Zakacznik

do Zarzadzenia nr 232/2023

Dyrektora Zarzadu Drog Miasta Krakowa
z dnia 19 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZARZADU DROG MIASTA KRAKOWA

Dziat 1
Zarzadzanie

§ 1. 1. Dyrektor zarzadza Zarzadem Drog Miasta Krakowa (dalej jako ZDMK) osobiscie majac

§2. 1.

do pomocy podlegtych mu:

1) Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji;

2) Zastepceg Dyrektora ds. Drog;

3) Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomicznych;

4) Zastepce Dyrektora ds. Zarzgdzania Nieruchomo$ciami Drogowymi;

5) Zastgpca Dyrektora ds. Wspolpracy z Dzielnicami;

6) Gtownego Ksiegowego;

7) Kierownikow Wydziatow;

8) Kierownikow Dziatow (w tym Zastepcg Gtownego Ksiggowego);

9) ZastepcoéHw Kierownikow Dziatow;

10) Kierownikow Sekcji;

11) Samodzielne Stanowiska Pracy;

12) Zespot Radcow Prawnych.

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

ZastgpcoOw Dyrektora powoluje 1 odwoluje Dyrektor ZDMK po uzgodnieniu
z Prezydentem Miasta Krakowa.

Zastepcy Dyrektora dziataja w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa
oraz Dyrektora ZDMK upowaznien i pelnomocnictw, kierujgc samodzielnie zadaniami
wynikajacymi z ich zakresOw czynno$ci oraz ponoszaC odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych im zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji w zakresie wynikajacym
z obowigzujacych przepiséw prawa i powierzonych im obowigzkéw pracowniczych.

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK sa: wydzial, dzial, zespot, sekcja
oraz samodzielne stanowiska pracy.

Wydziatami kieruja Kierownicy Wydzialow. Poszczegolnymi Dziatami kieruja wlasciwi
Kierownicy Dziatoéw. Sekcjami kierujg kierownicy wlasciwych Dziatow, w ktorych
zostaty utworzone te komorki organizacyjne.

Kierownicy Sekcji nadzorujg 1 sterujg procesem wykonawczym w tych komorkach
organizacyjnych w zakresie decyzji i polecen wydanych przez Kierownika Wydziatu lub
Dziatu.



10.

11.

12.

13.

14.

Schemat organizacyjny okre§la podleglos¢ stuzbowa oraz ogdlny podziat zadan
poszczegbdlnych pionow, wydziatéw, dziatow, zespotow, sekcji 1 samodzielnych
stanowisk oraz przedmiotowy podzial zadan dla Dyrektora, Zastepcow Dyrektora,
Gloéwnego Ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji
wewnetrznej 1 odpowiedzialnosci. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Miasta Krakowa.

Glownego Ksiegowego, Kierownikéw Wydziatow, Dziatow, Sekcji 1 Zastepcow
Kierownika Dziatu, osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy powotuje i odwotuje
Dyrektor ZDMK.

Prace Zespolu Radcéw Prawnych koordynuje Koordynator Zespotu Radcow Prawnych,
a w przypadku wyznaczenia Zast¢gpcy Koordynatora Zespotu Radcow Prawnych, rowniez
przy jego pomocy.

Funkcj¢ Koordynatora Zespolu Radcéw Prawnych oraz Zastgpcy Koordynatora Zespotu
Radcé6w Prawnych powierza Dyrektor ZDMK.

Kierownikéw poszczegolnych Wydziatdow zastepuja wyznaczeni Kierownicy Dziatow,
Zastepcy Kierownika Dziatu lub wskazani pracownicy.

Kierownikéw poszczegdlnych Dziatow zastepuje Zastgpca Kierownika Dziatu, badz
wyznaczony pracownik. Kierownikow Sekcji zastepuje Kierownik lub Zastepca
Kierownika Dziatu, w sktad ktérego wchodzi Sekcja badz wyznaczeni pracownicy.
Kierownicy Wydziatow, Dziatow, i Sekcji kieruja samodzielnie powierzonymi im
komorkami, z zastrzezeniem Sekcji Obstugi Pocztowej i Archiwum, kierowanie ktora ze
wzgledu na specyfike =zakresu zadan ogranicza si¢ do realizacji procesu
wykonawczo-decyzyjnego ustalonego przez Kierownika Dzialu Administracji.
Kierownicy Wydziatow podlegaja bezposrednio wlasciwym Zastgpcom Dyrektora.
Kierownicy Dzialow podlegaja bezposrednio Kierownikom Wydziatow badz Zastepcom
Dyrektora lub Dyrektorowi ZDMK, stosownie do podziatu kompetencji ustalonego
niniejszym Regulaminem. Kierownicy Sekcji podlegaja Kierownikom Dziatow
lub Zastepcom Kierownikow Dziatow. Zastepca Gtownego Ksiggowego oraz Kierownik
Dziatu Ksiggowosci podlegaja Gléwnemu Ksiggowemu.

Kierownik ~ Wydziatu, Kierownik  Dziatu, Kierownik  Sekcji,  Kierownik
Zespotu/Koordynator Zespolu, Gtowny Ksiegowy oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za kontrole zarzadcza, wtym za
elementy zarzadzania ryzykiem W ramach posiadanych kompetencji, prawidlowe
funkcjonowanie komorki organizacyjnej i za nalezyte wykonywanie obowiazkéw przez
podleglych mu pracownikow.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych (Wydzialow, Dziatéw) oraz
Glowny Ksiegowy zobowigzani sg do ustalania 1 okreslania indywidualnych zakresow
czynnosci podlegtych pracownikow w taki sposob, by suma tych zadan i obowigzkow
wyczerpywata  ustalony dla  Wydzialu/Dzialu  ogélny  zakres  dziatania
I odpowiedzialnoséci. Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor ZDMK lub
wlasciwy Zastepca Dyrektora posiadajacy stosowne upowaznienie.

Dla zapewnienia prawidlowego dziatania ZDMK, odpowiednio Dyrektor ZDMK,
wlasciwi  Zastgpcy Dyrektora ZDMK, kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (Wydziatu, Dziatu, Sekcji) oraz Gtéwny Ksiggowy zobowigzani sg:



1)

2)
3)
4)

5)

zabezpieczy¢ ciaglo$¢ kierowania wydzialem/dzialem/sekcja lub samodzielnym
stanowiskiem pracy na wypadek czasowej nieobecno$ci w porozumieniu ze swymi
przetozonymi, o czym powiadamiajg podlegtych pracownikow;

zabezpieczy¢ ciaglo$¢ pracy na stanowiskach im podleglych przez ustalenie zastgpstw
w miejsce pracownikow nieobecnych;

przekazywaé stanowiska w razie zmian osobowych w formie protokolarnej, w miarg
mozliwosci przy udziale zdajacego i1 odbierajacego;

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

prowadzi¢, w ramach powierzonych zadan, sprawy w zakresie zarzadzania
kryzysowego.

15. W ZDMK przyjmuje si¢ mozliwos¢ funkcjonowania wieloosobowych samodzielnych
stanowisk pracy, tj. 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”
obowigzujacy w ZDMK, a szczegdlowe obowiazki okreslaja zakresy czynnosci przypisane
poszczegdlnym pracownikom.

Dziat 11
Struktura Organizacyjna

Rozdziat 1
Zasady Ogolne
§4. ZDMK dzieli si¢ na komorki organizacyjne, podporzadkowane w sposob wskazany
W schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 5. 1. Dyrektorowi ZDMK (DN) podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji DI
2) Zastgpca Dyrektora ds. Drog DR
3) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych DF
4) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Nieruchomo$ciami Drogowymi DG
5) Zastgpca Dyrektora ds. Wspotpracy z Dzielnicami DD
oraz:
6) Dzial Personalny NP
7) Dziat Administracji, a w nim: NA
- Sekcja Obstugi Pocztowej i Archiwum NAO
8) Dziat Komunikacji i Rozwoju NM
9) Stanowisko ds. kontaktow z mediami NJ
10) Zespot Radcow Prawnych NR
11) Dziat Organizacji NO



12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej NI

13) Dziat Kontroli Wewnegtrznej NK
14) Stuzba BHP NB
15) Dziat Informatyki NT
16) Inspektor ochrony danych ND
17) Dziat Zamo6wien Publicznych NZ

2. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (DI) podlegaja:

1) Wydzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji Wi

a) Dzial Realizacji Inwestycji IR

b) Dzial Przygotowania Inwestycji IP

2) Dziat Uzgodnien RU

3) Dziat Umow Inwestorskich IE

4) Stanowisko wieloosobowe ds. priorytetowych projektow publicznych I1Z-PPP

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

1) Dziat Utrzymania Drog, a w nim: ub
- Sekcja Badan Drogowych uUDB

2) Dziat Utrzymania Oznakowania i Urzadzen BRD uo
3) Dzial Utrzymania Obiektow Inzynierskich UN
4) Dziat Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetycznej uT
5) Dziat Infrastruktury Teletechnicznej Ul

6) Centrum Sterowania Ruchem us

7) Dzial Warunkow RW

4. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (DF) podlegaja:

1) Glowny Ksiggowy FG
a) Dzial Ewidencji Ksiggowej Majatku FZ
b) Dzial Ksiggowosci FK
2) Wydziat ds. Postepowan Przedegzekucyjnych, a w nim: WE
a) Dziat Reklamacji i Zarzutow EE
b) Dzial Monitorowania Naleznosci EM
3) Dziat Pozyskiwania Funduszy FR
4) Dziat Planowania i Realizacji Budzetu FP

5. Zastepcey Dyrektora ds. Zarzadzania Nieruchomos$ciami Drogowymi (DG) podlegaja:

1) Dziat Geodezji GG
2) Dziat ds. Ewidencji i Administrowania Nieruchomosciami GA
3) Wydziatl Udostepniania Nieruchomosci Drogowych

1 Czynnosci Zachowawczych, a w nim: wu

a) Dzial Zajetosci na cel Handlu i Reklam PH



b)
c)
d)
€)
f)
4)
a)
b)
c)

Dzial Zajetosci na cel Robot Budowlanych 1 Awarii PR

Dziat Zajgtosci Dhugoterminowych GT
Dziat Kontroli Handlu i Reklam PKH
Dziat Kontroli Robot Budowlanych i Awarii PKR
Dziat Ochrony Posiadania GK
Wydziat ds. Obszaru Platnego Parkowania, a w nim: WS
Dzial — Biuro Obstugi Klienta OPP SO
Dziat Reklamacji OPP SR
Dzial Obstugi Terenowej OPP SK

6. Zastepcy Dyrektora ds. Wspoltpracy z Dzielnicami (DD) podlega Dziat
Wspotpracy z Dzielnicami DW

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

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie praca ZDMK 1 zapewnianie prawidlowego funkcjonowania jednostki;
reprezentowanie ZDMK wobec 0s6b trzecich i podmiotéw zewngtrznych;
reprezentowanie  Gminy  Miejskiej Krakéw  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach objetych zakresem
dziatania ZDMK;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wydawanie
decyzji, postanowien i innych aktoéw rozstrzygajacych sprawe co do istoty oraz
wystepujacych w postgpowaniu poprzedzajagcym ich wydanie w sprawach o ktérych
mowa W ustawie:

a) z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, w tym na podstawie upowaznienia

Prezydenta Miasta Krakowa,

b) z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

¢) z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
sktadanie w imieniu ZDMK o$wiadczen w zakresie praw 1 zobowigzan majatkowych
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym;
pelienie funkcji osoby dokonujacej czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow ZDMK, w rozumieniu art. 3! § 1 ustawy Kodeks pracy;
czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mieniem ZDMK;
okreslanie regulaminu organizacyjnego okreslajacego strukture organizacyjng ZDMK;
organizowanie systemu kontroli zarzadczej, ochrony mienia oraz okre$lanie zasad
prowadzenia rachunkowosci;

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

celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow;

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

finansowych;

13) powolywanie stosownym zarzadzeniem, w zaleznosci od potrzeb, tymczasowych

komorek organizacyjnych, komisji, zespolow 1 innych cial celem realizacji okreslonych
zadan, 0 charakterze doradczym lub opiniodawczym;

14) pelnienie nadzoru nad dziatalnos$cig osob i komoérek organizacyjnych bezposrednio sobie



podporzadkowanych,;

15) wydawanie:

a) zarzadzen,

b) polecen stuzbowych,

C) pism okoélnych, w szczegolnosci przekazujacych informacje, wyjasnienia,
interpretacje przepisow,

16) prowadzenie polityki zatrudnienia i wynagradzania.

2.

3.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Zastgpcy Dyrektora organizuja, kieruja i nadzoruja prac¢ podleglych im komorek
organizacyjnych ZDMK, ponoszac pelng odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie w sposob
zgodny z przepisami prawa, zatwierdzonym planem finansowym, obowigzujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami 1 instrukcjami, a w szczegolnosci
za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Zastgpey Dyrektora stosownie do zakresu dzialania:

rozstrzygaja w sprawach wedlug wtasciwosci i podpisujg pisma oraz dokumenty z nich
wynikajace w zakresie posiadanych umocowan i pelnomocnictw ;

parafujg pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZDMK;

organizuja prace 1 sprawuja nadzor merytoryczny nad podleglymi komorkami
organizacyjnymi, zapewniajac funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dziatania byly
celowe, legalne, oszczedne, efektywne, terminowe;

wystepuja z wnioskami dotyczacymi usprawnienia dziatalno$ci ich pionéw w ZDMK;
wystepuja do wiasciwych organéw administracji publicznej, o0so6b fizycznych
lub prawnych w sprawach wilasciwych dla ich zakresow dziatania i wymagajacych
uzgodnien lub wspotpracy z nimi;

zajmuja w imieniu Dyrektora ZDMK merytoryczne stanowisko i1 wydaja opinie
w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania lub zlecanych im doraznie;

uczestnicza w kreowaniu i1 prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania
jednostki;

nadzoruja prawidlowo$¢ projektowania, a nastgpnie realizacji rocznego planu
finansowego ZDMK w podlegtych pionach.

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

1)

2)

3)

wspoltdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie zadan im
powierzonych;

nadz6r nad realizacja umow przez wykonawcoéw, w tym kontrola zgodnosci
zrealizowanego przez wykonawce §wiadczenia z umowa, opisem przedmiotu zamowienia
oraz dokumentacjg zamowienia;

sprawdzanie oraz weryfikacja faktur i rachunkéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci
komorki pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz pod wzgledem ich
zgodnos$ci z umowami 1 protokotami odbioru, a takze koordynacja 1 wykonywanie zadan
wynikajacych z realizacji uprawnien z tytulu rekojmi lub gwarancji udzielonej przez
wykonawcow, w szczegolnosci przeprowadzanie przegladéow gwarancyjnych, odbiorow
pogwarancyjnych, realizacja procesu przyjmowania obowigzkow gwaranta przez
podmioty ingerujace w prace objete gwarancja w stosunku do zadan zwigzanych



z zakresem dzialalnos$ci danej komorki;

4) sporzadzanie i weryfikacja harmonogramoéw wydatkow;

5) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentow niezbednych do przygotowania
| przeprowadzenia zamowienia oraz udzial w komisjach przetargowych;

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

7) prowadzenie na biezaco rejestru sktadnikow majgtkowych zarzgdzanych przez komorke
merytoryczng oraz prawidtowe gospodarowanie nimi w tym:

a) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dotyczacych srodkow trwatych;

b) wnioskowanie o likwidacje srodka trwatego do Komisji Likwidacyjnej;

c) prowadzenie wykazoéw sktadnikow majatkowych przekazywanych w uzywanie
narzecz innych jednostek/podmiotéw oraz wykazéw otrzymanych do uzywania
ZDMK obcych sktadnikéw majatkowych (wraz z kopiami protokotow
zdawczo-odbiorczych);

d) prowadzenie wykazow uméw dotyczacych otrzymania do uzywania ZDMK obcych
sktadnikéw majatkowych oraz umow dotyczacych przekazywanych w uzywanie
sktadnikéw majatkowych na rzecz innych jednostek/podmiotow;

e) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych, zarzadzanych
przez komorke, droga uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych ZDMK stanu tych sktadnikéw oraz
wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych roznic;

8) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczos$ci,

9) opracowanie materiatbw, w zakresie kompetencji komorki, zarzadzen i polecen
stuzbowych Dyrektora ZDMK oraz czuwanie nad ich aktualnos$cia;

10) opracowywanie informacji i materiatbw, w zakresie kompetencji komorki niezbgdnych
do sporzadzenia pelnomocnictwa lub upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa
lub Dyrektora ZDMK i weryfikacja projektow pelnomocnictw i upowaznien;

11) bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w szczegoélnosci w zakresie prowadzenia
biezacej korespondencji, a takze prowadzenie i aktualizacja baz danych, rejestréw
w zakresie wlasciwosci komorki;

12) wspolpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewngtrznymi w ramach
natozonych zadan;

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

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

15) prawidlowe pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie zapisOw
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnos$ci jednostki;

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

17) terminowe, rzetelne i pelne udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy wylacznie kompetencji danej



komorki;

18) terminowe, rzetelne i pelne udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz pisma
interwencyjne w sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy wytacznie kompetencji danej
komorki;

19) przygotowanie i przekazywanie:

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

20) prawidlowe przygotowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym materialow
przeznaczonych do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej;

21) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa oraz innymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

22) przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz RODO i ustawy o ochronie
danych osobowych;

23) przestrzegania zapisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji ZDMK;

24) zachowanie zasad bezpieczenstwa uzytkowania systemow i baz danych ZDMK;

25)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny;

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

27) terminowe i pelne udzielanie badZz odpowiednio wczesne przekazywanie informacji
do komorki wiodgcej w zakresie odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje;

28) udziat w przygotowaniu projektow umow (w tym w szczegolnoSci przygotowanie
zakresOw rzeczowych zamoéwienia) zawieranych celem realizacji zadan pozostajacych
w zakresie wtasciwo$ci komorki organizacyjnej;

29) udzielanie wyjasnien klientom zewnetrznym w zakresie zwigzanym z zadaniami
realizowanymi przez dang komodrke organizacyjna, w szczego6lnosci w zakresie
wydawanych opinii lub rozstrzygnie¢ merytorycznych;

30) wspotpraca z pelnomocnikami Gminy Miejskiej Krakow — Zarzadu Drog Miasta
Krakowa (radca prawny, adwokat, doradca podatkowy) w zakresie spraw sadowych
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez dang komodrke organizacyjng,
W szczegllnosci przygotowywanie stanowisk merytorycznych oraz kompletowanie
dokumentdéw na potrzeby prowadzonych postgpowan sadowych;

31) wspélpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych w trakcie prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych zadan realizowanych przez dang
komorke organizacyjna, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania 1 przekazania
kompletnej dokumentacji niezbednej do wszczecia postegpowania, a takze udzielenia
wszelkich informacji merytorycznych i wykonywania czynnosci okreslonych
w Regulaminie udzielania zamowien publicznych w ZDMK na potrzeby prowadzonych
postepowan;

32) przygotowywanie wymaganych materiatdw i udzielanie wyjasnien w zwigzku z audytami
I kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi prowadzonymi w ZDMK;

33) wspotpraca z Dziatem Kontroli Wewngtrznej w zakresie inwentaryzacji majatku oraz
realizacja obowigzkéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych dotyczacych procesu
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;



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

roku;

35) wspoétpraca z Dziatem Komunikacji i Rozwoju;
36) wspoélpraca ze Stanowiskiem wieloosobowym ds. priorytetowych projektow publicznych;
37)wspélpraca z Dzialem Pozyskiwania Funduszy w trakcie procesu pozyskiwania

§8. 1.

I rozliczania i tzw. okresu trwatosci projektow wspotfinansowanych ze $rodkow UE
i innych pozaunijnych zrodet finansowania;

Wszystkie komorki organizacyjne dzialaja w ramach zadan ustalonych niniejszym
Regulaminem.

2. Niezaleznie od postanowien ninicjszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne

§9. 1.

3.

zobowigzane sa do stosowania wydawanych przez Dyrektora ZDMK zarzadzen
i polecen stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowigzki lub uszczegdtawiajacych
ich zakres dziatania.

W ZDMK moga by¢ doraznie powotywane zarzadzeniem Dyrektora ZDMK komisje
i zespoly robocze. Dokumentacje zwigzang z ich pracami przechowuje komorka
wiodaca dla danego zadania.
Na potrzeby realizacji zadan inwestycyjnych o znaczeniu strategicznym dla ZDMK,
Dyrektor ZDMK moze powota¢ zarzadzeniem Jednostki Realizujagce Projekt (dalej
JRP). W sktad JRP wchodza pracownicy réznych komoérek organizacyjnych ZDMK
uczestniczacy w realizacji danego zadania. Strukture organizacyjng oraz szczegdtowy
zakres dzialania poszczegdlnych stanowisk Jednostki Realizujacej Projekt dla potrzeb
realizacji danego projektu okresla kazdorazowo Dyrektor ZDMK odrebnym
zarzadzeniem. Nazwa takiej jednostki brzmi: ,Jednostka Realizujaca Projekt
Z rozszerzeniem nazwy danego projektu”.
Realizacja uprawnien i obowigzkow wynikajacych z rgkojmi badz gwarancji do chwili
przekazania inwestycji wilasciwej komorce organizacyjnej w utrzymanie spoczywa
na Dziale Realizacji Inwestycji, wlasciwej Jednostce Realizujacej Projekt badZ komorce
organizacyjnej realizujacej dang inwestycje, za$ po przekazaniu zrealizowanej
infrastruktury w  utrzymanie, na wilasciwych komorkach — organizacyjnych,
odpowiedzialnych za utrzymanie danego rodzaju infrastruktury.

