieruchomo$ci oddanych ZDMK

w trwaty zarzad oraz bedacych we wiadaniu ZDMK (w tym w szczegdlnosci
pozostajacych w zarzadzie zwyktym, dzierzawionych, uzyczonych);

13) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci na podstawie informacji

przedlozonych przez wtasciwe komorki organizacyjne ZDMK.

8. W ramach Dzialu Uméw (OU) dziala Sekcja Kontroli Zobowigzan Umownych (OUK),

do zadan ktorej nalezy wykonywanie nastgpujacych zadah w  odniesieniu
do nieruchomosci pozostajacych w zakresie wtasciwosci Dziatu Umow:

1) przygotowanie 1 realizacja planow kontroli w zakresie sposobu korzystania
z nieruchomosci oddanych w posiadanie zalezne;

2) przeprowadzanie biezacych kontroli w zakresie sposobu utrzymania nieruchomosci
oddanych w posiadanie zalezne;

3) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do rozwigzania lub zmiany umowy stanowigcej
tytul korzystania z nieruchomosci.

50.



Rozdziat VII
Zadania pionu
Zastgpcy Dyrektora ZDMK ds. Wspotpracy z Dzielnicami

§ 15.1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Wspélpracy z Dzielnicami (DR), nalezy
realizacja celu funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:

1) realizacji zadan zapisanych w uchwatach Rad Dzielnic Miasta Krakowa;

2) koordynacja 1 nadzor nad wilasciwa 1 terminowg realizacja zadan finansowanych
ze Srodkéw Rad Dzielnic;

3) koordynacja planowania zadan dzielnic oraz planowania budzetu obywatelskiego;

4) nadzor nad realizacje programu "Nowa Huta Dzis!".

2. Zadania okres$lone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Wspétpracy z Dzielnicami realizuje
poprzez:

1) nadzorowanie, organizowanie i koordynacj¢ prac komdrek organizacyjnych bezposrednio
sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci,
rzetelnos$ci, efektywnos$ci wydatkowania srodkdw na realizacje powierzonych zadan;

2) zarzadzanie strukturg wydatkéw (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) i optymalizacja
wysokosci wydatkowanych $rodkéw finansowych w podporzadkowanych komoérkach
organizacyjnych;

3) zapewnienie prawidtowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych.

3. Do zakresu dzialania Dzialu Wspélpracy z Dzielnicami (ID), nalezy realizacja zadan
zapisanych w uchwatlach Rad Dzielnic Miasta Krakowa (I — XVIII), zgodnie
z obowigzujacymi Statutami Dzielnic [-XVII uwzgledniajac przyjety tryb izasady
wspoldziatania jednostek organizacyjnych Miasta z jednostkami pomocniczymi w ramach
uprawnien decyzyjnych Dzielnic poprzez:

1)Scista wspolprace z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK zlecajacymi
wykonanie zadan, z Dzialem Planowania i1 Realizacji Budzetu ZDMK przy uzgadnianiu
srodkow planowanych, zaangazowanych 1 wydatkowanych oraz przekazywanie
do Dzialu Planowania i1 Realizacji Budzetu dyspozycji dotyczacych koniecznosci
sporzadzania do Budzetu Miasta Krakowa wnioskéw finansowo - rzeczowych
na podstawie podjetych uchwat Rad Dzielnic;

2)planowanie zadan dla poszczegdlnych dzielnic, mi¢dzy innymi poprzez: ustalenie
wstepnych zakresOw rzeczowych z przedstawicielami Rad Dzielnic oraz przesylanie
do dzielnic wykazéw aktualnych potrzeb na podstawie materialéw przekazanych przez
wiasciwe komorki organizacyjne ZDMK;

3) dokonanie techniczno-finansowej analizy mozliwosci realizacji zadan wraz z ich wstepna
wyceng na podstawie warunkOw technicznych uzyskanych z wiasciwych komorek
organizacyjnych ZDMK oraz opinii zewngtrznych, w tym pelnienie funkcji komorki
wiodacej dla okreslania warunkow dla planowanych zadan;
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4)procedowanie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim, w tym pelnienie funkcji
komorki wiodacej, koordynujacej 1 odpowiedzialnej za procedowanie poszczegllnych
spraw z nim zwiazanych;
5) obstuga zadan budzetu obywatelskiego z zakresu dziatania ZDMK;
6)po zatwierdzeniu budzetu, opracowanie w porozumieniu z Zarzadami Dzielnic
szczegbtowych zakresow 1 harmonogramdOw prac oraz ustalenia z kierownikami
komorek organizacyjnych ZDMK - o0s6b wspotodpowiedzialnych za realizacje
poszczegblnych zadan;
7)sporzadzanie harmonograméw realizacji zadan i1 przekazywanie na biezaco informacji
do Rad Dzielnic dotyczacych poszczegdlnych zadan;
8)rozliczenie zadan Dzielnic, w tym migdzy innymi:
a) sporzadzanie oswiadczen dysponentdw srodkow,
b) sporzadzanie i przekazanie dzielnicy informacji pétrocznych ze stanu realizacji
zadan,
¢) potwierdzanie faktur za wykonane zadania finansowane ze srodkéw Rad Dzielnic;
9) Scista wspotpraca z Radami i Zarzagdami Dzielnic, prowadzenie peilnej dokumentacji
z realizacji zadan;
10) udziat w sesjach Rad Dzielnic, komisjach problemowych, naradach roboczych i innych
spotkaniach zwigzanych z realizacja zadan na terenach Dzielnic I — XVIII;
11)udziat w komisjach odbioru robét zrealizowanych w ramach zadan finansowanych
ze srodkéw Rad Dzielnic;
12) opracowanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamdwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci Dzialu oraz warunkéw umowy;
13) przekazywanie do komorek organizacyjnych ZDMK interwencji, uwag, wnioskéw
przedstawicieli Rad Dzielnic;
14)realizacja programu ,Nowa Huta dzi§!” we wspolpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi ZDMK, w szczeg6lnosci nadzor nad weryfikacja zgloszonych zadan,
prowadzenie korespondencji z radami dzielnic, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
uchwaty;
15) udziat w pracach dotyczacych przekazywania majatku do ZZM w zakresie ogrodkow
jordanowskich.

Dziat I1I
Przepisy Koncowe.

§ 16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 lutego 2019 roku.
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