Rozdziat 1T
Komoérki organizacyjne w pionie Dyrektora ZDMK

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Personalnego (NP) nalezy wykonywanie zadan

wynikajagcych  z  polityki  zarzadzania  personelem, nadzér nad sprawnym
funkcjonowaniem systemu wynagrodzen oraz realizacja planow rekrutacyjnych
I polityki szkoleniowej poprzez prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa
pracownikow ZDMK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, & w szczegolnosci:



1) opracowywanie aktow normatywnych wewnetrznych dotyczacych polityki zarzadzania
personelem (m.in. polityki personalnej, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania);

2) podejmowanie wszelkich dziatan kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych;

4) monitorowanie ruchéw kadrowych oraz etatyzacji w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych, biezacy nadzor, a takze przygotowanie sprawozdan, informacji 1 analiz
dotyczacych zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zlecenia w celu racjonalnego zarzadzania
srodkami publicznymi;

6) wspolpraca w przygotowywaniu materiatow zrodtowych z innymi komodrkami
organizacyjnymi oraz przygotowywanie projektow merytorycznych odpowiedzi,
wyjasnien i wnioskow;

7) rekrutacja pracownikow poprzez organizacje¢ naborow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk studenckich, absolwenckich,
uczniowskich i innych, stazy i wolontariatu, w celu zapewnienia sprawnej ich realizacji
oraz prawidlowego przebiegu;

9) organizacja stuzby przygotowawczej oraz egzaminu ja konczacego;

10) analiza i identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow ZDMK;

11) podnoszenie poziomu zawodowego pracownikow poprzez:

a) organizacje szkolen wewngtrznych i zewnetrznych,
b) kierowanie na nauk¢ w formach szkolnych i pozaszkolnych,

12) przygotowywanie  stosownej dokumentacji, monitorowanie przebiegu procesu
dokonywania ocen okresowych pracownikow, udzielanie wsparcia merytorycznego
ocenianym i oceniajacym;

13) ewidencja wystawionych i wydanych legitymacji stuzbowych i delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikow ZDMK w celu prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia i1 innych §wiadczen zwigzanych z praca;

15) prowadzenie ewidencji urlopowej pracownikow;

16) wydawanie zaswiadczen Rp-7 dla bytych pracownikow;

17) wspolpraca przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (dalej ZFSS);

18) sporzadzanie list ptac z tytutu $wiadczen z ZFSS i ich rozliczenie z uprawnionymi
osobami oraz urzgdem skarbowym;

19) ustalanie uprawnienia pracownikoéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

20) obstuga ptacowa pracownikow ZDMK i realizacja czynnos$ci zwigzanych z naliczeniem
I wyptatg miesigcznych oraz dodatkowych wynagrodzen;

21) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

22)naliczanie i rozliczanie kosztow osobowych pracownikow pracujgcych przy realizacji
projektow unijnych;

23) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych zaangazowania funduszu
wynagrodzen;
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24) sporzadzanie rocznej informacji dla pracownikéw ZDMK o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz rocznego
obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym;

25) sporzadzanie imiennych raportow rozliczeniowych oraz miesiecznych deklaracji do ZUS
w programie Platnik (w tym: DRA, RCA, RSA, RZA, IKA);

26) sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON, sprawozdan do GUS w celu realizacji
obowigzkow ustawowych;

27)sporzadzenie dokumentow do przelewéw bankowych na konto ZUS, US i PFRON
dla Dzialu Ksiggowosci;

28) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych, aktualizacyjnych oraz dotyczacych
wyrejestrowania w sprawach dotyczacych ubezpieczenia spolecznego oraz zdrowotnego
pracownikow w celu prawidtowego prowadzenia dokumentacji z w/w zakresu,

29) prowadzenie korespondencji z ZUS, US, GUP, organami postgpowania egzekucyjnego
I innymi instytucjami w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci Dziatu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialno$ci majatkowe;j
urzednikow ZDMK;

31) nadzor nad dyscypling pracy w ZDMK;

32) wytaniania ustugodawcow wykonujacych ustugi z zakresu badan profilaktycznych, ustug
szkoleniowych itp.;

33) kierowanie na badania profilaktyczne wstepne, kontrolne, okresowe oraz kierowanie
na badania na obecno$¢ koronawirusa SARS-CoV-2;

34)prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatlowych (dalej PPK) m.in. wylanianie
podmiotu finansowego do obstugi PPK;

35)wspotpraca z kuratorami sadéw rejonowych w zakresie wykonywania wyrokow
sadowych dotyczacych pracy skazanych na cele spoteczne.

Do zakresu dziatania Dzialu Administracji (NA) nalezy podejmowanie dziatan w zakresie -
pozyskiwania powierzchni biurowych, magazynowych i na potrzeby archiwum,
optymalnego wykorzystania posiadanych powierzchni 1 optymalizacji kosztow najmu
i utrzymania nieruchomosci. Ponadto w zakresie Dzialu pozostaja zadania dotyczace
wykonywania okresowych przegladow budowlanych oraz przegladéw instalacji nakazanych
prawem oraz wykonywania zadan obejmujacych obstuge administracyjng w zakresie
procedowania 1 realizacji uméw najmu, umoéw eksploatacyjnych, umoéw zwigzanych
z zaopatrzeniem, sprawowania nadzoru i koordynacji przy zapewnieniu komorkom
organizacyjnym ZDMK odpowiednich warunkow pracy izaopatrzenia w niezbedne
materiaty, cato$ciowy nadzor nad flota samochodows, sprawowanie nadzoru nad archiwum
zaktadowym, kompleksowa obstuga sekretariatow oraz Biur Pocztowej Obstugi Klienta
wewngtrznego 1zewnetrznego, realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
Z wylaczeniem sprzetu informatycznego, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie budynkami biurowymi begdacymi w zarzadzie ZDMK, powierzchniami

biurowymi, magazynowymi, archiwami oObjetymi umowami najmu oraz parkingami
zewnetrznymi, ktore znajduja si¢ przy ul. Centralnej 53
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oraz przy ul. Galicyjska/Centralna:

a) zapewnienie dozoru i ochrony obiektow,

b) zlecanie i nadzorowanie wymaganych przepisami prawa okresowych przegladow
budowlanych obiektow biurowych bedacych w zarzadzie ZDMK, prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych,

C) zlecanie i nadzorowanie wymaganych przepisami prawa przegladéw instalacji
w budynkach biurowych bedacych w zarzadzie ZDMK, z wytaczeniem przegladow
p.poz. oraz instalacji teletechnicznych,

d) zawieranie oraz rozliczanie uméw na dostawe mediow: prad, woda, C.O.
(z wylaczeniem umow dotyczacych obiektow 1 powierzchni objetych umowami
najmu w ktorych dostarczycielem mediéw jest wynajmujacy),

e) prowadzenie i nadzorowanie biezacych prac konserwacyjnych, remontowych
i adaptacyjnych w budynkach biurowych w zarzadzie ZDMK, prowadzenie
i nadzorowanie prac adaptacyjnych na powierzchniach biurowych bedacych
przedmiotem najmu;

f) zapewnienie sprawno$ci urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, grzewczych
oraz instalacji elektrycznej w budynkach biurowych bedacych w zarzadzie ZDMK,

g) sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego dotyczace no$nikow
energii (energia elektryczna, CO, paliwo),

h) odczyty licznikow za media,

i) rozliczenia faktur z uméw najmu powierzchni biurowych, magazynowych, archiwoéw
oraz faktur wynikajacych z umow utrzymaniowych,

J) podejmowanie dziatan w przypadku awarii i usterek w obiektach biurowych,
magazynowych oraz archiwach ZDMK,

k) dysponowanie powierzchnig biurowa, przydzielanie pokoi,

I) obstuga uméw dotyczacych zagadnien przeciwpozarowych w zakresie kompetencji
Dziatu Administracji, a nie powierzonych innym komoérkom organizacyjnym;

2) kontrolowanie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,

instalacyjnych i technologicznych w nieruchomosciach nad ktorymi Dziat Administracji
sprawuje nadzor;

3) realizacja zadan w zakresie wyposazenia nieruchomosci jak w pkt 1 w wymagane

4)

5)

urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
W sposOb gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie znajdujacych sig
W nieruchomosciach jak w pkt 1;

nadzor w imieniu Dyrektora ZDMK i konsultacje w zakresie przygotowania budynkoéw
biurowych i terenu do prowadzenia akcji ratowniczej, wyznaczanie w formie odrgbnego
aktu kontroli zarzadczej pracownikow do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania
pozardw 1 ewakuacji osob oraz zapewnienie wybranym pracownikom szkolen w tym
zakresie;

6) nadzor w imieniu Dyrektora ZDMK i konsultacje w zakresie przygotowania budynkow

biurowych i terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

7) zapoznawanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi w ramach szkolen

wstepnych w formie stacjonarnej i zdalnej;
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8) ustalanie sposoboéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia;

9) czynny udzial w opracowaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
dla budynkéw przy ul. Centralnej 53 oraz wskazanie zarzgdcom nieruchomosci
stanowigcych przedmiot najmu spostrzezen 1 uwag odnosnie zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

10) organizowanie okresowych probnych ewakuacji dla pracownikow z budynkow
ul. Centralna 53 zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) przeprowadzanie procedury wytaniania ustugodawcow wykonujgcych ustugi z zakresu
ochrony ppoz., dziatan ewakuacyjnych i innych wynikajacych z ustawy z dnia
24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej;

12)znakowanie oraz prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w formie ksiagg

inwentarzowych, ewidencji iloSciowej 1iloSciowo - warto$ciowe] skladnikow
stanowigcych wyposazenie obiektow biurowych tj. m.in.:
a) mebli,

b) sprzetu biurowego,
c) sprz¢tu AGD,
d) sprzetu RTV,
e) pozostatego wyposazenia biurowego ZDMK,
f) oraz samochodow stuzbowych ZDMK,
13)uzgadnianie stanu wyposazenia z Dziatem Ewidencji Ksiggowej Majatku we wszystkich
obiektach ZDMK: nadzér nad przemieszczaniem sprzgtu wymienionego w pkt 12 oraz
wyposazenia wszystkich pomieszczen z wylaczeniem sprzetu komputerowego wraz
Z urzadzeniami sieciowymi;
14) wystawianie dokumentow ksiggowych oraz wnioskowanie o likwidacj¢ $rodka trwatego
do Komisji Likwidacyjnej;
15) opracowywanie i realizacja potrzeb w zakresie:
a) obstugi poligraficznej,
b) niezbg¢dnego sprzetu biurowo-gospodarczego (w tym mebli),
c) biletow MPK,
d) materiatdéw biurowych,
e) drukow Scistego zarachowania (wraz z ich ewidencjg),
f) czasopism i prasy,
g) pieczatek i pieczeci,
h) identyfikatorow,
1) szyldow i tablic informacyjnych,
j) dystrybucji tuszow i tonerow do drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych;
16) zaopatrywanie sekretariatow w niezbedne artykuly spozywcze;
17)zapewnienie utrzymania obiektow biurowych w nalezytym stanie porzadkowo
sanitarnym;
18) organizacja stanowisk pracy (z wylaczeniem sprzetu teleinformatycznego);
19) nadzor nad zewnetrznymi firmami transportowymi realizujagcymi umowy w zakresie
relokacji mebli, dokumentacji, itp.;
20) prowadzenie kart ewidencji wyposazenia wszystkich pracownikéw ZDMK;
21) zabezpieczenie potrzeb transportowych ZDMK:
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a) zakup samochodow,

b) zakup i rozliczanie paliwa, kosztow eksploatacji floty;

€) nadzoér nad stanem technicznym i czystoscig floty samochodowe;j;
d) zawieranie ubezpieczen komunikacyjnych;

e) obstluga szkod komunikacyjnych;

22) zabezpieczenie i koordynacja transportu na potrzeby Dyrektora i Zastepcow Dyrektora
oraz poczty w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki;

23) wypehianie deklaracji i odprowadzanie podatku od $srodkow transportowych;

24) sporzadzanie sprawozdan o pojazdach i maszynach dla Wojskowej Komendy Uzupelnien

25)wyliczanie oplat oraz skladanie sprawozdan za wprowadzanie gazoéw lub pylow
do powietrza z procesow spalania paliw w silnikach spalinowych do Wydziatu
Ksztaltowania Srodowiska UMK oraz do Departamentu Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego

26)koordynacja zadan wynikajacych z zapisow ustawy z dnia 11 stycznia 2018r.
0 elektromobilno$ci i paliwach alternatywnych, w zakresie zapewnienia odpowiedniego
odsetka samochodow elektrycznych we flocie ZDMK,

27)nadzor nad wewngtrznymi  stacjami  tadowania samochodow elektrycznych
wykorzystywanych przez ZDMK

28) zabezpieczenie potrzeb telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej i komorkowe;j
na potrzeby funkcjonowania jednostki w zakresie :

a) dysponowania telefonami komoérkowymi,
b) rozliczania faktur i bilingow,
C) obcigzania pracownikOw za przekroczenie naleznych limitow;

29) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ZDMK wylacznie w zakresie
pozyskiwania i administrowania uzyskang ochrong ubezpieczeniows;

30) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie dokumentu uprawniajgcego do wjazdu w strefy
ograniczonego ruchu dla samochodéw do 3.5 t;

31)rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie identyfikatorow pojazdu zwolnionego
Z obowiazku ponoszenia optat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania lub objetego
stawka zerowg optaty;

32) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie identyfikatoréw oraz udzielenie zgody w sprawie
oznakowania pojazdow lekarzy oraz pielegniarek 1 potoznych $wiadczacych pomoc
medyczng osobom zamieszkatym w strefie ograniczonego ruchu;

33)rozpatrywanie wnioskow o wydanie identyfikatorow upowazniajacych do niestosowania
sic do znaku B-39 usytuowanego na drodze wewnetrznej polozonej na obszarze
strefy/podstrefy Srodmiejskiej Strefy Platnego Parkowania;

34)realizacja czynnosci zwigzanych z wydawaniem identyfikatorow dla pojazdow
wolnobieznych z napedem elektrycznym;

35)rozpatrywanie wnioskow dotyczacych innych obszarow objetych znakiem B-1
oraz wydawanie stosownych identyfikatoréw / odmoéw po zasiggnigciu opinii Dzialu
Utrzymania Oznakowania i Urzadzen BRD;

36) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych innych obszarow objetych znakiem B-1
oraz wydawanie stosownych identyfikatorow zwigzanych z czasowg organizacjg ruchu
uzgodniong na czas prowadzenia prac budowlanych po uzyskaniu wyczerpujacych
informacji i stanowiska z Dziatu Kontroli Rob6t Budowlanych i Awarii;
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37)w okresie wystgpienia zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii zapewnienie
dostosowania obiektow ZDMK do wymagan sanitarnych oraz zabezpieczenie
pracownikow w $rodki ochronne zapewniajgc rezim sanitarny.

3. W ramach Dzialu Administracji (NA) dziala Sekcja Obstugi Pocztowej i Archiwum
(NAO), do zadan ktorej nalezy:
1) obstuga sekretariatow ZDMK;
2) prowadzenie biur Pocztowej Obstugi Klienta ZDMK wewnetrznego i zewnetrznego:

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

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

C) obsluga klienta zewngtrznego: wydawanie procedur oraz wnioskow, pomoc
przy wypetlianiu wnioskOw, przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja pism,
udzielanie informacji dotyczacych statusu danej sprawy;

3) zawieranie i nadzor nad realizacjg umowy na ustugi pocztowe;

4) zawieranie i nadzor nad realizacjg umowy na obstuge archiwum,;

5) zawieranie i nadzor nad realizacja umowy na udostepnienie do uzytkowania urzadzenia
do kopertowania korespondencji;

6) zakup i wydawanie biletow komunikacji miejskiej w Krakowie;

7) zakup kopert i drukéw ZPO (zwrotne potwierdzenie odbioru);

8) zamawiania publikacji ogtoszen i nekrologow;

9) kontrola i nadzér nad procesem archiwizowania dokumentacji zaréwno w zakresie
dziatan realizowanych przez podmiot zewnetrzny jak i wszystkie komorki organizacyjne
ZDMK.

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

1) reprezentowanie @~ w  postepowaniach sagdowych, sagdowo-administracyjnych
oraz w postgpowaniach przed innymi organami orzekajagcymi, w tym w szczegolnosci
przez Krajowa Izbg Odwotawcza, w sprawach objetych zakresem dzialania ZDMK;

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

a) udzielanie wyjasnien i porad prawnych, w tym wyjasnien dotyczacych interpretacji
I stosowania przepisow prawa w zakresie dotyczacym dziatalnosci ZDMK,

b) sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby komoérek organizacyjnych ZDMK,

C) sporzadzanie wzor6w umow, w tym rowniez uméw w sprawach z zakresu
zamoOwien publicznych,

d) opiniowanie zawieranych przez ZDMK umoéw pod katem ich zgodnosci z prawem,

e) udzial w opracowaniu i uzgadnianiu projektow zarzadzen i polecen stuzbowych
Dyrektora ZDMK, projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw 1 upowaznieh
Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektow uchwal Rady Miasta Krakowa,
procedur zewnetrznych, w szczeg6lnosci w zakresie ich oceny oraz opiniowania
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3)
4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;
wykonywanie kompleksowej obstugi prawnej inwestycji prowadzonych przez ZDMK;
uczestnictwo w prowadzonych przez ZDMK negocjacjach i rokowaniach, spotkaniach
ze stronami, w celu reprezentowania i ochrony interesow ZDMK wobec 0s6b trzecich;
informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dotyczacym
dziatalnosci ZDMK poprzez wydawanie komunikatoéw prawnych i prowadzenie szkolen
wewnetrznych w zakresie unormowan prawnych dotyczacych dziatalnosci ZDMK.

Do zakresu dziatania Dzialu Komunikacji i Rozwoju (NM) nalezy przygotowywanie,
anastepnie  wdrazanie = wewnetrznej 1 zewnetrznej  strategii  komunikacji,
a W szczegblnosci:

przygotowanie i wdrazanie zasad komunikacji zewnetrznej ZDMK;

opracowanie planu promocji dziatan realizowanych przez ZDMK;

opracowanie i wdrazanie zasad komunikacji wewngtrznej, W tym prowadzenie szkolen

dla pracownikéw z zakresu dziatan Dziatu Komunikacji i Rozwoju;

opracowywanie planow komunikacji dla wybranych zadan prowadzonych przez ZDMK;

wspotpraca z Urzgdem Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz

pozostalymi jednostkami Gminy Miejskiej Krakow w zadaniach zwigzanych

z ksztaltowaniem marki Krakéw i dziatan promocyjno — informacyjnych Gminy

Miejskiej Krakow;

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych, wspotpracujac ze Stanowiskiem

ds. kontaktéw z mediami;

zlecanie wykonania materiatdow promocyjnych na potrzeby jednostki;

wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu wprowadzenia do funkcjonowania

w ZDMK innowacji i dobrych praktyk, a w szczegdlnosci:

a) zapewnianie reprezentacji jednostki na wydarzeniach po$wigconych rozwojowi
i innowacji w celu pozyskiwania dla jednostki partneréw do tego typu projektow
(kongresy, konferencje);

b) zapewnianie reprezentacji jednostki na spotkaniach branzowych;

C) wspieranie pozostatych komorek organizacyjnych ZDMK w zakresie tworzenia oraz
definiowania kierunkow dziatalnosci ZDMK, w szczegdlno$ci w obszarze innowacji
I rozwoju, poprzez wspotprace z podmiotami zewngtrznymi;

d) Scista wspotpraca z Wydziatem Ds. Przedsigbiorczosci i Innowacji UMK

e) gromadzenie informacji o dzialaniach innowacyjnych, jakie podejmowane sa przez
ZDMK;

f) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy ZDMK z organizacjami pozarzadowymi
I wyzszymi uczelniami;

g) przygotowanie propozycji rozwigzan innowacyjnych — w ramach wdrozen testowych,
w tym poszukiwanie partnerow;

h) koordynowanie dziatan ZDMK w ramach miejskich programéw i projektow
nakierowanych na rozwoj i innowacyjnos¢.

zapewnienie informowania mieszkancOw o zmianach w organizacji ruchu,

a w szczegblnosci:

a) prowadzenie strony internetowej: zdmk.krakow.pl, podstrony: razemwdialogu.pl
oraz miejskiego portalu inwestycje.krakow.pl - w zakresie zadan ZDMK;
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b) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spoteczno$ciowych;

c) nadzorowanie i koordynowanie prac infolinii - nr tel. 12 616 7000;

d) informowanie mieszkancow o zmianach w organizacji ruchu (statych i czasowych)
wynikajacych z dziatan prowadzonych zaré6wno przez ZDMK, jak réwniez przez
m.in. inne miejskie jednostki organizacyjne, spotki Miasta Krakowa.

e) nadzorowanie formularza zgloszeniowego - stuzacego zglaszaniu prac w pasie
drogowym — na bazie zgloszen formutowanie komunikatow dla mieszkancow
I zamieszczanie ich na: Mapie utrudnien i FB Razem w ruchu;

f) S$cista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi realizujgcymi prace drogowe,
zarowno biezace jak i inwestycyjne oraz wydajacymi decyzje na zajgcie pasa
drogowego (handel, reklama, itp.);

g) Scista wspolpraca z Referatem Czasowej Organizacji Ruchu i Zezwolen w Wydziale
Miejskiego Inzyniera Ruchu UMK — pozyskiwanie z ww. referatu projektow, na bazie
ktorych Dzial Komunikacji i Rozwoju tworzy komunikaty i rozpowszechnia je;

h) Scista wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami, ktore
realizujg prace drogowe — Dzial Komunikacji i Rozwoju pozyskuje projekty i na ich
bazie tworzy komunikaty, ktore rozpowszechnia;

1) prowadzenie ogolnodostepnego rejestru informacji 0 zajeciach pasa drogowego /
utrudnieniach w ruchu na drogach.

10)nadzorowanie  proceséw  konsultacji  spolecznych oraz organizacji  spotkan
informacyjnych, a w szczeg6lnosci:

a) przeprowadzenie konsultacji spotecznych oraz organizacje¢ spotkan informacyjnych;

b) koordynowanie przebiegu ustalonych konsultacji spotecznych;

C) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi ZDMK, ktore realizujg zadania podlegajace
konsultacjom — Dzial Komunikacji i Rozwoju ustala harmonogram, konsultuje
materiaty graficzne, pozyskuje kontakty do projektantoéw 1 wykonawcow, pozyskuje
od kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych dane oddelegowanych
pracownikow;

d) informowanie o konsultacjach spotecznych i spotkaniach informacyjnych;

e) podejmowanie dziatan niezbednych do organizacji spotkan informacyjnych, zgodnie
ze zgloszonym zapotrzebowaniem.

11) nadzorowanie przygotowania tekstowych i audiowizualnych materiatow informacyjnych,

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie materiatow tekstowych, wideo oraz graficznych dotyczacych zadan
ZDMK;

b) przygotowanie materiatow graficznych dotyczacych utrudnien na drogach;

C) wspoOlpraca z miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi  odpowiedzialnymi
za dystrybucje informacji o dziataniach Gminy Miejskiej Krakow;

12) wykonywanie innych, zleconych przez Dyrektora, zadan zwigzanych z obszarem
informowania o pracach ZDMK.

6. Do zakresu Stanowiska ds. kontaktow z mediami (NJ) odpowiadajacego za kontakty
ZDMK z mediami nalezy:

1) monitorowanie informacji medialnych dotyczacych ZDMK;

2) kontakt z przedstawicielami mediow;
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3)

4)
5)

6)

7)

udzielanie odpowiedzi na biezace zapytania medidéw po wczesniejszym uzgodnieniu ich
tresci z Dyrektorem ZDMK;

organizowanie konferencji prasowych;

redagowanie informacji prasowych po wczesniejszym uzgodnieniu ich tresci
z Dyrektorem ZDMK;

prowadzenie szkolen dla pracownikow, np. jak zachowaé si¢ podczas kontaktu
z mediami;

$cista wspotpraca z Dzialem Komunikacji i Rozwoju — w tym:

a) opracowywanie materialdow dla medidow w oparciu o materialy wypracowane przez
Dziat Komunikacji i Rozwoju;

b) wspotpraca z mediami zgodnie z zasadami komunikacji zewnetrznej ZDMK
opracowanymi przez Dziat Komunikacji i Rozwoju;

C) wspélpraca z mediami zgodnie z planem promocji dzialan realizowanych przez
ZDMK opracowanym przez Dziat Komunikacji i Rozwoju;

d) wspélpraca z mediami zgodnie z planami komunikacji dla wybranych zadan
prowadzonych przez jednostke, opracowanymi przez Dziat Komunikacji i Rozwoju;

e) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zadaniach
zwigzanych z ksztaltowaniem marki Krakow i dziatan promocyjno-informacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow.

8) wykonywanie innych, zleconych przez Dyrektora zadan.

7.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji (NO) nalezy:

przygotowanie projektow zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora ZDMK
dotyczacych organizacji 1 zarzadzania, na podstawie aktualnych, rzetelnych
i kompletnych materiatow otrzymanych z komorek organizacyjnych ZDMK,
podpisanych przez ich kierownika oraz prowadzenie ich rejestru;

przygotowanie projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw iupowaznien Prezydenta
Miasta Krakowa oraz projektow uchwat Rady Miasta Krakowa; na podstawie aktualnych,
rzetelnych i kompletnych materiatow otrzymanych z komorek organizacyjnych ZDMK,
podpisanych przez ich kierownika przy udziale Zespotu Radcow Prawnych;

opracowanie projektow petnomocnictw i upowaznien Dyrektora ZDMK na podstawie
aktualnych, rzetelnych i kompletnych informacji i materiatow otrzymanych z komorek
organizacyjnych ZDMK podpisanych przez ich kierownika;

opracowywanie, na podstawie aktualnych, rzetelnych i kompletnych materiatow
otrzymanych od komorek organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika,
projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa,
interwencje poselskie i senatorskie;

opracowywanie, na podstawie aktualnych, rzetelnych i kompletnych materiatlow
otrzymanych od komoérek organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika,
projektow odpowiedzi na skargi, wnioski 1 pisma interwencyjne, kiedy odpowiedz
pozyskiwana jest z kilku komorek organizacyjnych oraz skargi na pracownikow;
opracowywanie, na podstawie aktualnych, rzetelnych 1 kompletnych materiatéw
otrzymanych od komorek organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika,
projektéw odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej, kiedy odpowiedz
na wniosek pozyskiwana jest z kilku komorek organizacyjnych;
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7) nadzor nad realizowanym przez komorki organizacyjne ZDMK obowigzkiem
terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w sytuacji, gdy zakres wniosku dotyczy wylacznie kompetencji danej komorki;

8) wydawanie referencji na podstawie aktualnych, rzetelnych i kompletnych informacji
poswiadczonych przez wiasciwe komorki organizacyjne;

9) przygotowanie, na podstawie aktualnych, rzetelnych i kompletnych informacji
otrzymanych od komoérek organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika,
projektéw  odpowiedzi na pisma kierowane przez organy postepowania
przygotowawczego oraz koordynacja spraw z niniejszego zakresu;

10) publikacja procedur zewngtrznych w BIP;

11) przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwatl Rady Miasta Krakowa, na podstawie
aktualnych, rzetelnych i kompletnych informacji i materiatlow otrzymanych z komorek
organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika, w przypadku gdy ZDMK
jest realizatorem uchwaty;

12)prowadzenie na etapie przedsadowym spraw zwigzanych z  roszczeniami
odszkodowawczymi, wysuwanymi z tytutu szkod poniesionych na drogach i terenach
bedacych w zarzadzie ZDMK;

13) zawieranie umow dotyczacych ubezpieczenia ZDMK w zakresie odpowiedzialno$ci
cywilnej zarzadcy drég, infrastruktury drogowej, torowej i energetycznej, wytacznie
w zakresie pozyskiwania i administrowania uzyskang ochrong ubezpieczeniowa,

14) sporzadzanie informacji o istnicjacej sieci drogowej drog publicznych, na podstawie
aktualnych, rzetelnych i kompletnych informacji i materiatéow otrzymanych z komorek
organizacyjnych ZDMK, podpisanych przez ich kierownika, oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad.

. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony
Cywilnej (NI) nalezy realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczeg6lnosci poprzez:

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;

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

4) szkolenie pracownikow 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 osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

7) wspotpraca z wihasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

8) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
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9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej;

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

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

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

13) wspolpraca w zakresie spraw obronnych z wlasciwymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej, w szczegolnosci z: Urzgdem Miasta Krakowa, Matopolskim Urz¢dem
Wojewddzkim, Wojskowymi Komendami Uzupetnien, Komenda Miejska Policji, Straza
Miejska.

9. Do zakresu dziatania Dzialu Kontroli Wewnetrznej (NK) nalezy:

1) przygotowywanie planéw kontroli wewngtrznych;

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

3) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie regulacjami wewnetrznymi,

4) formulowanie zalecen pokontrolnych;

5) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

6) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli;

7) wspolpraca z Zespotem Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
dziatan audytowych dotyczacych ZDMK;

8) wykonywanie zadan o charakterze doradczym;

9) monitorowanie wybranych procesow;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku ZDMK;

11) koordynacja kontroli zarzadczej w ZDMK, w szczegodlnoSci w zakresie zarzadzania
ryzykiem;

12) obstuga kontroli zewnetrznych ZDMK wylacznie w zakresie: prowadzenia ewidencji
kontroli zewnetrznych, dbatosci 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.

13) przyporzadkowywanie wartosci sktadnikom majatkowym zinwentaryzowanym droga
Spisu z natury, znajdujacym si¢ na arkuszach spisu z natury;

14) porownywanie stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem ksiggowym
wynikajacym z uzgodnionej ewidencji analitycznej;

15) sporzadzanie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych.

10. Do zakresu dziatania Stuzby BHP (NB) nalezy organizowanie i kierowanie dziataniami

jednostki w zakresie prawidlowego zabezpieczenia warunkow oraz bezpieczenstwa
I higieny pracy, w szczego6lnosci poprzez:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety
W cigzy lub karmigce dziecko piersig, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej
podstawie, niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce;

2) biezace informowanie Dyrektora ZDMK o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi ZDMK, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bhp w tych zatozeniach 1 dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektoéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

7) zglaszanie = wnioskow  dotyczacych ~ wymagan  bhp w  stosowanych
oraz nowowprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
0s0b kierujacych pracownikami w zakresie bhp;

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy;

11)udziat w ustalaniu  okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badan 1 pomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bhp;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana
pracg;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej;
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16) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan 1 pomiarow czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkéw ucigzliwych, wystepujagcych w  $rodowisku pracy, W zakresie
organizowania tych badan ipomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajagcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach;

19) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, w szczego6lnosci w zakresie konsultacji nad warunkami pracy
pracownikow w celu ich ewentualnej poprawy i ograniczeniu ryzyka zawodowego;

20) wspoéldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majgcych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrgbnych przepisach;

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach Komisji BHP
oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych si¢ problematyka bhp, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23) zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw we wspotpracy z kierownikami komoérek
organizacyjnych, naliczanie ekwiwalentu za uzywanie odziezy wiasnej do celow
stuzbowych, ekwiwalentu za zakup okularow korygujacych wzrok do pracy
przy monitorze ekranowym oraz ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy;

24) przeprowadzanie procedury wytaniania ustugodawcoéw wykonujacych ustugi z zakresu
szkolen bhp oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;

25) kierowanie pracownikow na badania zwigzane z podejrzeniem o chorobe zawodowa,
pilnowanie terminu ich realizacji oraz przekazywanie stosownej informacji do akt
pracowniczych;

26) kierowanie pracownikow na szkolenia okresowe z zakresu bhp, ochrony
przeciwpozarowej i udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz przekazywanie
stosownej dokumentacji do akt pracowniczych.

11. Do zakresu dziatania Dzialu Informatyki (NT), nalezy:

1) zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatyczne;j;

2) zarzadzanie siecig komputerowa w zakresie urzadzen aktywnych i pasywnych;

3) zarzadzanie dostepem zdalnym do systemow informatycznych, dostgpem do sieci
Internet;
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4) zarzadzanie i konfiguracja adresacji IP oraz DNS w sieci oraz transmisji danych;
5) zarzadzanie systemami baz danych w zakresie:

a) optymalizacji dziatania;

b) archiwizacji i odtwarzania danych;

¢) dostepnosci dla systemow informatycznych;
6) zarzadzanie systemami do backupu w zakresie:

a) archiwizacji zasobow ZDMK;

b) odtwarzania niezbednych danych;

C) optymalizacji dziatania systemow backupowych;

7) zarzadzanie kontami dost¢pu do zasobow informatycznych ZDMK;

8) zarzadzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:

a) ochrony danych uzytkownikow przed nieautoryzowanym dostepem;

b) ochrony antywirusowej poczty elektronicznej;

c) ochrony antyspamowej poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w ZDMK
w zakresie aktualno$ci informacji i danych oraz prawidtowym ich funkcjonowaniem
Z wylaczeniem ww.bip.krakow.pl;

10) zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych oraz systemoéw informatycznych;

11) zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi w ZDMK;

12) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektronicznej itp.;

13) zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
Z obowigzujacymi standardami, normami i przepisami oraz Polityka Bezpieczenstwa
Informacji ZDMK;

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

15) przygotowywanie plandw rozwoju systemow informatycznych ZDMK;

16) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan;

17) przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzgtu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udziat w czynnoSciach wynikajacych z realizacji
procedur zamoOwien publicznych oraz umow, zlecen, zamoOwien w zakresie
realizowanych zadan.

18)obstuga w  zakresie  biezgcego  serwisowania  sprzetu  komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikow ZDMK;

19) utrzymywanie ciagloSci pracy systemoéw informatycznych poprzez wlasciwa
konfiguracje, administracje¢, zarzadzanie poprawkami do systemow informatycznych;

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

21) kontrolowanie prawidtowosci uzytkowania sprzetu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow;

22) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umow serwisowych i konserwacyjnych
sprzetu komputerowego, drukujacego;

23) analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikéw w zakresie sprzetu
informatycznego;
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24) analizowanie, planowanie i realizacja zakupéw sprzetu komputerowego, czgsci
zamiennych do sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania,

25)udziat w realizacji wszelkich projektow informatycznych zwigzanych z zakresem
dzialania Dzialu,

26) koordynacja prac remontowych w budynkach ZDMK w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej,

27) administrowanie systemem elektronicznego zarzgdzania dokumentami EZD SIDAS;

28) inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych technik pracy we wspotpracy z wlasciwymi
komorkami organizacyjnymi,

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

30) przygotowywanie dla potrzeb komorek merytorycznych zakresu szkolen pracownikoéw
w przedmiocie uzytkowania specjalistycznych programow informatycznych;

31) zapewnienie realizacji zadan Administratora Systeméw Informatycznych;

32) znakowanie oraz prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych, ewidencji iloSciowe;j
i ilosciowo - warto$ciowej skladnikow stanowigcych wyposazenie obiektow
biurowych, tj.:

a) sprzetu komputerowego;
b) drukarek komputerowych;
C) systemow operacyjnych;
d) aplikacji biurowych;
e) oprogramowania antywirusowego i antyspamowego;
f) serwerdw sieciowych;
g) pamigci masowych;
h) systemow baz danych;
1) urzadzen sieciowych w tym urzadzen wielofunkcyjnych;
J) sieci komputerowej oraz teleinformatycznej;
33) uzgadnianie stanu z Dziatem Ewidencji Ksiegowej Majatku we wszystkich obiektach

ZDMK: nadzor nad przemieszczaniem sprz¢tu wymienionego w punkcie 32 oraz
wyposazenia wszystkich pomieszczen w zakresie sprzetu komputerowego wraz
Z urzadzeniami sieciowymi;

34) koordynacja zakupow w zakresie tuszOw i tonerow do drukarek i urzadzen
wielofunkeyjnych, w szczeg6lnosci w zakresie zwigzanym z przygotowaniem,
zawarciem i realizacjg umowy.

12. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych (ND) nalezy pehienie funkcji
inspektora ochrony danych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej
jako Rozporzadzenie) oraz prowadzenie innych czynnos$ci zwigzanych z ochrong danych
osobowych przyjetych przez Administratora Danych (ZDMK), w tym w szczegdlnosci:
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1) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora Danych
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach, prowadzenia konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
okreslenie 1 przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych zasad
ochrony danych osobowych;

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie ich wykonania;

8) dokonywanie systematycznych kontroli przegladow stosowania przepisow w zakresie
ochrony danych osobowych;

9) informowanie Administratora Danych o przypadkach naruszenia ochrony danych
osobowych;

10) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w ZDMK;

11) prowadzenie i systematyczne aktualizowanie ,Rejestru czynno$ci przetwarzania
danych osobowych”;

12) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie procedur ochrony danych
osobowych w ZDMK,;

13) procedowanie spraw o dostep do zewnetrznych baz danych, niezbednych do realizacji
zadan statutowych ZDMK;

14) udziat w opracowaniu procedur zewnetrznych, w szczegélnosci w zakresie
dotyczacym przetwarzania danych osobowych;

15) prowadzenie dziatan podnoszacych §wiadomo$¢ oraz organizowanie szkolen dla os6b
przetwarzajacych dane osobowe;

16) udzial w pracach nad przygotowaniem projektow, (w tym opiniowanie) regulacji
wewnetrznych zwiazanych z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych
I zarzadzaniem systemami do ich przetwarzania;

17) realizowanie czynno$ci majacych na celu wykonywanie przez Administratora Danych
obowigzku wynikajacego z art. 33 Rozporzadzenia,

18) przeprowadzanie kontroli dot. ,,czystego biurka”.
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13. Do zakresu dziatania Dzialu Zamowien Publicznych (NZ) nalezy kompleksowa obstuga
ZDMK w zakresie regulowanym ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie procesu udzielania zamowien publicznych w ZDMK,
tworzenie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej;

2) czuwanie nad prawidtowoscia 1 poprawnoscig przygotowania dokumentacji
przetargowej, w szczego6lnosci weryfikacja faktu uzgodnienia procedowanej
dokumentacji ze wszystkimi wtasciwymi komoérkami 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 zamowien publicznych ZDMK i prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych;

5) uczestnictwo w prowadzeniu czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwolawczym
przed Krajowa Izbg Odwotawcza;

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

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

8) obstuga techniczna komisji przetargowych i sgdéw konkursowych;

9) przygotowywanie umow z wykonawcami po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych w ZDMK;

10) weryfikowanie mozliwos$ci wprowadzania zmian do umowy pod wzglgdem zgodnosci
zakresu zmian z zapisami umowy i przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) uczestniczenie w przygotowaniu materialow arbitrazowych;

12) przechowywanie i zabezpieczanie materiatlow, dotyczacych udzielonych zamoéwien
publicznych;

13) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom ZDMK z zakresu stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych;

14) organizacja systematycznych szkolen z zakresu zamowien publicznych;

15) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamowien publicznych.

Rozdziat 111
Zadania pionu
Zastepey Dyrektora ZDMK ds. Inwestycji

§ 11.1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (DI), nalezy realizacja celu
funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:

1) realizacji zadan inwestycyjnych w aspekcie ich planowania, przygotowania

oraz realizacji;
2) prowadzenia i aktualizacji baz danych zawierajacych plan rozwoju i przygotowania
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zadan inwestycyjnych dla infrastruktury komunalnej na terenie Gminy Miejskiej
Krakow;
3) w przypadku powolania stosownym zarzadzeniem Dyrektora ZDMK Jednostek
Realizujacych Projekt, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 Regulaminu:
a) koordynacja wszystkich dziatah podejmowanych przez Jednostki Realizujace
Projekt poprzez sprawowanie nadzoru merytorycznego i technicznego,
Z uwzglednieniem harmonogramu realizacji projektu i/lub 1 budzetu projektu oraz
z uwzglednieniem zapiséw umowy o dofinansowanie projektu oraz wniosku
0 dofinansowanie, a takze obowigzujgcych przepisow prawa krajowego i prawa
Unii Europejskiej;
b) kontrola biezgcej sprawozdawczo$ci (merytorycznej i finansowej) z realizacji
Projektu;
€) nadzor nad sporzadzaniem umoéw, formularzy, dokumentacji projektowej oraz
innych wymaganych dokumentéw;,
4) wydawania wszystkich niezbednych zgod, opinii i warunkéw wymaganych przepisami
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym, ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne oraz wilasciwych aktow prawa
miejscoweqo;
5) procesu przygotowywania umow inwestorskich oraz realizacji inwestycji drogowych
W ramach uméw inwestorskich.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji realizuje poprzez:

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

2) zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
i optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
W podporzadkowanych komorkach organizacyjnych;

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

3. Do kompetencji Kierownika Wydzialu Przygotowania i Realizacji Inwestycji (WI)
nalezy m.in.:
1) przedstawianie Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji propozycji zadan inwestycyjnych

do realizacji przez Zarzad Drog Miasta Krakowa, w tym pod katem ich planowania,
przygotowania oraz realizacji;

2) nadzorowanie, organizowanie i koordynacje prac Dzialu Przygotowania Inwestycji
i Dzialu Realizacji Inwestycji, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci,
rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania $rodkow na realizacje powierzonych zadan
oraz terminowosci ich realizacji;
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3) zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
I optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych;

4) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwos$ci
Wydziatu.

4. W ramach Wydziatu funkcjonuja:
1) Dzial Przygotowania Inwestycji;
2) Dziat Realizacji Inwestycji.

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

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do zlecenia opracowania dokumentacji
projektowej dla zadan inwestycyjnych, w tym pelienie funkcji komorki wiodacej,
koordynujacej 1 odpowiedzialnej za okreSlenie kompleksowych warunkéw
dla planowanych zadan inwestycyjnych; warunki kompleksowe tworzone beda
W szczegbdlnosci na bazie pozyskiwanych z innych komorek organizacyjnych
wytycznych;

2) calosciowe prowadzenie spraw zwigzanych z  przygotowaniem  procesu
inwestycyjnego, w tym zlecanie i nadzor nad przebiegiem i terminowoscia realizacji
procesu projektowego w tym: uzyskiwaniem wymaganych opinii, uzgodnien,
warunkow, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych, niezbednych do rozpoczgcia
procesu realizacji inwestycji, weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektowej pod
wzgledem kompletno$ci i zgodno$ci z umowg 1 zakresem rzeczowym stanowigcym
integralng czg$¢ umowy;

3) biezaca wspodlpraca z Dziatem Realizacji Inwestycji na etapie realizacji robot

4) parafowanie umoéw z Wykonawcg;

5) weryfikacja pozyskanych informacji technicznych i warunkéw przytaczeniowych przy
wsparciu inspektorow branzowych z Dzialu Realizacji Inwestycji;

6) pehienie funkcji komorki wiodacej przy zawieraniu porozumien z dostawcami
mediow na przylaczenie do sieci przy udziale 1 wsparciu inspektorow branzowych
z Dziatu Realizacji Inwestycji;

7) nadzér nad aktualno$cig pozyskanych warunkow, uzgodnien, decyzji a w przypadku
takiej koniecznosci prolongowanie powyzszych dokumentow; w przypadku gdy dla
inwestycji, dla ktorych pozyskana =zostala dokumentacja projektowa, brak
zapewnionych $rodkow na realizacje;

8) pehienie funkcji komorki wiodacej dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj
I zbuduj” do momentu zakonczenia etapu projektowania;

9) biezaca wspotpraca z Dzialem Realizacji Inwestycji i komérkami odpowiedzialnymi
za utrzymanie poszczegdlnych elementow infrastruktury w zakresie przekazywania
kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami, kosztorysami inwestorskimi,
decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu rzeczowego dla zadan
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w zakresie wykonawstwa;

10) wspolpraca z Dziatem Uméw Inwestorskich 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 w zakresie zwigzanym z przygotowaniem procesu
inwestycyjnego, a na wniosek Dzialu Umoéw Inwestorskich, czynny udziat
w przeprowadzanych odbiorach dokumentacji;

11) przygotowanie materiatow niezb¢dnych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym pozyskiwanie stanowiska komorek organizacyjnych,
ktorych zakresu dziatania dotyczy inwestycja;

12) wstepne szacowanie kosztow zadania;

13) przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami robot, kosztorysami
inwestorskimi, decyzjami formalno-prawnymi, porozumieniami z gestorami sieci wraz
z aktualnymi warunkami i uzgodnieniami (minimalny czas waznos$ci uzgodnien
I warunkow to 4 miesigce 0od przekazania dokumentacji do Dzialu Realizacji
Inwestycji) oraz okresleniem zakresu rzeczowego dla zadan w zakresie wykonawstwa
do Dziatu Realizacji Inwestyc;ji,

14) wspolpraca z Dziatlem Wspolpracy z Dzielnicami w zakresie przygotowania
do realizacji zadan finansowanych ze §rodkow Rad Dzielnic;

15) wspolpraca z Dzialem Geodezji oraz Dziatem ds. Ewidencji i Administrowania
Nieruchomosciami przy opiniowaniu wnioskéw dotyczacych: nabywania i zbywania
nieruchomosci oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz
0sob trzecich w zakresie potrzeb wynikajacych z planow inwestycyjnych jednostki;

16) wspotdziatanie w zakresie ochrony planowanych korytarzy transportowych, zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia zasad
wspoéldziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych w sprawie ochrony przed zabudowsg rezerw terenowych
pod planowane inwestycje komunikacyjne;

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

18) udostepnianiu posiadanych opracowan dotyczacych rozwoju sieci drogowej oraz
biezace informowanie o tych opracowaniach organdéw witasciwych do sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

19) opracowanie i sporzadzenie listy hierarchicznej potrzeb rozbudowy, przebudowy
istniejacego uktadu drogowego;

20) formutowanie zalecen i wytycznych do zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych,
ukierunkowanych na zastosowanie rozwigzan i materiatow adekwatnych dla miejsca
oraz kontekstu  architektonicznego przestrzeni, na jaka oddziatuje zadanie
inwestycyjne;

21) biezaca wspolpraca z projektantami w zakresie zastosowania przygotowanych
rozwigzan, 0 ktorych mowa w pkt 20; (zawsze poprzedzajacy)

22) biezaca wspotpraca z konserwatorem zabytkow, w tym uczestnictwo w spotkaniach
i naradach zwigzanych z przygotowaniem inwestycji;

23) udziat w konsultacjach spotecznych zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych;

24) sprawowanie, w zakresie wlasciwo$ci dziatu, merytorycznego nadzoru nad spotkami
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miejskimi, ktorym Gmina Miejska Krakéw powierzyla realizacje zadan
inwestycyjnych w zakresie i na zasadach wynikajacych ze stosownej umowys;

25) przekazywanie do Dzialu Utrzymania Drég informacji 0 sporzadzonych
opracowaniach projektowych w zakresie drog w celu zamieszczania ich
W prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi;

26) przekazywanie do Dziatu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa

w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug i sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej.

6. Do zakresu dzialania 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) sprawdzanie pod katem technicznym dokumentacji projektowej na etapie
dokonywania odbioru prac projektowych realizowanego przez Dziat Przygotowania
Inwestycji;

2) wsparcie w weryfikacji pozyskanych informacji technicznych i warunkéw
przytaczeniowych pozyskanych przez Dzial Przygotowania Inwestycji dla zadan
inwestycyjnych jeszcze na etapie przygotowania inwestyciji;

3) biezaca wspélpraca z Dzialem Przygotowania Inwestycji na etapie przygotowania
inwestycji;

4) przejecie dokumentacji projektowej z Dzialu Przygotowania Inwestycji w celu
realizacji zadan zgodnie z zapisami Budzetu Miasta Krakowa, Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta Krakowa (dalej WPF) oraz art. 16 ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych;

5) przygotowanie dokumentow, warunkéw techniczno-organizacyjnych do wniosku
0 przeprowadzenie zamoOwienia publicznego, udziat w postgpowaniu wraz
z weryfikacja i oceng ofert;

6) parafowanie umowy i ustalenie z Wykonawcg harmonogramu robot;

7) zorganizowanie i uczestnictwo w przekazaniu placu budowy z uwzglednieniem
powiadomienia stron posiadajacych lub planujacych budowe infrastruktury na terenie
prowadzonych robot;

8) reprezentowanie Zarzadu Drog Miasta Krakowa na placu budowy poprzez:

a) kontrolg zgodno$ci realizacji zadania z dokumentacja projektowa, SWZ,
STWiORB, umowa, obowigzujacymi przepisami, dokumentami
formalno-prawnymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

b) sprawdzenie jakos$ci i zgodno$ci wbudowanych materiatow 1 zrealizowanych
procesow technologicznych oraz zapobieganie nieprawidtowosciom,;

c) sprawowanie nadzoru techniczno-inspektorskiego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami budowlanymi i kompetencjami;

d) sporzadzanie protokotow, notatek shuzbowych i weryfikacja dostarczonych
przez Wykonawce dokumentow;

e) dokonywanie odbiorow budowlanych: robot zanikajacych, ulegajacych zakryciu,
czesciowych, technicznych na podstawie dostarczonych przez Wykonawce prob,
wynikéw badan, ocen technicznych, operatow;
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f) weryfikacja i potwierdzanie zakresu rzeczowo-finansowego wykonanych robot;

g) nadzor i monitorowanie realizacji powierzonych zadan, zuwzglednieniem -
w przypadku zadan finansowanych ze S$rodkow pochodzacych z funduszy
unijnych — zapisow umowy o dofinansowanie oraz wszystkich wytycznych
programu i obowigzujacych przepisOw prawa;

h) weryfikacja dokumentow dostarczonych przez Wykonawce, niezbednych
do przeprowadzenia odbioru koncowego;

1) zorganizowanie i przeprowadzenie odbioru koncowego oraz przekazania
do uzytkowania wraz ze sporzadzeniem stosownych protokotoéw;

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

k) zorganizowanie i przeprowadzenie przegladéow gwarancyjnych i egzekwowanie
ewentualnych roszczen z tego tytulu wzgledem Wykonawcy;

I) prowadzenie spraw dotyczacych weryfikacji podwykonawcow pod katem
zgodnosci z zapisami Umowy;

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

9) reprezentowanie Zarzagdu Drog Miasta Krakowa przed organami nadzoru
budowlanego;

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

11) wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi, Wdrazajacymi Program, jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakéw, komorkami organizacyjnymi ZDMK
i innymi podmiotami zaangazowanymi Ww proces przygotowania i realizacji
powierzonych zadan.

12) przygotowanie informacji, sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji zadan;

13) rozliczenie robot budowlanych;

14) sporzadzanie dowodow OT po zrealizowaniu inwestycji (zadania);

15) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie posiadanych
kompetencji;

16) wspoélpraca z Dzialem Przygotowania Inwestycji przy zadaniach realizowanych
W trybie ,,zaprojektuj i zbuduj” w zakresie pkt 1-12;

17) penienie funkcji komoérki wiodacej dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj
i zbuduj” od momentu odbioru dokumentacji projektowej;

18) dokonanie odbioru koncowego zrealizowanej inwestycji, a nastgpnie przekazywanie
dokumentacji wtasciwym komorkom organizacyjnym celem objecia biezacym
utrzymaniem;

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

20) przekazywanie do Dzialu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa
w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej.
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7. Do zakresu dziatania Dzialu Uzgodnien (RU), nalezy:
1) uzgadnianie/opiniowanie:

a)

b)

d)

9)

h)

projektow budowlanych w zakresie projektow architektoniczno-budowlanych
I projektow zagospodarowania dziatki lub terenu budowy, przebudowy, rozbudowy
i remontow: drdg i obiektow inzynierskich;

projektéw technicznych i1 wykonawczych budowy, przebudowy, rozbudowy
I remontow drog, dla ktorych reprezentantem inwestora nie jest ZDMK, poza
projektami sporzadzanymi na podstawie Umow Inwestorskich okreslajacych
szczegdtowe warunki budowy lub przebudowy drég w oparciu o art. 61 ust. 5
ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz art. 16 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych lub umoéw
wspotfinansowania uktadow drogowych w oparciu o art. 3 ust. 5 ustawy z dnia
16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego;

projektow budowlanych w tym projektow architektoniczno-budowlanych
i projektow zagospodarowania dziatki lub terenu budowy, przebudowy, remontu
rowow drogowych, zjazdow z drog w tym zjazdow z przepustami na rowach
drogowych;

projektow budowlanych w tym projektow architektoniczno-budowlanych
I projektow zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektéw technicznych
I projektow wykonawczych budowy, przebudowy, rozbudowy i remontow torowisk
tramwajowych, sieci trakcyjnych, sterowania i ogrzewania zwrotnic, podstacji
trakcyjnych wraz z uktadem zasilajacym;

projektow budowlanych w zakresie projektow architektoniczno-budowlanych
I projektow zagospodarowania dziatki lub terenu infrastruktury technicznej
i urzadzen lokalizowanych w pasie drogowym drég publicznych oraz w dziatkach
drogowych pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

projektow budowlanych w tym projektow architektoniczno-budowlanych
I projektow zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektéow technicznych
I projektow wykonawczych o$wietlenia terenu oraz iluminacji;

projektow budowlanych w zakresie projektow architektoniczno-budowlanych
i projektow zagospodarowania dziatki lub terenu kanatow technologicznych;

linii rozgraniczajacych drogi publiczne w ramach rozbudowywanego uktadu
drogowego;

trasy przebiegu infrastruktury technicznej w drogach publicznych i drogach
wewngtrznych;

linii ogrodzen dziatek przyleglych do pasoéw drogowych;

lokalizacji obiektow kubaturowych trwale zwigzanych z gruntem w pasach
drogowych;

lokalizacji obiektow budowlanych wzgledem pasa drogowego (art. 43 ustawy
z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych);

uzgadnianie przekroczen infrastrukturg koryt rowow drogowych oraz lokalizacji
obiektow budowlanych wzgledem rowow drogowych;
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2) opiniowanie dokumentacji projektowej w fazie koncepcyjnej budowy, przebudowy
i rozbudowy drog;

3) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na lokalizacje i przebudowy
zjazdow z drég publicznych;

4) wydawanie warunkow technicznych dla o$wietlenia ulicznego lub iluminacji;

5) wydawanie wytycznych do projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie oswietlenia;

6) wydawanie warunkéw technicznych dla odwodnienia ulic w zakresie elementéw
odwodnienia drogi pozostajacych w utrzymaniu ZDMK (studnie wodo$ciekowe
z przykanalikami);

7) akceptacja obliczen hydrologiczno-hydraulicznych  dla  budowy/przebudowy
przepustow na rowach drogowych;

8) wydawanie warunkow technicznych do dzialow merytorycznych w zakresie budowy,
przebudowy, rozbudowy drog.

9) wydawanie opinii do Dzialu Warunkéw w zakresie lokalizacji inwestycji celu
publicznego w sasiedztwie urzadzenia wodnego (rowu);

10) udzielanie zgody na wejscie w teren nieruchomosci potozonych w granicach pasa
drogowego drog publicznych oraz drog wewngetrznych stanowiacych wlasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie ZDMK celem
umieszczenia infrastruktury technicznej naziemnej i podziemnej, zjazdow,
przebudowy lub modernizacji pasa drogowego, obiektow inzynierskich
i kubaturowych, przeprowadzania odwiertow i odkrywek geologicznych;

11) udziat w posiedzeniach:

a) narady koordynacyjnej dotyczacej usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia na
terenie Miasta Krakowa organizowanej przez Wydziat Geodezji Urzedu Miasta
Krakowa;

b) Zespotu zadaniowego ds. niechronionych uczestnikow ruchu ,,Audyt rowerowy”
organizowanego przez Zarzad Transportu Publicznego w Krakowie;

12) wspolpraca z Zarzadem Zieleni Miejskiej przy opiniowaniu lokalizacji infrastruktury
technicznej na terenach zieleni urzadzonej bedacej w zarzadzie ZZM w szczegodlnosci
w zakresie rozwigzan technicznych dotyczacych obiektow przeznaczonych
do komunikacji pieszej lub kolowej (chodniki, $ciezki rowerowe, alejki, drogi
dojazdowe, parkingi na terenie parkow itp.);

13) opiniowanie tras drogi stuzebnej oraz infrastruktury na dzialkach stanowiagcych
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa o uzytku innym niz ,,dr”;

14) zamieszczanie w systemie ISDP informacji o wydanych decyzjach dla zjazdow
oraz uzgodnieniach branzy drogowej budowy/przebudowy/rozbudowy drog;

15) wspolpraca z Dziatem Umoéw Inwestorskich przy konstruowaniu zakresow do umow
inwestorskich, w ktorych inwestor nie realizuje inwestycji nie drogowej;

16) uzgadnianie projektow zieleni, w tym nasadzen zastgpczych w zakresie lokalizacji
na dziatkach pozostajacych w zarzadzie ZDMK;
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17) wydanie zgody na wycinke drzew i krzewow dla zadan inwestycyjnych wskazanych
przez Inwestorow w zakresie zieleni rosngcej na dziatkach pozostajacych w zarzadzie
ZDMK;

18) przygotowaniec umow regulujgcych obowigzki Inwestora w zakresie wycinki drzew
i krzewow przy wystepowaniu kolizji z inwestycja;

19) reprezentowanie ZDMK w komisjach zwigzanych z planowang wycinkg drzew
i krzewow kolidujgcych z inwestycjami drogowymi;

20) udziat w komisjach potwierdzajacych utrzymanie przy zyciu nasadzen zastgpczych
I przesadzen zieleni, kolidujacej z innymi inwestycjami;

21) przekazywanie do Dziatu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa
w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. 0 wspieraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzenia informacji
dla Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej;

22) wspoélpraca z Dziatem Umow Inwestorskich i Dzialem Realizacji Inwestycji na etapie
realizacji  inwestycji ~ drogowych ~w  zakresie rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

8. Do zakresu dzialania Dzialu Uméw Inwestorskich (IE), nalezy:

1) wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie:

a) opracowywania, zawierania, analizowani i realizacji uméw (dalej Umowaly
Inwestorska/kie) okreslajacych szczegdtowe warunki budowy lub przebudowy drog
woparciu o art. 61 ust. 5 ustawy zdnia 27 marca 2003r. o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym oraz art. 16 ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o0 drogach publicznych lub umow wspoétfinansowania uktadow drogowych w oparciu
oart.3 ust. 5 ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury
transportu ladowego),

b) oceny prawidlowosci pod wzglgdem terminowym wykonania przez Inwestorow
zobowigzan z Umowy Inwestorskiej,

c) weryfikacji pod wzgledem formalnym w zgodnos$ci z zapisami Umoéw Inwestorskich
i merytorycznym a przede wszystkim pod katem zgodno$ci z prawem zapisoOw
w projektach aktow notarialnych (przedwstepnych i przyrzeczonych),

d) opiniowania wydawanych zgodnie z zapisami Uméw Inwestorskich petnomocnictw
do reprezentowania ZDMK, Gminy Miejskiej Krakoéw, Prezydenta Miasta Krakowa
w procesie inwestycyjnym m. in. Do zawierania porozumien z gestorami sieci;

2) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wiasciwosci Dziatu

(w szczegodlnoscei: korespondencja z Inwestorami i negocjacje zapisoOw umow);

3) szacowanie odszkodowan oraz wartos$ci nieruchomosci;

4) zawieranie aktow notarialnych (przedwstepnych i przyrzeczonych) darowizn
nieruchomosci;

5) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewne¢trznymi w zakresie wilasciwosci
Dziatu tj. bankami /ubezpieczycielami w zwigzku z zabezpieczeniami w umowach
inwestorskich, $rodkow przeznaczonych na odszkodowania (gwarancje bankowe/
ubezpieczeniowe/ rachunki biezace);
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6) wspotpraca z Dzialem Planowania i Realizacji Budzetu w zakresie przygotowania
materialdow niezbednych do skierowania wniosku budzetowego zwigkszajacego plan
dochodow na wydatki inwestycyjne na zadanie pn. ,,Wyplata odszkodowan z tytutu
inwestycji drogowych”;

7) wspotpraca z Dzialem Ksiegowosci w zakresie zlecenia do wystawiania not
ksiggowych obcigzeniowych/uznaniowych, a rowniez wspotpraca przy odwotaniach
od wystawionych not ksiegowych;

8) wspotpraca z Dzialem Organizacji w zakresie opiniowania petnomocnictw
do reprezentowania ZDMK w procesie pozyskiwania dokumentacji projektowej
oraz decyzji ZRiD/PnB/Zgloszenia rozpoczecia robdt budowlanych inwestycji
realizowanych w oparciu o zawartg umowe inwestorska;

9) weryfikacja zobowigzan umownych z biezacych dokumentow;

10) prowadzenie korespondencji w zakresie umow inwestorskich z komorkg organizacyjng
Urzedu Miasta Krakowa wilasciwa ds. ustalania odszkodowan za nieruchomosci przejete
pod drogi publiczne;

11) prowadzenie korespondencji w zakresie Umow Inwestorskich z komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wtasciwg ds. podzialu nieruchomosci;

12) pozyskiwanie i1 archiwizacja dokumentacji projektowej opracowanej w zwigzku
Z zawartg umowg inwestorska;

13) odbior/archiwizacja wydanej decyzji ZRID/ pozwolenia na budowg/ zgloszenia
rozpoczgcia robot budowlanych (wydanych na ZDMK w ramach Uméw Inwestorskich);

14) weryfikacja poprawnosci zlozonej dokumentacji niezbgdnej do zatwierdzenia

harmonogramu i wydania terenu dla potrzeb realizacji inwestycji zgodnie z zawarta
umowg inwestorska;

15) zatwierdzanie harmonogramu robot inwestycji drogowych objetych Umowami

Inwestorskimi;

16) organizowanie i uczestnictwo w przekazaniu placu budowy dla robot inwestycji

drogowych objetych umowami inwestorskimi;

17) podejmowanie stosowanych dziatan na etapie realizacji inwestycji drogowych

w zwigzku z zawartymi Umowami Inwestorskimi, a w szczegolnosci:

a) kontrola wypelnienia zapiséw umownych;

b) kontrola prowadzonych robot pod katem zgodno$ci z dokumentacjg projektows,
umowami inwestorskimi i dokumentami formalno-prawnymi;

c) weryfikacja dokumentacji powykonawczej niezbednej do odbioru koncowego
i przejgcia zrealizowanej inwestycji drogowej zgodnie z zawarta umowa
inwestorska,;

d) udzial w odbiorach technicznych oraz przeprowadzanie odbioréw koncowych
I przejecia-przekazania zrealizowanych inwestycji do eksploatacji,

e) przekazywanie dokumentacji powykonawczej do podmiotéw utrzymujacych
I zarzadzajacych wytworzonymi elementami infrastruktury;

18) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z procesem realizacji robot budowlanych

inwestycji drogowych objetych Umowg Inwestorska;

19) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie posiadanych

kompetencji;

20) zawieranie porozumien z osobami trzecimi, dotyczacych poniesienia przez osoby
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trzecie w pelnej wysokosci nakladow rzeczowych oraz finansowych zwigzanych
z przebudowa infrastruktury mieszczacej si¢ w pasach drogowych drog, ktore
pozostaja w zarzadzie ZDMK oraz uméw darowizn poniesionych nakladow przez
osoby trzecie na wtasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow.

9. Do zakresu dziatania Stanowiska wieloosobowego ds. priorytetowych projektow
publicznych (1Z-PPP) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

monitorowanie i weryfikacja funkcjonowania procedur w zakresie programowania

przygotowania i realizacji inwestycji prowadzonych przez pion Zast¢pcy Dyrektora

ZDMK ds. Inwestycji pod katem ich optymalizacji;

podejmowanie dziatan w celu usprawnienia funkcjonowania prowadzonych przez

Zastegpee Dyrektora ZDMK ds. Inwestycji dziatan inwestycyjnych, w tym:

a) identyfikacja potrzeb szkoleniowych, opracowywanie propozycji zakresu szkolen
I sposobu ich przeprowadzenia,

b) identyfikacja potrzeb w zakresie narz¢dzi zarzadzania przedsigwzigciami oraz
koordynacja dziatan w zakresie ich pozyskania;

koordynacja i monitoring dzialan prowadzonych przez ZDMK w zakresie realizacji

przedsiewzie¢ infrastrukturalnych zwigzanych z organizacja III Igrzysk Europejskich

(w tym monitoring realizacji postanowien umowy dotacji oraz rozliczen);

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z biezacych potrzeb w uzgodnieniu

z Zastepcg Dyrektora ZDMK ds. Inwestyciji;

wspoélpraca z Dyrektorem Projektu pn. ,,Budowa linii tramwajowej Krakowskiego

Szybkiego Tramwaju - etap 1V - ul. Meissnera Mistrzejowice w formule partnerstwa

publiczno — prywatnego” (zwanego dalej KST IV) w zakresie koordynacji dziatan

podejmowanych w celu prawidtowej realizacji zadania, a w szczegolnosci:

a) realizacji obowigzkow Podmiotu Publicznego wynikajacych z umowy PPP
| umow powigzanych,

b) nadzoru nad terminowa i prawidlowa realizacjg zadania w zakresie technicznym,

c) opracowywania wszelkich niezb¢dnych dokumentoéw, opracowan, wytycznych
wynikajacych z potrzeb realizacji zadania KST 1V, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Projektu KST 1V,

d) weryfikacji dokumentow przedktadanych przez Partnera Prywatnego,

e) opracowywania informacji, sprawozdan i raportow zwigzanych z realizacja
zadania KST 1V,

f) innych, wynikajacych z biezacych potrzeb realizacji zadania;

g) przygotowywania projektow odpowiedzi, stanowisk Podmiotu Publicznego
wynikajacych z biezacej realizacji zadania KST IV.

gromadzenie, kompletowanie, archiwizacja wszelkiej korespondencji zwigzane;j

z realizacja zadania KST 1V;

wspoélpraca z innymi komorkami ZDMK w zakresie realizacji zadania KST 1V;

koordynacja zadan dotyczacych problematyki osob z niepetnosprawnosciami

I szczegblnymi potrzebami, w zakresie analizy, realizacji i raportowania dziatan z tego

zakresu, a w szczegolnosci wynikajacych z powiatowego programu dziatania na rzecz

0sOb niepetnosprawnych, w tym uniwersalne projektowanie i dostepnos¢;

koordynacja dziatan dotyczacych problematyki ochrony srodowiska w zakresie analizy,
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§12. 1.

1)
2)

3)

realizacji i raportowania dziatan z tego zakresu, a w szczeg6lnosci wynikajacych z miejskich
i wojewodzkich programow ochrony powietrza, ochrony srodowiska, ochrony przed hatasem.

Rozdziat 111
Zadania pionu
Zastepcey Dyrektora ZDMK ds. Drog

Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. Drog (DR), nalezy realizacja celu
funkcjonowania podleglego mu pionu w zakresie:

opracowania standardow 1 specyfikacji robot utrzymaniowych;

nadzoru i koordynacji robot objetych umowami utrzymaniowymi zawartymi
przez ZDMK, uzyskiwanie niezb¢dnych uzgodnien w trakcie realizacji robdt, w tym
zglaszanie zmian w zakresie technologii wykonania prac (bez pogorszenia jakosci
realizacji inwestycji);

gromadzenie i przekazywanie danych celem aktualizacji baz danych:

a) zawierajacych ewidencje obiektow inzynieryjnych oraz drog;
b) dotyczacych nieruchomosci bedacych w zarzadzie ZDMK wraz z pelng

4)
5)

6)

7)

dokumentacjg 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
zrealizowanej inwestycji oraz obowigzkow dotyczacych egzekwowania i realizacji
uprawnien wynikajacych z rekojmi lub gwaranc;ji;
nadzoru nad prowadzong ewidencja drog publicznych pozostajacych w zarzadzie
jednostki;
wydawania wszystkich niezbgdnych opinii i warunkéw wymaganych przepisami
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym, ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych oraz
wlasciwych przepisOw prawa miejscowego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Drog realizuje poprzez:

1)

2)

3)

nadzorowanie, organizowanie i koordynacje prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym sprawowanie nadzoru w zakresie
celowo$ci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania $rodkéw na realizacje
powierzonych zadan;

zarzadzanie struktura wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
I optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
W podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych;

zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podleglych komorek organizacyjnych.
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3. Do zakresu dziatania Dzialu Utrzymania Droég (UD), nalezy realizacja catoksztattu
dziatan zwigzanych z dbato$cig o nalezyty stan techniczny przestrzeni pasa drogowego,
W szczegdlnosci poprzez:

1) planowanie, nadzor i koordynacje spraw zwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego
drog pozostajacych w zarzadzie ZDMK w tym drog publicznych i wewnetrznych,
chodnikoéw, nawierzchni petli i dworcéw autobusowych, perondéw przystankowych
(bez peronéw w wydzielonych torowiskach 1 petli tramwajowych), $ciezek
rowerowych, parkingow i placow w pasie drogowym

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

3) wykonywanie biezacych i okresowych przegladow drog wraz z oceng stanu
technicznego, nadzorem nad biezaca eksploatacja, konserwacjg i remontami;

4) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbior prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucje
warunkow gwarancji,

5) wnioskowanie o ograniczenie no$nosci ruchu lub zamknigcia drog dla ruchu;

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

7) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstawac
lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

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

9) wydawanie opinii do wnioskow, opiniowanie dokumentacji zewnetrznych
I wewnetrznych w zakresie wtasciwosci Dziatu;

10) opracowywanie rocznych planow prac utrzymaniowych, wnioskowanie do Dziatu
Planowania 1 Realizacji Budzetu o zabezpieczenie srodkow finansowych niezbednych
do przeprowadzenia koniecznych remontéw, przebudow;

11) opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwos$ci Dzialu oraz warunkow umowy;

12) przygotowanie materiatow niezbgdnych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego dla prac utrzymaniowych oraz zadan Rad Dzielnic;

13) wspotpraca z Zarzadem Zieleni Miejskiej w Krakowie (dalej ZZM) w zakresie
zapewnienia odpowiedniego standardu utrzymania zieleni w pasach drogowych drog
publicznych, drég wewnetrznych lub innych nieruchomosci oznaczonych symbolem
,dr” w ewidencji gruntow;

14) przyjmowanie, przekazywanie i nadzor nad wykonywaniem przez ZZM zgloszen
zwigzanych z zaistnieniem zagrozen dla ruchu wynikajacych ze stanu zieleni;

15) nadzor nad zapewnieniem utrzymania i pielegnacji zieleni w pasach drogowych;

16) prowadzenie rejestru udzielonych gwarancji robot zrealizowanych przez Dziat;

17) przeprowadzanie dla ww. robdt systematycznych przegladow gwarancyjnych
oraz dokumentowanie zdarzen zwigzanych z konieczno$cig przeprowadzania napraw
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gwarancyjnych;

18) zlecanie, nadzor i odbidr napraw gwarancyjnych;

19) zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksigzce drogi informacji i kopii
dokumentéw z zakresu wykonywanych remontoéw, odbiorow, przegladéw oraz
prowadzenie w systemie eDIOM dziennikow objazdow drog, jak rowniez
zamieszczanie otrzymanych 2z Dzialu Przygotowania Inwestycji informacji
0 sporzadzonych opracowaniach projektowych w zakresie drog;

20) prowadzenie ewidencji drog w  zakresie ksigzki drogi oraz = mapy
techniczno-eksploatacyjnej przy wykorzystaniu systemu eDIOM, oraz wspoélpraca
Zinnymi komoérkami organizacyjnymi oraz organami, stuzbami, instytucjami
i podmiotami zewnetrznymi w  zakresie uzyskiwania danych niezb¢dnych
do prowadzenia tej ewidencji;

21) udostepnianie posiadanych danych, z elektronicznego systemu ewidencji drog
publicznych innym komoérkom organizacyjnym ZDMK oraz UMK

22) prowadzenie spraw z zakresu kategoryzacji i numeracji drog publicznych oraz
udzielanie informacji w tym zakresie.

. W ramach Dziatu Utrzymania Drog dziala 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, robot ziemnych i podbudéw
dla zadan inwestycyjnych i utrzymaniowych w zakresie drog, torowisk, obiektow
inzynierskich;

4) wykonywanie pomiar6w w zakresie ocen stanu technicznego nawierzchni;

5) prowadzenie badan dotyczacych cech eksploatacyjnych nawierzchni;

6) badania kontrolne zasypek gruntowych;

7) badania kontrolne robodt, dotyczace obiektow budowlanych, urzadzen i instalacji
nie zwigzanych z gospodarka drogowa lub obstuga ruchu;

8) badania nosnosci warstw konstrukcyjnych nawierzchni;

9) kontrola proceséw budowlanych na poszczegélnych etapach realizacji robot
drogowych;

10) wykonywanie innych badan specjalistycznych;

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

12)udzial w opiniowaniu plandéw polityk i programéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony $rodowiska;

13) wspotpraca z oSrodkami naukowymi i badawczo-rozwojowymi w zakresie technologii
robot drogowych oraz zagadnien ochrony sSrodowiska przed ucigzliwo$ciami
komunikacyjnymi;

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

15) zamieszczanie w prowadzonej w systemie eDIOM ksiagzce drogi informacji i kopii
dokumentow w zakresie wykonanych kontroli, badan 1 pomiaréw.
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5. Do zakresu dziatania Dzialu Utrzymania Oznakowania i Urzadzen BRD (UO) nalezy
realizacja caloksztaltu zadan zwigzanych z utrzymaniem oznakowania pionowego
I poziomego, a takze wprowadzaniem w terenie zatwierdzonych projektow organizacji
ruchu, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie utrzymania oznakowania pionowego 1 poziomego, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego, kontrola prawidlowosci zastosowania, wykonania
I funkcjonowaniga;

2) wykonywanie kontroli drog z zakresu ruchu drogowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

3) wykonywanie kontroli i odbiorow oznakowania pod katem zgodno$ci z dokumentacja
projektowa;

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

5) wydawanie opinii do wnioskow, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
I wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Dziatu;

6) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie wlasciwosci Dziatu,

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

8) przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych i egzekucja warunkoéw
gwarancji;

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

10) prowadzenie oraz stata aktualizacja w systemiec eDIOM ewidencji oznakowania
pionowego 1 poziomego, urzadzehn bezpieczenstwa ruchu drogowego, zamieszczanie
informacji o wykonanych kontrolach, odbiorach 1 przegladach oznakowania i urzadzen
BRD oraz projektéw organizacji ruchu;

11) opracowanie i wdrazanie w ramach biezgcej dziatalnosci programéw poprawy
bezpieczenstwa ruchu na terenie miasta Krakowa 1 wspoéldzialanie 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
wewngetrznych;

15) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegbélny po zasiggnieciu
opinii innych dziatéw ZDMK;

16) opiniowanie i uzgadnianie procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze
religijnym na drogach publicznych oraz uzgadnianie na drogach wewngtrznych
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

17) wnioskowanie i zlecanie projektow zmian organizacji ruchu drogowego, geometrii ulic
I skrzyzowan;

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

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

20) gromadzenie danych o wypadkach i kolizjach drogowych; opracowanie wynikoéw
zbiorczych na podstawie ww. danych;

21) wydawanie opinii i warunkéw w kwestii geometrii ulic;

22) realizacja czynnosci zwigzanych z nabyciem zastrzezonego stanowiska postojowego
przez podmioty prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza z siedzibg w strefie platnego
parkowania w Krakowie w celu korzystania na prawach wytacznosci;

23) opiniowanie statych i czasowych projektow organizacji ruchu w zakresie kompetencji
zarzadcy drogi,

24) opiniowanie wnioskow dotyczacych obszaréw objetych znakiem B-1 i przekazywanie
opinii do Dziatu Administracji.

Do zakresu dzialania Dzialu Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetycznej
(UT) nalezy realizacja wszelkich zadan zwigzanych z utrzymaniem i zachowaniem
w nalezytym stanie elementow infrastruktury torowej i energetycznej oraz o$wietlenia
I iluminacji pozostajacych w zarzadzie ZDMK, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie, nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury
torowej (torowiska, przystanki, petle), elektroenergetycznej i sieci trakcyjnej,
o$wietlenia 1 iluminacji, prowadzenie przegladéow biezacych i okresowych wraz
Z oceng stanu technicznego;

2) ustalanie 1 przekazywanie komoérkom organizacyjnym realizujgcym zadania
inwestycyjne, potrzeb w zakresie wykonania robot budowlanych, obejmujacych
remonty i przebudowy infrastruktury torowej (torowiska, przystanki, petle),
elektroenergetycznej, sieci trakcyjnej, o§wietlenia i iluminacji;

3) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym oraz w czystosci wygrodzen torowisk;

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

5) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbior prac w ramach zawartych
uméw, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucja
warunkéw gwarancji;

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

7) opiniowanie warunkow wykorzystania infrastruktury tramwajowej (wygrodzenia,
stupy, tereny i obiekty podstacji itp.) do celéw innych, niz prowadzenie komunikacji;

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

9) wnioskowanie o wydanie decyzji o dopuszczeniu do eksploatacji i zamykaniu
odcinkow torowisk;

10) zarzadzanie systemem elektroenergetycznym, siecig trakcji tramwajowej m.in. poprzez
nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem podstacji, kabli trakcyjnych i 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 odcinkow sieci
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trakcyjnej, podejmowanie dziatan majgcych na celu oszcze¢dzanie energii elektrycznej;

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

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

13) wspotpraca z Dziatem Utrzymania Obiektow Inzynierskich w zakresie dekoracji
Swigtecznej miasta (ozdoby $wietlne), rozliczanie kosztow zuzycia energii;

14) rozliczenie kosztow zuzycia energii na potrzeby oswietlenia i iluminacji;

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

16) czynny udzial w pracach badZz organizowanie i nadzorowanie dziatania zespolow
powypadkowych, zawigzywanych w szczegdlnosci po wypadkach zaistniatych
w ramach infrastruktury torowej i tramwajowej;

17) opracowanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwos$ci Dzialu oraz warunkéw umowy;

18) przygotowanie materiatow niezbgdnych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego dla prac utrzymaniowych oraz Rad Dzielnic;

19) opiniowanie wnioskow 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 stata aktualizacja w systemie eDIOM ewidencji sieci o$wietlenia
ulicznego oraz torowisk;

22) przekazywanie do Dzialu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktorych mowa
w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. 0 wspieraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzedu Komunikacji Elektroniczne;j;

23) utrzymanie oraz prowadzenie przegladow biezacych i okresowych wraz z oceng stanu
technicznego oswietlenia oraz urzadzen elektroenergetycznych parkingu podziemnego
przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie, funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwa
,»Parking przy Muzeum”;

24) utrzymanie oraz prowadzenie przegladow biezacych i okresowych wraz z oceng stanu
technicznego o$wietlenia oraz urzadzen elektroenergetycznych parkingu naziemnego
,Parking Stare Podgorze”.

7.Do zakresu dziatania Dzialu Utrzymania Obiektéw Inzynierskich (UN) nalezy realizacja
wszelkich zadan zwigzanych z zarzadem oraz utrzymaniem i zachowaniem w nalezytym
stanie nieruchomos$ci oraz obiektow inzynierskich pozostajacych w zarzadzie ZDMK,

W tym czuwanie nad prawidtowoscig uzytkowania tychze obiektéw przez ich posiadaczy

oraz wykonawcow, a w szczegdlnosci:

1) planowanie, nadzor i biezace prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem
drogowych obiektow inzynierskich w tym mostow, wiaduktow, ktadek dla pieszych,
tuneli, estakad, przej$¢ podziemnych, muréw oporowych, urzadzen dzwigowych,
ekranow przeciwhalasowych;

2) zapewnienie wykonywania przegladow biezacych i okresowych oraz utrzymanie
obiektow inzynierskich wraz z oceng stanu technicznego, nadzorem nad biezaca
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eksploatacja, konserwacja i remontami;

3) planowanie remontow oraz robot utrzymaniowych obiektow inzynierskich badz ich
elementow oraz ustalanie zakresow i technologii tych remontow lub robét;

4) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbior prac w ramach zawartych
umoéw, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucja
warunkow gwarancji,

5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przekazywaniem placu budowy i dokumentacji
do realizacji robot;

6) opracowanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wiasciwosci Dzialu oraz warunkéw umowy;

7) przygotowanie materialdbw niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego dotyczacego zlecenia realizacji zadan utrzymaniowych,
zadan Rad Dzielnic oraz wystapienie z wnioskiem do Dziatu Zaméwien Publicznych;

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

9) wydawanie opinii do wnioskdw, opiniowanie dokumentacji zewnetrznych
I wewnetrznych w zakresie wiasciwosci Dziatu;

10) opracowanie rocznych plandéw prac utrzymaniowych, wnioskowanie do Dziatu
Planowania i Realizacji Budzetu koniecznych remontow, przebuddéw, opracowywanie
wnioskoéw do planow rocznych i wieloletnich;

11) realizacja zadan zwiagzanych z tunelem Krakowskiego Szybkiego Tramwaju (dalej
KST) w zakresie wtasciwos$ci Dziatu,

12) nadz6r nad majatkiem Gminy Miejskiej Krakow powierzonym koncesjonariuszom
parkingdw kubaturowych zarzadzanych przez ZDMK;

13) utrzymanie obiektu kubaturowego — parkingu podziemnego przy al. Mickiewicza 18
w Krakowie, funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwa ,,Parking przy Muzeum” w tym
W szczegolnosci:

a) nadzor nad przegladami obiektu wraz z prowadzeniem ksigzki obiektu;
b) utrzymanie czystosci;

) ochrona obiektu;

d) serwisowanie dzwigu osobowego;

e) regulowanie optat za dostawy wody;

f) wywodz odpadow;

g) utrzymanie odwodnienia;

14) utrzymanie obiektu kubaturowego — parkingu naziemnego ,,Parking Stare Podgorze”,
W tym w szczegllnosci:

a) nadzor nad przegladami obiektu wraz z prowadzeniem ksigzki obiektu;
b) utrzymanie czystosci;

¢) ochrona obiektu;

d) serwisowanie dzwigu osobowego;

e) regulowanie optat za dostawy wody;

f) wywoz odpadow;

g) utrzymanie odwodnienia;

15) Zarzadzanie obiektami pozostajacymi w zarzadzie lub przekazanych w zarzad ZDMK
(z wytaczeniem obiektow biurowych ZDMK ):
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a)

b)

f)
9)

h)

i)
)

planowanie, nadzor i1 biezace prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem
nieruchomosci i obiektow kubaturowych bedacych na stanie ewidencyjnym Dzialu
UN w tym: wykonania przegladow okresowych oraz utrzymanie nieruchomosci
wraz z oceng stanu technicznego oraz nadzorem nad prowadzonymi remontami,
planowanie remontoOw oraz robdt utrzymaniowych nieruchomosci i1 obiektow
kubaturowych wraz ze zleceniem, nadzorowaniem i rozliczaniem remontéw, w tym
realizacja prac remontowych w Podziemiach Rynku Gtownego wskazanych
W umowie dzierzawy zawartej pomiedzy Gmina Miejska Krakéw i Skarbem
Panstwa a Muzeum Historycznym Miasta Krakowa (781/D/ZDMK/2022);
przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych 1 egzekwowanie warunkow
gwarancji w ramach zawartych uméw na realizacje prac na obiektach
kubaturowych;

wydawanie opinii do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewnetrznych
I wewnetrznych w zakresie obiektow kubaturowych m. in. nowe terminale
autobusowe;

nadzor nad majatkiem Gminy Miejskiej Krakow powierzonym koncesjonariuszom
w zakresie parkingu - Plac na Groblach;

utrzymanie, remont i modernizacja obiektéw malej architektury usytuowanych
na nieruchomos$ciach  pozostajacych w  zarzadzie ZDMK w  zakresie
niepowierzonym innym jednostkom organizacyjnym GMK;

nadzor nad obiektami i urzadzeniami wylaczonymi z eksploatacji;

rozliczanie faktur za media zgodnie z zawartymi umowami oraz wystawianie
refaktur na najemcow, dzierzawcow zgodnie z zawartymi przez Dziat GT
umowami najmu, dzierzawy;

sktadanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla nieruchomosci bgdacych w utrzymaniu Dziatu UN wraz
Z przygotowywaniem polecenia przelewu za w/w, oraz zawieranie umow
nanajem pojemnikéw na odpady komunalne oraz na dostawe wody
i odprowadzanie sciekow dla nieruchomosci bedacych w utrzymaniu Dziatu UN;
udziat w przejeciach nieruchomosci od innych jednostek GMK na stan
ewidencyjnych Dziatu UN;

weryfikacja zgodno$ci ksigg inwentarzowych Dzialu ze stanem analitycznym
ujetym w programie EMID,

k) przygotowywanie niezbednych dokumentow celem dokonania likwidacji ze stanu

ewidencyjnego Dzialu UN elementow zlikwidowanych oraz wyburzonych
nieruchomosci oraz wprowadzenia na stan ewidencyjny nowych obiektow;

16) prowadzenie spraw z zakresu usuwania i przechowania pojazdéw usunigtych w trybie
art. 50a Prawo o ruchu drogowym:

17) prowadzenie spraw z zakresu usuwania i przechowywania pojazdoéw usunigtych
w trybie art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym:

18) prowadzenie postepowan dotyczacych pojazdow z art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym po przepadku na rzecz Gminy Miejskiej Krakow;

19) prowadzenie przetargu na sprzedaz pojazdow nabytych w drodze przepadku na Gming

Mi
20) zle

ejska Krakow
canie 1 nadzorowanie okoliczno$ciowej dekoracji miasta;
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21) utrzymanie pomnikoéw, kapliczek i miejsc pamieci narodowej na terenach
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa (z wylaczeniem
terenéw parkow zielonych zarzadzanych przez ZZM);

22) wydawanie opinii do wnioskow, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
I wewnetrznych w zakresie wlasciwosci Dziatu;

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

24) prowadzenie oraz stala aktualizacja w systemie eDIOM ewidencji drogowych
obiektow inzynierskich zamieszczanie informacji oraz kopii dokumentéw z zakresu
wykonanych remontow, odbiorow, przegladéw drogowych obiektow inzynierskich;

25) przekazywanie do Dzialu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa
w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug isieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej;

26) udziat w przekazywaniu sktadnikow majatkowych ZDMK do innych jednostek
zgodnie z kompetencjami wynikajacymi ze statutu tych jednostek (ZZM, KEGW).

8. Do zakresu dziatania Centrum Sterowania Ruchem (US), nalezy gromadzenie
informacji natemat biezacego stanu infrastruktury bedacej w zarzadzie ZDMK oraz
przekazywanie stosownych dyspozycji, a w szczegolnosci:

1) obstuga, w godzinach od 15:30 do 7:30, w dni $wigteczne oraz w soboty i niedziele,
W zwigzku z nieobecno$cig pracownikéw wiasciwych komorek organizacyjnych,
nastepujacych zadan:

a) ujawniania 1 ewidencjonowania pojazdow mechanicznych powodujacych
zanieczyszczenie ulic ze szczegdlnym uwzglednieniem pojazdow wyjezdzajacych
z placu budowy oraz wjezdzajacych na chodniki lub zielen w pasie drogowym
niezgodnie z obowigzujacymi przepisami o ruchu drogowym;

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

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

3) rozstrzyganie o zamknieciu drogi dla ruchu i wyznaczenie objazdéw w przypadku,
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 zgodno$ci prowadzonych robdt w pasie drogowym w trakcie ich
realizacji w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
za utrzymanie wybranych elementdéw infrastruktury;

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

8) wspolpraca 1 utrzymywanie taczno$ci z wydzialem Urzgdu Miasta Krakowa
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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) nadzor nad catoksztattem funkcjonowania tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju,
w tym zapewnianie obsady stanowisk nadzoru usytuowanych w tunelu;

11) koordynowanie oraz nadzor nad realizacja przez inne komorki organizacyjne zadan
dotyczacych tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju,

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

13) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresic zadan pozostajagcych we wlasciwosci
Centrum Sterowania Ruchem;

14) wspoélpraca z Dziatem Infrastruktury Teletechniczne;.

9. Do zakresu dziatania Dzialu Infrastruktury Teletechnicznej (UI) nalezy:

1) opiniowanie nowych programow sygnalizacji $wietlnej, weryfikacja istniejacych
programéw sygnalizacji $wietlnej pod katem zgodnos$ci z aktualnym projektem
ruchowym;

2) wnioskowanie i zlecanie zmian organizacji ruchu w zakresie projektow ruchowych
sygnalizacji §wietlnej, projektéw organizacji ruchu;

3) opracowanie wnioskow do Dzialu Przygotowania Inwestycji w zakresie budowy
urzadzen bezpieczenstwa ruchu i sygnalizacji §wietlnej;

4) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z kwestiami programowymi i zarzgdzania
Systemem Sterowania Ruchem ( w zakresie projektow ruchowych sygnalizacji
Swietlnej, projektow organizacji ruchu);

5) opracowanie specyfikacji technicznych dla Dzialu Przygotowania Inwestycji celem
udzielenia zamoéwienia publicznego w zakresie wihasciwosci Dziatu Infrastruktury
Teletechniczneyj;

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

7) utrzymanie urzadzen sygnalizacji $wietlnej i dzwigkowej, kontrola prawidlowosSci
zastosowania, wykonania i funkcjonowania;

8) utrzymywanie urzadzen monitoringu drog, urzadzen systemu UTCS/TTSS (komputery
poktadowe IBIS PLUS, tablice informacji pasazerskiej, bezprzewodowy system
transportu danych w zajezdniach przewoznika) mediéw transmisyjnych, tablic
pogodowych oraz systemu automatyki w tunelu drogowym;

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

10) utrzymywanie tablic znakow zmiennej tresci;

11) nadzor, utrzymanie oraz zarzadzanie siecig $wiattowodowa ZDMK. Podejmowanie
rozstrzygnie¢ w zakresie rozwoju sieci, zastosowanej technologii i urzadzen;

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

13) planowanie, nadzor i biezace prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanatow
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technologicznych,

14) prowadzenie aktualnej ewidencji kanalow technologicznych oraz udostgpnianie
informacji o nich na zgdanie uprawnionych organoéw;

15) techniczna obstuga systemu parkingowego;

16) utrzymanie systemu parkingowego, systemu SAP, wentylacji i klap p.poz., SSWiN,
system automatyki (lampy ewakuacyjne i awaryjne) oraz monitoringu wizyjnego
oraz nadzér nad realizacja umoéw przeciwpozarowych naobszarze parkingu
podziemnego przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie, funkcjonujacego pod zwyczajowa
nazwa ,,Parking przy Muzeum”;

17) utrzymanie systemu parkingowego, systemu SAP, wentylacji i klap p.poz., SSWiN,
system automatyki (lampy ewakuacyjne i awaryjne), monitoringu wizyjnego oraz
nadzor nad realizacja umow przeciwpozarowych na obszarze parkingu naziemnego
,Parking Stare Podgorze”;

18) sporzadzanie i przekazywanie corocznie w terminie do dnia 31 marca wedtug stanu
faktycznego i1 prawnego na dzien 31 grudnia poprzedniego roku do Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej informacji:

a) istniejacej infrastrukturze technicznej, innej niz infrastruktura objgta
inwentaryzacja, o ktorej mowa w art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 7 maja 2010 r.
0 wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, a takze o kanatach
technologicznych, w zakresie:

- ich lokalizacji i przebiegu,
- rodzaju i aktualnego stanu oraz sposobu uzytkowania,
- danych kontaktowych w sprawach dostepu;

b) o planach inwestycyjnych w zakresie wykonywanych lub planowanych robot
budowlanych, finansowanych w catosci lub w czgéci ze Srodkoéw publicznych,
dotyczacych infrastruktury technicznej lub  kanatow  technologicznych,
okreslajacych:

- lokalizacje¢ i rodzaj robot,
- element infrastruktury technicznej lub kanatu technologicznego, ktoérego roboty
dotycza,
- przewidywang date rozpoczecia robot 1 czas ich trwania,
- dane kontaktowe w sprawach koordynacji rob6t budowlanych;
19) sporzadzanie i przekazywanie w ustawowych terminach do Prezesa Urzedu

Komunikacji Elektronicznej informacji o ktérych mowa w art. 29d ust. 4 ustawy z dnia
7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.

10. Do zakresu dziatania Dzialu Warunkéw (RW), nalezy:

1) wydawanie opinii i warunkow w zakresie obstugi komunikacyjnej inwestycji
niedrogowych oraz udzial w wydawaniu opinii i warunkow co do ich lokalizacji
wzgledem pasa drogowego drog bedacych w zarzadzie ZDMK na etapie ustalania
warunkow zabudowy;

2) wydawanie o$wiadczen o warunkach przytgczenia do drog ladowych oraz mozliwosci
potaczenia z droga publiczng (dotyczy drég krajowych i wojewodzkich);

3) uzgodnienie zmiany sposobu zagospodarowania terenu przylegtego do pasa
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

drogowego, atakze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci, w zakresie mozliwosci wlaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego
tg zmiang, zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;
opiniowanie koncepcji w zakresie obstugi komunikacyjnej inwestycji nie drogowych;
opiniowanie 1 uzgadnianie projektéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie wlasciwosci
dzialu, w tym z Dzialem Wspoélpracy z Dzielnicami co do koordynacji zadan Rad
Dzielnic, Dziatem Uzgodnien w zakresie lokalizacji zjazdow oraz Dziatem Geodezji
przy opiniowaniu wnioskow dotyczacych nabywania nieruchomos$ci, Dziatem
ds. Ewidencji i Administrowania Nieruchomo$ciami przy opiniowaniu wnioskow
dotyczacych zbywania nieruchomosci oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub
rzeczowymi na rzecz o0sOb trzecich w zakresie potrzeb wynikajacych z plandéw
inwestycyjnych ZDMK;

prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wiasciwosci
Dziatu;

okreslanie docelowej klasy 1 docelowej kategorii drogi w ramach wytycznych
do zatozen projektowych lub planistycznych;

wspotpraca z Dzialem Umow Inwestorskich przy ustalaniu zakresow drogowych
do Umoéw Inwestorskich;

10) wydawanie wstepnych warunkoéw technicznych na potrzeby opracowania koncepcji

§13. 1.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

budowy, przebudowy i rozbudowy drog.

Rozdziat IV
Zadania pionu
Zastepey Dyrektora ZDMK ds. Ekonomicznych

Do obowigzkow — Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (DF), nalezy realizacja
celu funkcjonowania podleglego mu pionu w zakresie:

obstugi finansowo-ksiggowej jednostki;

planowania i monitorowania realizacji budzetu;

pozyskiwania i obstugi funduszy pozabudzetowych;

organizowania i koordynowania egzekwowania naleznosci Gminy Miejskiej Krakow —
Zarzadu Drog Miasta Krakowa;

nadzoru nad prowadzeniem rejestru umow 1 aneksow, zgodnie z przyjetym
regulaminem;

nadzoru nad prowadzeniem ewidencji majatku ZDMK.

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

1)

nadzorowanie, organizowanie 1 koordynacj¢ prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie
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2)

3)

celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania $rodkow na realizacje
powierzonych zadan;

zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
I optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
W podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych;

zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych.

2. Glownemu Ksiegowemu (FG) powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

nadzorowania egzekwowania naleznosci Gminy Miejskiej Krakéw — Zarzadu Drog

Miasta Krakowa;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

wykonywania pozostalych obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o finansach

publicznych 1 innych przepisoOw prawa, zastrzezonych dla Gloéwnego Ksiggowego.

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

1)
2)

3)

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

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych tej operacji;

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

4. W czasie nieobecnosci Gltownego Ksiggowego jego obowigzki wykonuje Zastepca
Gléwnego Ksiggowego.

5. Do zakresu dziatania Dzialu Ewidencji Ksiegowej Majatku (FZ) nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

opracowywanie projektow w zakresie przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci
jednostki

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

ujecie w ksiggach rachunkowych danych z protokotu z rozliczenia wynikoéw
inwentaryzacji,

prowadzenie Gtéwnego Rejestru Umow 1 Aneksow oraz realizacja obowigzkow
sprawozdawczych w tym zakresie, jak roéwniez kontrola kompletnosci
przekazywanych do rejestru uméw i aneksow;

opiniowanie w zakresie swojej wilasciwosci projektow umow opracowywanych na
potrzeby Zarzadu Drog Miasta Krakowa;

prowadzenie i biezagca aktualizacja zbiorczej ewidencji analitycznej srodkdéw trwalych,
srodkow trwalych bedacych na ewidencji iloSciowo-wartosciowe] oraz ilosciowe]
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w podziale na poszczegolne komorki ZDMK

7) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych
| prawnych w podziale na ich rodzaje i poszczegdlne komoérki ZDMK;

8) prowadzenie ewidencji dokumentow zrodtowych (kartotek) sktadnikow majatkowych
ZDMK;

9) naliczanie odpisow amortyzacyjnych dla sktadnikoéw majatkowych z zastosowaniem
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

10)yymowanie w ksiegach rachunkowych odpiséw amortyzacyjnych na podstawie
zestawienia naliczenia amortyzacji;

11) rozliczanie inwestycji zakonczonych w zakresie:

a) sprawdzania rozliczenia kosztow z zapisami ksiggowymi;
b) prowadzanie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkow trwatych;
€) sporzadzanie dokumentow KW,

12) nadawanie numerdéw inwentarzowych na poszczeg6lnych sktadnikach majatku;

13) prowadzenie ewidencji analitycznej obcych sktadnikow majatkowych, uzytkowanych
przez komorki ZDMK na podstawie informacji uzyskanych od komorek
merytorycznych;

14) sporzadzanie na wniosek odpowiedniej komorki merytorycznej dokumentéw obrotu
(w szczegolnosci: PT/W, LT/LW) §rodkami trwalymi, pozostatymi §rodkami trwatymi
oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,

15) weryfikacja pod wzglgdem formalno-rachunkowym poprawnosci danych ujetych
w dokumencie OT sporzadzonym przez komorki merytoryczne;

16) pehnienie funkcji komorki koordynujacej w zakresie uzgodnienia tresci wszystkich
dokumentow, w tym dokumentow PT przed przekazaniem z jednostki organizacyjnej
GMK lub wtlasciwej komorki organizacyjnej UMK

17) weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym dokumentu PT przekazanego przez
jednostki organizacyjne GMK lub wtasciwg komorke organizacyjng UMK, celem
dalszego procedowania w ZDMK zgodnie z Instrukcjag Obiegu Dokumentow
Ksiggowych;

18)dokonywanie zmian w ewidencji analitycznej na podstawie dokumentow
przemieszczenia S$rodka trwalego, pozostalego $rodka trwalego oraz bedacego
na ewidencji ilosciowej (MT/MW), sporzadzonego  przez wlasciwa komorke
merytoryczna,;

19) opracowywanie i aktualizacja projektow procedur w zakresie ewidencji analitycznej
majatku ZDMK;

20) wspotpraca z kierownikami komorek merytorycznych w zakresie uzgadniania stanu
srodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu na koniec roku
oraz przed przystgpieniem do rozliczenia kazdej inwentaryzacji $rodkéw trwatych
oraz pozostatych srodkow trwatych;

21)uczestnictwo w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki zgodnie
Z obowigzujagcym Zarzadzeniem Dyrektora ZDMK w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Inwentaryzacyjnej poprzez:

a) udostepnianie dokumentow, Kkartotek zezwalajacych na zweryfikowanie
ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych;
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b) wprowadzenie zmian w ewidencji analitycznej w ksiegach inwentarzowych
I systemie informatycznym zgodnie z zatwierdzonymi protokotami rozliczen
wynikéw inwentaryzacji;

22) wspotpraca z kierownikami komoérek merytorycznych w zakresie przeprowadzania na

ostatni  dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji  powierzonych
(udostgpnionych) kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych poprzez
uzyskanie od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ewidencji
ZDMK stanu tych sktadnikéw oraz w zakresie wyjasniania i rozliczania ewentualnych
roznic;

23) wspotpraca z Komisja Likwidacyjng ZDMK podczas przeprowadzanej procedury

likwidacji  §rodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i1 prawnych w ZDMK oraz przy gospodarowaniu zbednymi

sktadnikami majatku ruchomego poprzez:

a) przygotowanie informacji wynikajacych z zapisOw ksiggowych obejmujacych
w szczegblnosci dane identyfikujace sktadnik majatku, warto$¢ poczatkowa,
szczegotowy lokalizacje;

b) wprowadzenie zamian w ewidencji $rodkow trwalych w oparciu o dane
wynikajace z protokotu Komisji Likwidacyjnej;

24) sporzadzanie; sprawozdania rocznego z zakresu ilosci i wartosci majatku do Gtéwnego

Urzgdu Statystycznego, rocznej informacji o stanie Mienia Komunalnego
pozostajacego w zarzadzie ZDMK przekazywanej do Wydziatu Kontroli 1 Ewidencji
Mienia Urzedu Miasta Krakowa oraz innych sprawozdan, raportow, informacji
dotyczacych majatku ZDMK.

6. Dzialem Ewidencji Ksiegowej Majatku (FZ) kieruje Zastepca Gléwnego Ksiegowego.

7. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiegowosci (FK) nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

przyjmowanie i rejestrowanie w systemie ksiegowym dokumentow ksiggowych
oraz sprawdzanie  ich  zgodnosci pod  wzgledem  formalno-rachunkowym
oraz zgodnoscig z zalaczonymi dokumentami, tj. protokotami odbioru, kosztorysami;
terminowe regulowanie zobowiazan;

czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
regulowania zobowigzan ZDMK;

analiza nalezno$ci i zobowigzan oraz wystawianie, w zakresie niepowierzonym innym
komoérkom organizacyjnym, wezwan do zaptaty i1 potwierdzen sald dla naleznosci
widniejagcych w ksiggach rachunkowych ZDMK oraz przekazywanie do Zespolu
Radcow Prawnych wtasciwej dokumentacji ksiggowej celem skierowania sprawy
na droge postepowania sagdowego;

przekazywanie informacji o braku dokonania wptat, wynikajacych z wystawionych
decyzji;

wystawianie not ksiggowych z tytutu kar umownych naleznych ZDMK na podstawie
wskazan dostarczonych przez komorki merytoryczne 1 parafowanych przez radce
prawnego/ adwokata;

wystawianie not ksiggowych oraz faktur na podstawie wskazan otrzymanych
z komoérek merytorycznych — nie dotyczy dokumentow, ktoérych obowigzek
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wystawienia nalezy do danej komoérki merytorycznej;

8) prowadzenie kasy gtéwnej ZDMK poprzez:

a) podejmowanie z banku gotowki;

b) dokonywanie wptat i wyptat zgodnie z obowigzujacg Instrukcja Kasowa;

C) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z zasadami ksiegowosci i obowigzujaca
Instrukcja Kasowa;

d) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz czuwanie nad terminowym ich
rozliczaniem;

e) przechowywanie otrzymanych z Dzialu Zamowien Publicznych gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych dotyczacych przetargbw oraz ich zwrot
na podstawie otrzymanej dyspozycji z Dziatu Zamowien Publicznych;

f) przechowywanie weksli otrzymywanych od Kontrahentéow w ramach
zabezpieczen umow oraz ich zwrot na podstawie otrzymanej dyspozycji z dziatu
merytorycznego;

9) prowadzenie ksigg rachunkowych i weryfikacja sald ksiggowych,

10) wykonywanie czynnosci niezbg¢dnych do sporzadzania sprawozdania finansowego
ZDMK po zakonczeniu roku budzetowego;

11) sporzadzanie, przy wspotpracy z komérkami merytorycznymi, deklaracji podatkowej —
PIT 11 - dla przychodoéw z innych Zrédet;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych tego rodzaju
dokumentow z zakresu ksiggowosci;

13) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow, dokonywanie uzgodnien oraz
sporzadzanie informacji czastkowej w zakresie podatku od towardw i ustug;

14) dokonywanie rozliczen kont ksiggowych rozrachunkowych;

15) obstuga finansowo-ksiegowa projektow realizowanych przez ZDMK, a finansowanych
przy udziale §rodkéw z Funduszy Europejskich;

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

17) potwierdzenie sald zobowigzan otrzymanych od kontrahentoéw widniejacych
w ksiegach rachunkowych;

18) dokonywanie na podstawie otrzymanych dyspozycji z komorki merytorycznej
zwrotéw Srodkéw finansowych bedacych zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy badz gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych ztozonych w Dziale
Ksiegowosci;

19) inwentaryzacja sald ksiggowych w zakresie wskazanym dla Dziatu Ksiggowosci
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

20) obstuga zaje¢ wierzytelnosci innych niz zajecie wynagrodzenia, w ktorych Gmina
Miejska Krakéw wystepuje jako dtuznik zajetej wierzytelnos$ci,

21) prowadzeniem korespondencji z kontrahentami w zwigzku z naliczonymi karami
umownymi po uprzednim otrzymaniu stanowiska z komorki merytorycznej;

8. Do kompetencji Kierownika Wydzialu ds. Postepowan Przedezgekucyjnych (WE)
nalezy m.in.:
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6) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie egzekwowania niezaptaconych
zobowigzan naleznosci publicznoprawnych Gminy Miejskiej Krakow — Zarzadu Drog
Miasta Krakowa, czy wykonania natozonych na zobowigzanych obowigzkow
0 charakterze niepieni¢znym, w tym prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
pracownikow komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci
Wydziatu;

9) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych.

9. Kierownikowi  Wydzialu ds. Postepowan Przedegzekucyjnych podlegaja
bezposrednio:
1) Dziat Reklamacji i Zarzutow;
2) Dzial Monitorowania Naleznosci.

10. Do zakresu dziatania Dzialu Reklamacji i Zarzutow (EE), nalezy:
1) rozpatrywanie reklamacji (prowadzenie korespondencji) dotyczacych postgpowan
upominawczych z zakresu strefy ptatnego parkowania;
2) prowadzenie korespondencji, w zakresie spraw pozostajacych we wiasciwo$ci Dzialu oraz
udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw, w szczeg6lnosci:
a) rozpatrywania reklamacji dotyczacych postepowan upominawczych z zakresu:
- obszaru platnego parkowania,
- opfat i kar za zajecie pasa drogowego,
- oplat za usunigcie i przechowywanie pojazdéw z drog publicznych w trybie art. 130a
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
- kar pieni¢znych naktadanych w trybie art. 37d ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w zwigzku z umieszczeniem
tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego niezgodnie z przepisami
obowigzujacej na terenie Gminy Miejskiej Krakow uchwaty regulujacej zasady
| warunki sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na terenach znajdujacych si¢ w statutowym zarzadzie

ZDM;
b) rozpatrywania zgtoszonych w postgpowaniu egzekucyjnym zarzutow;
3) pozyskiwanie igromadzenie danych, dotyczacych zobowigzanych - w tym

Z zewngetrznych baz danych - niezbednych do skutecznego prowadzenia postepowania
przedegzekucyjego i egzekucyjnego;

4) analiza, na podstawie stanowiska komorek merytorycznych, zarzutow oraz innych
wnioskow sktadanych przez zobowigzanych w postepowaniu egzekucyjnym:;
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5) przygotowanie projektow stosownych aktow zapadajacych ~w postepowaniu

egzekucyjnym, m. in.:

a) postanowien dot. wniesionych zarzutow;

b) postanowien dot. wniesionego sprzeciwu matzonka zobowigzanego w sprawie
odpowiedzialno$ci majatkiem wspdlnym;

C) postanowien dot. umorzenia postgpowania;

6) sporzadzanie =zazalen na postanowienia w sprawie umorzenia post¢powania,
nieprzystgpienia do egzekucji, w sytuacji obcigzenia wierzyciela kosztami
egzekucyjnymi;

7) rozpatrywanie wnioskow o umorzenie postegpowania na podstawie art. 59 ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) prowadzenie postgpowan przedegzekucyjnych obowigzkow o  charakterze
niepieni¢znym,;

9) prowadzenie czynnosci  monitorujagcych  skuteczno$¢  podjetych  dziatan
przedegzekucyjnych;

10) generowanie i wysytka upomnien, dot. obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym;

11)inicjowanie i monitorowanie administracyjnego postepowania egzekucyjnego,
prowadzonego przez organy egzekucyjne, w zakresie prowadzenia egzekucji
obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym, bedacych przedmiotem dziatalnosci
Zarzadu Drog Miasta Krakowa;

12) biezagce monitorowanie czynnosci dokonywanych przez zobowigzanych;

13) generowanie 1 wysylka tytuldow wykonawczych do wlasciwych organdéw
egzekucyjnych obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym,;

14) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w sptatach naleznosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

15) analiza, w oparciu o stanowiska komoérek merytorycznych, wnioskéw dotyczacych
udzielenia ulg w sptacie naleznos$ci cywilnoprawnej badz publicznoprawnej pod
katem spelnienia przestanek formalnoprawnych oraz przygotowanie projektu decyzji
lub porozumienia dotyczacego odmowy lub udzielenia ulgi,

16) badanie sytuacji majatkowej dtuznika, zobowigzanego oraz okreslanie przyczyn,
z powodu ktérych zalega on z ptatno$cig naleznosci;

17) biezagce monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowigzanych w przypadku
roztozenia naleznosci na raty w drodze decyzji, w przypadku braku wptat wystawienie
odpowiedniego dokumentu na $ciezce egzekucyjnej;

18) obstuga i udziat w pracach komisji ds. ulg - na etapie postegpowan windykacyjnych
I egzekucyjnych w zakresie Dziatu;

19) przygotowanie projektow stosownych aktow zapadajacych w postepowaniu, dot. ulg,
m. in.:

a) decyzji o zastosowanej uldze lub o odmowie udzielenia ulgi;
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b) porozumienia o zastosowanej uldze lub o odmowie udzielenia ulgi;

20) wezytywanie wptat dokonanych przez zobowigzanych, dotyczacych upomnien
do systemu informatycznego;

21)refundacja  kosztéw, przekazywanie powstaltych  kosztow  egzekucyjnych
do wlasciwych organdéw, w tym do Urzedu Miasta Krakowa, komornikdéw, urzedow
skarbowych, Dziatu Ksiggowosci ZDMK;

22) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wiasciwosci Dziatu
oraz udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw;

23) wspolpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK oraz Wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa, w szczegolnosci w zakresie skarg, dostepu do informacji
publicznej;

24) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw;

25) sprawowanie  kontroli nad  prawidlowym  funkcjonowaniem  programow
komputerowych do wystawiania upomnien 1 biezace zglaszanie uwag
i nieprawidlowosci;

26) wykonywanie raportow, statystyk dotyczacych funkcjonowania Dziatu.

11. Do zakresu dziatania Dzialu Monitorowania Naleznosci (EM), nalezy:
1) prowadzenie postgpowan przedegzekucyjnych naleznosci publicznoprawnych,

w zakresie spraw pozostajacych we wilasciwosci Dzialu oraz udzielanie informacji

w zakresie prowadzonych spraw, w szczegolnosci:

a) optat dodatkowych za nieuiszczenie oplaty za parkowanie w strefie ptatnego
parkowania;

b) optat i kar za zajgcie pasa drogowego;

c) optat za usunigcie i przechowywanie pojazdow z drog publicznych w trybie
art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

d) kar pieni¢znych naktadanych w trybie art. 37d ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
0 planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym, w zwigzku z umieszczeniem
tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego niezgodnie z przepisami
obowigzujace] na terenie Gminy Miejskiej Krakéw uchwaly regulujacej zasady
| warunki sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na terenach znajdujacych si¢ w statutowym

zarzadzie ZDM;
2) prowadzenie czynnosci  monitorujacych  skuteczno$¢  podjetych  dziatan
przedegzekucyjnych;
3) pozyskiwanie i gromadzenie danych, dotyczacych zobowigzanych - w tym

Z zewnetrznych baz danych - niezbednych do skutecznego prowadzenia postepowania
przedegzekucyjego i egzekucyjnego;

4) poszukiwanie majatku zobowigzanych - wystepowanie z wnioskiem do odpowiednich
instytucji w sprawie pozyskania sktadnikow majatkowych zobowigzanych;
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5) pozyskiwanie informacji dotyczacych spadkobiercow Zobowigzanego - w przypadku
jego $mierci w trakcie trwania postgpowania przedegzekucyjnego lub egzekucyjnego;

6) przygotowanie projektow stosownych aktow zapadajacych w postgpowaniu
egzekucyjnym, m. in.:

a) decyzji o przeniesieniu odpowiedzialno$ci na spadkobiercow;
b) decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci na osoby trzecie;

7) weryfikowanie otrzymanych danych w dostgpnych rejestrach;

8) dokonywanie zmian uzytkownikow pojazdow na podstawie otrzymanej
korespondencji;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych, tj. informowanie zobowigzanego o stanie jego
zaleglosci — r6znymi sposobami (sms, telefon, e-mail);

10) dokumentowanie prowadzonych dziatan informacyjnych w postaci papierowej
lub elektronicznej, w szczegdlnoscei:

a) formy dziatania informacyjnego;
b) daty podjecia dziatania informacyjnego;

11) generowanie i wysytka upomnien;

12)inicjowanie 1 monitorowanie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego,
prowadzonego przez organy egzekucyjne, w zakresie prowadzenia egzekucji
nalezno$ci publicznoprawnych Gminy Miejskiej Krakow — Zarzadu Drog Miasta
Krakowa,;

13) biezace monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowigzanych;

14) generowanie 1 wysytka tytulow wykonawczych do wlasciwych organow
egzekucyjnych;

15) aktualizacja tytuldow wykonawczych, w tym generowanie i wysylka zmienionych
tytutow wykonawczych;

16) generowanie 1 wysytka dalszych tytutdw wykonawczych, ponownie wydanych
tytutow wykonawczych oraz kolejnych tytutéw wykonawczych;

17) rozpatrywanie mozliwosci wszczgcia egzekucji z nieruchomosci zobowigzanego oraz
wystepowanie do organu egzekucyjnego ze stosownym wnioskiem;

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

19) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wiasciwosci Dziatu,
W szczegdlnosci korespondencji:

a) w sprawie tytuldow wykonawczych, w tym zapytania wierzycielskie;
b) zorganami egzekucyjnymi, komornikami sagdowymi i innymi,

20) obstuga i udziat w pracach komisji umorzeniowej;

21) przygotowywanie  dokumentacji  dotyczacej  zobowigzanych  pozostajacych
W upadtosci likwidacyjnej do przekazania do Zespolu Radcow Prawnych ZDMK,
celem zgloszenia wierzytelnosci do masy upadtosci;

22) udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw;
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23) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw;

24) sprawowanie  kontroli nad  prawidlowym  funkcjonowaniem  programow
komputerowych do wystawiania upomnien i biezgce zglaszanie uwag
I nieprawidtowosci;

25) wykonywanie raportow, statystyk dotyczacych funkcjonowania Dziatu.

12. Do zakresu dziatania Dzialu Pozyskiwania Funduszy (FR), nalezy:

1) gromadzenie informacji dotyczgcych dostepnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej, zrodet finansow zewnetrznych i krajowych;

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

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

4) wspoélpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta Krakowa
W zakresie pozyskiwania $rodkéw ze zrddet pozabudzetowych oraz funduszy
celowych;

5) prowadzenie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ zadan dofinansowywanych ze $rodkow
pozabudzetowych oraz wypelnianie wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢;

6) nadzor nad prawidlowoscig realizacji zapisOw wynikajacych z umow i regulamindéw
0 wspoiinansowaniu;

7) sporzadzanie dokumentow wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie
do Instytucji  Zarzadzajacych  poszczegdélnymi  programami we  wspOlpracy
Z pracownikami branzowymi JRP lub innych komoérek organizacyjnych;

8) nadzor nad prowadzeniem dziatan medialnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja
projektu przy wspotpracy z Dziatem Komunikacji i Rozwoju;

9) nadzor nad realizacja przez spotki komunalne umow powierzenia w zakresie pomocy
publicznej, a takze sprawowanie nadzoru nad wszelkimi aspektami wystepujacych
W jednostce przypadkdw 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:

a) udziat w negocjacjach zwigzanych z zawarciem badz przedluzeniem okresu
obowigzywania umow powierzenia;

b) koordynacja nadzoru nad prawidlowym i odpowiednim jakosciowo $wiadczeniem
ustug przez spotki komunalne, ktére wykonuja zadania na podstawie zamdwienia
in house;

C) organizowanie i czuwanie nad terminowoscig oraz poprawnoscig badania
spelnienia warunkow przeprowadzenia i rozliczenia zamdwienia in house oraz
pomocy publicznej lub pomocy de minimis;
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d) czynny udziat w spotkaniach zespotdéw merytorycznych ze spotkami
komunalnymi dotyczacymi sposobu realizacji powierzonych zadan;

e) opiniowanie planow rzeczowo-finansowych i sprawozdan spotek komunalnych
przesytanych do ZDMK;

f) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej lub pomocy
de minimis w zakresie dziatania jednostki;

g) wspodlpraca z komédrkami organizacyjnymi jednostki oraz Urzedu Miasta Krakowa
udzielajacymi pomocy publicznej lub pomocy de minimis;

h) opiniowaniec projektéw dokumentow zwigzanych =z udzieleniem pomocy
publicznej lub pomocy de minimis;

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

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

K) sporzadzanie i aktualizacja programéw pomocowych dla przedsigbiorcow
oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji,

[) koordynowanie przygotowania zadania pod katem spelnienia wymogow
wynikajacych z trybu partnerstwa publiczno-prywatnego;

m) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga zadania wzgledem spetnienia
wymogoéw  wynikajagcych z  jego realizacji w  trybie partnerstwa
publiczno-prywatnego;

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

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

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

q) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow zajmujacymi
si¢ realizacjg zadan w trybie partnerstwa publiczno-prywatnego;

r) udzial w posiedzeniach zespolow roboczych, zajmujacych si¢ funkcjonowaniem
I rozwojem partnerstwa publiczno-prywatnego;

S) nadzor i rozliczenia umow i porozumien dotyczacych dziatalnosci parkingdéw
funkcjonujacych w systemie Parkuj 1 Jedz oraz strefy ptatnego parkowania.

13. Do zakresu dziatania Dzialu Planowania i Realizacji Budzetu (FP), nalezy:

1)
2)

3)

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

zglaszanie wnioskdow do plandw inwestycyjnych rocznych, wieloletnich
Z uwzglednieniem wszystkich robot branzowych 1 Zrodet finansowania;

zglaszanie wnioskOw oraz rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan z zadan
dofinansowywanych ze Zrddel pozabudzetowych, przy wspotpracy z komoérkami
merytorycznymi;
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4) planowaniec i rozliczanie zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami;

5) przygotowywanie wnioskoOw dotyczacych zmian w Budzecie Miasta Krakowa oraz
WPF (przy wspotpracy z komoérkami merytorycznymi);

6) prowadzenie ewidencji wszystkich zaciggnietych zobowigzan na poszczegolnych
zadaniach budzetowych (ewidencja zaangazowania w obowigzujacych systemach);

7) analiza zgodnosci realizacji zadan z przyjetym planem na dany rok budzetowy (w tym
klasyfikacja budzetowa), obowigzujacym WPF, zawarta umowag z Wykonawca,
harmonogramem (zglaszanie zagrozen, problemow itp.);

8) biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach;

9) prowadzenie analizy rzeczowo-finansowej realizacji zadan dzielnic;

10) przekazywanie do dzialdow merytorycznych informacji dotyczacych zmian
finansowych;

11) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg caloksztaltu spraw zwigzanych
Z planowaniem i rozliczaniem zadan prowadzonych przez ZDMK;

12) uzgadnianie wydatkow oraz wysokosci zaangazowania z komorkami organizacyjnymi
ZDMK w ramach ich kompetenciji;

13) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych wykonywania planow
rocznych oraz wieloletnich w zakresie rzeczowym i finansowym.

Rozdziat V
Zadania pionu
Zastgpcy Dyrektora ZDMK ds. Zarzadzania Nieruchomos$ciami Drogowymi

§ 14.1. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Nieruchomosciami
Drogowymi (DG), nalezy realizacja celu funkcjonowania podleglego mu pionu
w zakresie:

1) nadzoru nad geodezyjng obstugg jednostki;

2) nadzoru nad dziataniami zwigzanymi z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
pozostajacymi w kompetencji podlegtego pionu;

3) nadzoru nad prowadzeniem czynnosci zachowawczych wobec nieruchomosci
pozostajacych w kompetencji podlegtego pionu;

4) udostgpniania nieruchomosci drogowych;

5) kontroli nieruchomosci drogowych;

6) prowadzenia strefy platnego parkowania oraz $rodmiejskiej strefy ptatnego
parkowania oraz biezacego nadzoru 1 kontroli ich funkcjonowania;

7) obstugi parkingow: podziemnego przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie,
funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwg ,,Parking przy Muzeum” oraz naziemnego
,Parking Stare Podgorze”;

8) kompleksowej obstugi klientow Obszaru Platnego Parkowanie (OPP) w oparciu
0 obowigzujace uregulowania przepisow prawa miejscowego i powszechnego.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Nieruchomo$ciami

59.



Drogowymi realizuje poprzez:

1) nadzorowanie, organizowanie 1 koordynacj¢ prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym sprawowaniec nadzoru w zakresie
celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania $rodkdw na realizacje
powierzonych zadan;

2) zarzadzanie strukturg wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki 0sobowe)
i optymalizacjg wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
W podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych;

3) zapewnienic prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych.

3. Do zakresu dziatania Dzialu Geodezji (GG), nalezy zapewnienie oraz koordynacja
geodezyjnej obstugi ZDMK, w szczegolnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw z zakresu regulacji standw prawnych nieruchomosci
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

2) pelienie funkcji komodrki wiodacej w zakresie rozpatrywania i udzielania
odpowiedzi na pisma kierowane do ZDMK przez Wydziat Skarbu Miasta Urzedu
Miasta Krakowa, dotyczace spraw z zakresu zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,
wywlaszczen 1 obcigzen nieruchomosci prawami stuzebno$ci drogowych;

3) zlecanie, nadzorowanie i odbiory robot geodezyjnych, geodezyjno-prawnych,
pomiaré6w kontrolnych w ramach zadan wynikajacych ze statutowej dziatalnosci
ZDMK oraz zlecanie wykonania operatow szacunkowych do spraw prowadzonych
przez Zespdt Radcow Prawnych;

4) udzial oraz reprezentowanie ZDMK w postgpowaniach administracyjnych
dotyczacych nabywania z mocy prawa nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne
narzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz stala
wspotpraca z wydzialami Urzgdu Miasta Krakowa w tym zakresie;

5) udziat i reprezentowanie ZDMK 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 wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w tym zakresie;

6) udzial w czynno$ciach geodezyjnych wykonywanych na zlecenie jednostki
samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa;

7) sporzadzanie wnioskéw do wlasciwego organu o wydanie decyzji administracyjnej
w zakresie postgpowan geodezyjnych oraz o zmiang W operacie ewidencji gruntow
i budynkow;

8) pozyskiwanie materialow z zasobéw geodezyjnych oraz wieczystoksiegowych;

9) przygotowywanie listy hierarchicznej nieruchomosci pod drogami przeznaczonych
do nabycia do zasobu Gminy Miejskiej Krakow;

10) stata wspotpraca z Wydzialem Geodezji Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
aktualizacji danych EGIB w odniesieniu do nieruchomos$ci pozostajacych
W zarzadzie ZDMK;

11) prowadzenie innych spraw wynikajagcych z ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne w zakresie statutowej dziatalnosci ZDMK;
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12) opiniowanie spraw dotyczacych zasiedzen nieruchomo$ci prowadzonych przez

Radcéw Prawnych Urzgdu Miasta Krakowa dotyczacych nieruchomosci
zarzadzanych przez ZDMK, przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi ZDMK;

13) przekazywanie do Dziatu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktorych mowa

w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug 1 sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej;

14) prowadzenie zagadnien z zakresu regulacji pasow drogowych drog publicznych.

4. Do zakresu dziatania Dzialu ds. Ewidencji i Administrowania Nieruchomos$ciami
(GA) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci gruntowych stanowiacych
wlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa, pozostajacych w trwalym
zarzadzie, zarzadzie lub utrzymaniu ZDMK;
prowadzenie rejestrow:
a) decyzji wydanych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
z uwzglednieniem  stanu  zaawansowania  prowadzonego  procesu
inwestycyjnego;
b) decyzji trwalego zarzadu;
c) decyzji w przedmiocie odszkodowania za nieruchomosci nabyte przez Gming
Miejska Krakoéw bedace w zarzadzie ZDMK;
d) nieruchomosci przekazywanych na rzecz innych jednostek/podmiotéw oraz
na rzecz ZDMK wraz z kopiami protokoldw przekazania-przejecia;
sporzadzanie wnioskOw o przekazanie dokumentow ksiggowych PT dla gruntéw
bedacych wlasnoscia Gminy Miejskiej Krakow, miasta Krakowa — miasta
na prawach powiatu lub Skarbu Panstwa, a ktore zostaty przekazane ZDMK:
a) w trwaly zarzad - na mocy decyzji lub ustawy;
b) w zarzad - na mocy statutu;
€) do czasu ustalenia trwalego tytulu prawnego w uzyczenie, korzystanie
lub administrowanie — na mocy protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych
dokumentow;
wytwarzanie dokumentoéw stanowigcych podstawe¢ do dokonania zmiany warto$ci
poczatkowej gruntow, oddanych w trwaly zarzad ZDMK w trybie ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych, przekazanych dokumentami PT do wartosci
wynikajacych z kwot przyznanego odszkodowania;
sprawdzanie zasadnosci przejecia w zarzad ZDMK nieruchomosci z uwzglednieniem
opinii komorek merytorycznych wzgledem utrzymania posadowionej na niej
infrastruktury;
sprawdzanie zasadno$ci przekazywanego do ZDMK majatku w postaci
nieruchomosci gruntowych na podstawie dokumentow PT;
sporzadzanie, z inicjatywy pozostalych komorek organizacyjnych ZDMK, wnioskow
0 przekazanie nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz ZDMK lub wygasniecie
trwalego zarzadu;
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8) sporzadzanie wykazoéw, zestawien i raportdéw na podstawie danych uzyskanych
z whasciwych komorek organizacyjnych ZDMK dotyczacych nieruchomosci
bedacych w trwalym zarzadzie, zarzadzie ZDMK na wniosek uprawnionych
organdw;

9) sporzadzanie wykazow dotyczgcych nieruchomosci na podstawie danych uzyskanych
z whasciwych komorek organizacyjnych ZDMK w zakresie wynikajacym
Z przepisow o Krajowym Zasobie Nieruchomosci;

10) sporzadzenie oraz zlozenie do wlasciwego organu deklaracji na podatek
od nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa, bedacych w trwatym
zarzadzie, zarzadzie lub utrzymaniu ZDMK, w szczegolnos$ci:

a) biezace pozyskiwanie danych zwigzanych ze sktadaniem deklaracji dotyczacych
podatku od nieruchomosci;

b) ustalenie stanu prawnego nieruchomosci, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk
I opinii dla potrzeb organu podatkowego;

C) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie zabezpieczenia
srodkdow w planie finansowym ZDMK na pokrycie wydatkéw zwigzanych
z podatkiem od nieruchomosci;

11) petnienie funkcji komodrki wiodacej w zakresie udzielania odpowiedzi na pisma
kierowane do ZDMK przez Wydziat Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa, inne
jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow dotyczace gospodarowania
mieniem wchodzacym w sktad zasobéw: Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa
— miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa za wyjatkiem spraw z zakresu
zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, wywlaszczen i obcigzen nieruchomosci
prawami stuzebnosci drogowych;

12) sporzadzanie sprawozdan, informacji na podstawie danych uzyskanych z wtasciwych
komorek organizacyjnych ZDMK, z realizacji zadan zleconych z zakresu
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

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

14) koordynacja wykonywania czynno$ci porownawczych czegsci danych wynikajgcych
zewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego lub powiatowego zasobu
nieruchomosci, stosownie do zapiséw witasciwego rozporzadzenia Ministra Finansow
oraz przekazywanie wynikow analizy do Wydzialu Kontroli i Ewidencji Mienia
Urzegdu Miasta Krakowa.

5. Do zakresu dziatania Wydzialu Udostepniania Nieruchomosci Drogowych i Czynnos$ci

Zachowawczych (WU) nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie oraz biezaca kontrola: zajetosci
nieruchomos$ci oraz ich udostgpnianie w oparciu o obowigzujace uregulowania
przepisow prawa lokalnego 1 powszechnego;

2) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wlhasciwosci
Wydziatu.

6. Do zakresu dzialania Dzialu Zajetosci na cel Handlu i Reklam (PH) nalezy:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji na lokalizacje¢
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reklam w pasie drogowym drog publicznych pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

2) wydawanie zezwolen na czasowe zajgcie pasa drogowego drog publicznych, zajgcie
drog wewnetrznych i1 innych terenéw pozostajacych w zarzadzie ZDMK w celu
umieszczenia reklam, kioskow handlowych lub obiektéw uslugowych, wraz z
terenem niezbednym do prawidtowego funkcjonowania ww. obiektow, w formie
decyzji administracyjnych lub umoéw cywilnoprawnych wraz z naliczeniem
stosownych opfat;

3) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog publicznych na prawach
wylacznos$ci dla: artystow ulicznych, imprez 1 wydarzen, realizacji zdje¢ filmowych,
punktéw obwoznego handlu calorocznego, cyklicznego Iub okazjonalnego,
ogrodkow gastronomicznych, wraz z terenem niezbednym do prawidlowego
funkcjonowania ww. obiektow, w formie decyzji administracyjnych wraz
Z naliczeniem stosownych optat oraz zawieranie umoéw cywilno-prawnych
na udostgpnienie drég wewnetrznych oraz innych terenéw pozostajacych w zarzadzie
ZDMK w ww. celach.

4) przygotowanie i przeprowadzenie losowan miejsc handlowych w drogach
publicznych, przed krakowskimi cmentarzami w okresie Wszystkich Swietych,
inaczas tradycyjnych odpustow oraz wydawanie zezwolen/zawieranie umow
na zajgcie terenow znajdujacych si¢ w zarzadzie jednostki w przedmiotowym
zakresie;

5) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym drog publicznych,
w drogach wewngtrznych i innych terenach pozostajacych w zarzadzie ZDMK
materialdow wyborczych w wyborach powszechnych podlegajacych ustawie Kodeks
Wyborczy, w formie uméw cywilnoprawnych;

6) zawieranie umow cywilnoprawnych dotyczacych udostepnienia gruntdéw w pasie
drogowym drég publicznych na podstawie przepisow ustawy o drogach publicznych
zgodnie z art. 22 ww. ustawy;

7) prowadzenie oraz biezgca aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci udostgpnianych
W ramach postgpowan prowadzonych w dziale na rzecz innych podmiotéw (najem,
dzierzawa, uzyczenie, decyzja administracyjna);

8) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji umow oraz decyzji
administracyjnych  udostepnianych nieruchomosci, w ramach postgpowan
prowadzonych w Dziale.

7. Do zakresu dziatania Dzialu Zaje¢tosci na cel Robét Budowlanych i Awarii (PR)
nalezy:

1) wydawanie zezwolen na czasowe zajecia pasa drogowego drog publicznych w formie
decyzji administracyjnych wraz z naliczeniem optaty, na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég o charakterze czasowym,
W szczegdlnosci dotyczacych zajecia pod:

a) rozkopy lub prowadzenie innego rodzaju robdt w pasie drogowym;

b)umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

C) usunigcie awarii urzadzen infrastruktury technicznej;

d)zajecie pasa drogowego na prawach wylgcznosci,
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2) zawieranie umow cywilno-prawnych dotyczacych zajecia drog wewnetrznych,
dziatek o uzytku ,dr” i innych terenéw pozostajacych w zarzadzie ZDMK,
w zakresie prowadzenia robot budowlanych i umieszczania urzadzen infrastruktury
technicznej;

3) wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenie ruchu pojazdow przekraczajgcych
dopuszczony znakami drogowymi tonaz, ustawionych na drogach pozostajacych
W zarzadzie ZDMK;

4) w sytuacji okreslonej w pkt 3 — wydawanie dokumentu uprawniajacego do wjazdu
w strefy ograniczonego ruchu;

5) wydawanie decyzji, opinii dla GDDKIiA, dotyczacych przejazdu pojazdow
ponadnormatywnych drogami usytuowanymi w granicach Gminy Miejskiej Krakow;

6) udostgpnienie kanatow technologicznych w drodze postgpowania administracyjnego
I wydawanie zezwolen w formie decyzji wraz z naliczeniem optat;

7) zawieranie uméw z uzytkownikami drog posiadajagcymi lub ubiegajacymi si¢
0 zezwolenie ZDMK na prowadzenie ruchu pojazdow o masie catkowitej powyzej
dopuszczalnego  tonazu, dotyczacych  zasad  odtworzenia  nawierzchni
wykorzystywanych drég po zakonczeniu ruchu technologicznego;

8) wspoélpraca z pozostalymi komorkami w zakresie pozyskiwania na biezgco
informacji o zajeciu lub pracach w pasie drogowym;

9) udzielanie na biezgco informacji na temat aktualnego zaj¢cia pasa drogowego drog
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

10) kazdorazowe przekazywanie Prezesowi UKE informacji (w  systemie
teleinformatycznym o ktorym mowa w art. 29b ust. 2 ustawy z dnia 7 maja 2010 r.
0 wspieraniu rozwoju ushug i sieci telekomunikacyjnych) w przypadku zmiany
obowigzujacych stawek oplaty za zajgcie pasa drogowego o ktoérych mowa w art. 40
ust. 8 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, w terminie 14 dni
od dnia wejscia w zycie uchwaty zmieniajace;j;

11) przekazywanie do Dziatu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa
w art. 29c ust. 1 i art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju
ustug i sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzania informacji
dla Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej;

12) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci udostgpnianych
W ramach postgpowan prowadzonych w dziale na rzecz innych podmiotow (najem,
dzierzawa, uzyczenie, decyzja administracyjna);

13) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji uméw oraz  decyzji
administracyjnych  udostgpnianych nieruchomosci, w ramach postgpowan
prowadzonych w Dziale.

8. Do zakresu dziatania Dzialu Zajetosci Dlugoterminowych (GT), nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie zezwolen na zajecie
pasa drogowego drogi publicznej w zakresie rozstrzygnigé spraw prowadzacych
do udostepnienia nieruchomosci, realizowanych przez Dzial Ochrony Posiadania
(GK) oraz spraw realizowanych na wniosek strony, dot. zajetosci dlugoterminowej
powstalej przez zagospodarowanie elementami trwatymi, o charakterze dtugotrwate;j
zajetosci, nie zastrzezone do realizacji przez inne dziaty;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

zawieranie umow cywilno-prawnych i naliczanie naleznych optat, w zakresie
oddawania w najem, dzierzaw¢ lub uzyczenie nieruchomosci usytuowanych w pasie
drogowym oraz poza pasem drogowym drég publicznych pozostajacych w zarzadzie
ZDMK, w zakresie rozstrzygni¢¢ spraw prowadzacych do wudostgpnienia
nieruchomosci, realizowanych przez Dziat Ochrony Posiadania (GK) oraz spraw
realizowanych na wniosek strony, dot. zajetosci dtugoterminowej powstatej przez
zagospodarowanie elementami trwatymi, o charakterze dlugotrwatej zajetosci, nie
zastrzezone do realizacji przez inne dzialy;

prowadzenie oraz biezgca aktualizacja ewidencji nieruchomosci udostgpnianych
w ramach postgpowan prowadzonych w dziale na rzecz innych podmiotoéw (najem,
dzierzawa, uzyczenie, decyzja administracyjna);

prowadzenie oraz biezaca aktualizacja ewidencji umoéw oraz  decyzji
administracyjnych  udostepnianych nieruchomosci, w ramach postepowan
prowadzonych w Dziale;

aktualizacja wysoko$ci stawek czynszu najmu 1 dzierzawy;

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

sporzadzanie i1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci,
0 ktorym mowa w art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce
nieruchomos$ciami, przeznaczonych do oddania w posiadanie zalezne;

przygotowanie i realizacja planéw kontroli w zakresie sposobu korzystania
z nieruchomosci oddanych w posiadanie zalezne;

9) Do zakresu dziatania Dzialu Kontroli Handlu i Reklam (PKH) nalezy podejmowanie
dziatan zwigzanych z ochrong przestrzeni pasa drogowego oraz terendw pozostajacych
w zarzadzie ZDMK (drogi wewngtrzne 1 inne tereny), w zakresie dotyczacym handlu,
reklam, ogroédkow gastronomicznych i1 imprez przed nieuprawniong ingerencja osob
trzecich, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

biezaca i systematyczna kontrola pasa drogowego oraz terendw pozostajacych
w zarzadzie ZDMK w zakresie legalnosci 1 prawidlowosci zajecia wynikajacych
z decyzji administracyjnej lub umowy sporzadzonej przez wiasciwe dziaty zajecia
pasa drogowego oraz terendOw pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

prowadzenie postgpowan dotyczacych przywrdcenia pasa drogowego oraz terendow
pozostajacych w zarzadzie ZDMK do stanu poprzedniego lub/i natozenia stosownych
optat w zakresie dotyczacym, handlu, reklam, ogrodkow gastronomicznych i1 imprez;
kontrola zgodnosci tablic reklamowych oraz urzadzen reklamowych z przepisami
obowigzujacej na terenie Gminy Miejskiej Krakow uchwaly regulujacej zasady
I warunki sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na terenach znajdujacych si¢ w statutowym zarzadzie
ZDMK;

wydawanie opinii dotyczacych mozliwosci lokalizowania reklam, ogrodkow
gastronomicznych i punktow handlowych w obszarze pasow drogowych, terenéw
znajdujacych si¢ w zarzadzie ZDMK oraz dziatek Gminy Miejskiej Krakow
sgsiadujacych z drogami;

naktadanie administracyjnych kar pienieznych w trybie art. 37d ustawy z dnia
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27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w zwigzku
z umieszczeniem tablicy reklamowej lub urzadzenia reklamowego niezgodnie
Z przepisami obowigzujacej na terenie Gminy Miejskiej Krakow uchwaty regulujace;j
zasady 1 warunki sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, na terenach znajdujagcych si¢ w statutowym
zarzadzie ZDMK.

10) Do zakresu dziatania Dzialu Kontroli Robot Budowlanych i Awarii (PKR) nalezy
podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przestrzeni pasa drogowego oraz terendéw
pozostajacych w zarzadzie ZDMK (drogi wewnetrzne i1 inne tereny), w zakresie
dotyczacym robot budowlanych, w tym wjazdow pojazdow ponadnormatywnych, przed
nieuprawniong ingerencja osob trzecich, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

biezagca 1 systematyczna kontrola pasa drogowego oraz terendow pozostajacych
w zarzadzie ZDMK w zakresie legalnos$ci i prawidtowosci zajecia wynikajacych
z decyzji administracyjnej lub umowy sporzadzonej przez wilasciwe dzialy zajecia
pasa drogowego oraz terendw pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

prowadzenie postgpowan dotyczacych przywrocenia pasa drogowego oraz terendow
pozostajacych w zarzadzie ZDMK do stanu poprzedniego lub/i nalozenia stosownych
optat w zakresie dotyczacym robot budowlanych;

protokolarny odbior stanu drogi po zajeciu pasa drogowego lub terenu znajdujacego
si¢ w zarzadzie ZDMK na podstawie decyzji administracyjnej lub umowy
sporzadzonej przez wlasciwe dzialy zajecia pasa drogowego;

przyjmowanie zgloszen o zajgeciu pasa drogowego oraz innych terenow
pozostajacych w zarzadzie ZDMK w celu usunigcia awarii,

przekazywanie geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej do wiasciwej komorki
w celu zamieszczenia w systemie eDIOM informacji i kopii dokumentéw z zakresu
wykonywanych odbioréw 1 remontow zwiazanych z przywrdceniem stanu sprzed
zajecia,

przeprowadzanie komisyjnego przegladu drog przed wystawieniem przez wlasciwa
komoérke  merytoryczng  zezwolenia na  prowadzenie ruchu  pojazdow
przekraczajacych dopuszczony znakami drogowymi tonaz w tym sporzadzenie
dokumentacji fotograficznej i filmowej, spisanie protokotu;

kontrola stosowania warunkéw wydanych zezwolen w celu przeciwdzialania
niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

dokonywanie odbioru wykonanych prac odtworzeniowych, zrealizowanych
na podstawie zawartych umoéow (ust 7. pkt 7 niniejszego paragrafu) przez Dzial
Zajetosci na cel Robot Budowlanych 1 Awarii (PR), po ich zakonczeniu, przy udziale
przedstawicieli Dziatu Utrzymania Drog;

monitorowanie  sposobu  korzystania z drog przez uzytkownikow ruchu,
W szczegdlnosci pod wzgledem prowadzenia ruchu samochodow powyzej
dopuszczalnego tonazu;

10) przeprowadzanie przegladow po zakonczeniu ruchu samochodow powyzej

dopuszczalnego tonazu i1 sporzadzanie dokumentacji stwierdzajacej stan drogi;

11) przyjmowanie zgloszen o prowadzonym bez zezwolenia ruchu samochodow

cigzarowych po drogach pozostajacych w zarzadzie ZDMK oraz podejmowanie
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stosowanych dziatan majgcych na celu zawiadomienie wiasciwych organow
i doprowadzenie do =zaprzestania dokonywania naruszen zasad korzystania
przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

11. Do zakresu dziatania Dzial Ochrony Posiadania (GK) nalezy:

12.

1)

2)

3)

podejmowanie czynnosci zachowawczych i wszelkich dziatan majacych na celu
zapobiezenie utracie lub uszczupleniu prawa wlasno$ci  nieruchomosci
lub uzytkowania wieczystego wzgledem nieruchomos$ci statutowo bedacych
W zarzadzie jednostki, z wylaczeniem spraw pozostajagcych w kompetencji innych
komorek organizacyjnych ZDMK;

podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong przestrzeni pasa drogowego drog
publicznych przed nieuprawniong ingerencjg osob trzecich, w zakresie zajgtosci
0 charakterze dhugotrwalym, tj. przygrodzenia do nieruchomosci/posesji sasiednich,
na ktorych znajduje si¢ zagospodarowanie w ramach dopelniania sgsiedniej,
W szczegblnosci teren wygrodzony ogrodzeniem trwatym, obiekty kubaturowe wraz
Z obszarem/elementami niezb¢dnymi do ich prawidtowego funkcjonowania;
prowadzenie postgpowan dotyczacych przywrocenia pasa drogowego oraz terendow
pozostajacych w zarzadzie ZDMK do stanu poprzedniego lub/i nalozenia stosownych
optat w zakresie dotyczacym trwatych zaje¢ i zagrodzen (opisanych powyzej),
Z wylaczeniem spraw pozostajacych w kompetencji innych komorek organizacyjnych
ZDMK;

Zadania bedace w kompetencji Dzialu Ochrony Posiadania (GK) realizowane sa
W szczegblnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kierowanie wezwan do wydania nieruchomosci;

naliczanie nalezno$ci z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie
Z nieruchomos$ci z jednoczesnym przekazywaniem petnej informacji dotyczacej
powstalych naleznos$ci do Dziatu Ksiggowosci;

kierowanie do Zespotu Radcow Prawnych wnioskdw o wystgpienie do sadu
powszechnego z wnioskiem o0 zawezwanie do zawarcia ugody o0 wydanie
nieruchomosci;

kierowanie do Zespotu Radcéw Prawnych wnioskow o wystgpienie do sadu
powszechnego z powodztwem windykacyjnym, negatoryjnym dotyczacym
nieruchomosci;

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji niezbednej do podjecia przez
Zespot RadcoOw Prawnych stosownych czynnosci procesowych o ktorych mowa
w punkcie 3, 4 niniejszego ustepu;

wspolprace z Zespolem Radcé4w Prawnych w trakcie toczacych sie postepowan
sagdowych o ktorych mowa w punkcie 3, 4 niniejszego ustgpu M. in. poprzez
zbieranie i przygotowanie stosownej dokumentacji, przedstawianie stanowiska
merytorycznego, wyjasnien i opinii;

pelnienie funkcji  wiodacej w opiniowaniu spraw dotyczacych zasiedzen
nieruchomosci pozostajacych w kompetencji pionu;

wystepowanie z wnioskiem do Dzialu Geodezji o podjecie dziatan celem ustalenia
(wznowienia) granic nieruchomosci w razie zaistnienia takiej koniecznosci oraz
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13.

14.

15.

udziat w tych postgpowaniach geodezyjnych;

9) przeprowadzanie ogledzin w terenie 1 ustalanie stanow  faktyCznego
zagospodarowania nieruchomosci;

10)udziat w czynnosciach geodezyjnych wykonywanych na zlecenie jednostki
samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa w porozumieniu z Dzialem Geodezji;

11) przygotowanie stanowisk merytorycznych i informacji na wniosek innych komorek
organizacyjnych ZDMK i podmiotow trzecich w zwigzku ze sprawami
pozostajacymi we wiasciwosci Dziatu Ochrony Posiadania;

12) przeprowadzanie wizji terenowych oraz kontroli zagospodarowania drog publicznych
pozostajacych w zarzadzie ZDMK oraz podejmowanie dalszych przewidzianych
przepisami prawa czynnosci zwigzanych z wyeliminowaniem stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Do zakresu dzialania Wydzialu ds. Obszaru Platnego Parkowania (WS) nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie oraz biezaca kontrola: prowadzenia
strefy ptatnego parkowania oraz $rodmiejskiej strefy ptatnego parkowania oraz
kompleksowej obstugi klientow Obszaru Platnego Parkowanie (OPP) w oparciu
0 obowiazujace uregulowania przepisow prawa lokalnego i powszechnego;

2) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie obstugi klientow parkingdw:
podziemnego przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie, funkcjonujacego pod
zwyczajowa nazwa ,Parking przy Muzeum” oraz naziemnego ,Parking Stare
Podgorze”;

3) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci
Wydziatu.

W ramach Wydziatu funkcjonuja:

1) Dziat — Biuro Obstugi Klienta OPP;
2) Dziat Reklamacji OPP;

3) Dziat Obstugi Terenowej OPP.

Do zakresu dziatania Dzialu — Biuro Obstugi Klienta OPP (SO), nalezy:

1) wydawanie, wymiana, wznawianie oraz zwrot abonamentéw postojowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa 1 procedurami;

2) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania sklepu internetowego do sprzedazy
abonamentdéw postojowych;

3) prowadzenie i kontrola ewidencji drukow (Scistego zarachowania) abonamentow;

4) obstuga kancelaryjna Dziatlu Obstugi Klienta w zakresie poczty przychodzacej
(prowadzenie Dziennika Podawczego Dzialu — Biuro Obstugi Klienta OPP) i poczty
wychodzacej Dziatu — Biuro Obstugi Klienta OPP;

5) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat w zakresie dotyczacym strefy oraz
prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie;

6) wystawianiec dokumentow ksiggowych dotyczacych zastrzezonych stanowisk
postojowych na prawach wytacznos$ci oraz sprawowanie kontroli nad terminowos$cia
ich uiszczania oraz biezgce informowanie odpowiednich komérek ZDMK w tym
zakresie;
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7) wykonywanie  raportow,  statystyk  dotyczacych  funkcjonowania  strefy
W szczegdlnosci w zakresie abonamentow postojowych, zawiadomien i upomnien;

8) przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji dotyczacej abonamentéw oraz
dokumentacji kasowo ksiggowej strefy,

9) zapewnienic wilasciwej i aktualnej informacji o funkcjonowaniu obszaru ptatnego
parkowania w siedzibie Biura, stronie internetowej ZDMK oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

16. Do zakresu dziatania Dzialu Reklamacji OPP (SR), nalezy:

1) rozpatrywanie reklamacji (prowadzenie korespondencji) dotyczacych obszaru
ptatnego parkowania;

2) udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw, rozpatrywanych reklamacji;

3) wspotpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK oraz Wydziatami
UMK szczegodlnie w zakresie skarg, udostepniania informacji publicznej;

4) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw;

5) wykonywanie  raportow, statystyk  dotyczacych  funkcjonowania  strefy
W szczegblnosci w zakresie zawiadomien.

17. Do zakresu dziatania Dzialu Obslugi Terenowej OPP (SK), nalezy prowadzenie
dziatan zwigzanych z praca kontrolerow OPP, kontrolowaniem wnoszenia oplat
za postd) w OPP, serwisowanie urzadzen sluzacych do poboru optat oraz obstuga
klientow parkingdw: podziemnego przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie,
funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwa ,,Parking przy Muzeum” oraz naziemnego
,Parking Stare Podgorze”, w tym w szczegolnosci:

1) kontrolowanie wnoszenia optat za postoj w OPP;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy kontrolerow OPP;

3) ustalanie harmonogramu pracy kontrolerow OPP;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Dziatu Obstugi Terenowej OPP

5) nadzor nad prawidlowym wykonaniem umowy przez firm¢ $wiadczaca ustuge

konwoju 1 przeliczenia bilonu z parkomatow;

6) nadzor 1 weryfikacja prawidlowego wykonania umoéw przez operatorow

umozliwiajacych dokonywanie ptatnosci za posté] w OPP poprzez aplikacje mobilng;

7) przygotowanie propozycji lokalizacji parkomatow;

8) sporzadzanie statystyk dotyczacych kontroli wnoszonych optat za postoj w OPP;

9) wspolpraca z Dzialem Reklamacji OPP w zakresie sktadanych skarg na prace

kontrolerow OPP;

10) zgtaszanie nieprawidtowo$ci w oznakowaniu OPP do Dzialu Utrzymania

Oznakowania 1 Urzadzen BRD;
11) kolekcja bilonu z parkomatow i weryfikacja ewentualnych niedoborow;
12) serwis urzadzen stuzgcych do poboru optat, w tym:
a) konserwacja parkomatow na terenie OPP;
b)biezace usuwanie wykrytych usterek;
C) zapewnienie dostepnosci czgsci zamiennych;
d)weryfikacja czystosci parkomatéw na terenie OPP.
13) przeprowadzanie kolekcji bilonu z urzadzen =zainstalowanych na parkingach:
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podziemnym przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie, funkcjonujgcym pod zwyczajowa
nazwa ,Parking przy Muzeum” oraz naziemnym ,Parking Stare = Podgorze”
i weryfikacja ewentualnych niedoborow;

14) wydawanie  abonamentéw  postojowych klientom parkingdw: podziemnego

przy al. Mickiewicza 18 w Krakowie, funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwag
,Parking przy Muzeum” oraz naziemnego ,,Parking Stare Podgorze”;

15) rozpatrywanie reklamacji klientow parkingdéw: podziemnego przy al. Mickiewicza 18

w Krakowie, funkcjonujacego pod zwyczajowa nazwg ,,Parking przy Muzeum” oraz
naziemnego ,,Parking Stare Podgorze”.

Rozdziat VI
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZDMK ds. Wspotpracy z Dzielnicami

§ 15.1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Wspolpracy z Dzielnicami (DD), nalezy

1)
2)

3)
4)

realizacja celu funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:
realizacji zadan zapisanych w uchwatach Rad Dzielnic Miasta Krakowa;
koordynacja i nadzér nad wilasciwg i terminowg realizacja zadan finansowanych
ze $srodkow Rad Dzielnic;
koordynacja planowania zadan dzielnic oraz planowania budzetu obywatelskiego;
nadzor nad realizacja programu "Nowa Huta Dzis!".

2.Zadania okreslone w ust. 1 Zastgpca Dyrektora ds. Wspotpracy z Dzielnicami realizuje
poprzez:

1)

2)

3)

3.

nadzorowanie, organizowanie i koordynacje prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym sprawowanie nadzoru w zakresie
celowos$ci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania S$rodkéw na realizacje
powierzonych zadan;

zarzadzanie  strukturg wydatkéw (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe)
I optymalizacja wysokosci wydatkowanych srodkow finansowych
w podporzadkowanych komorkach organizacyjnych;

zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych.

Do zakresu dziatania Dzialu Wspolpracy z Dzielnicami (DW), nalezy realizacja zadan

zapisanych w uchwatach Rad Dzielnic Miasta Krakowa (I — XVIII), zgodnie

z

obowigzujacymi Statutami Dzielnic [-XVIII uwzgledniajac przyjety tryb i zasady

wspoétdziatania jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakoéw z jednostkami
pomocniczymi w ramach uprawnien decyzyjnych Dzielnic poprzez:

1)
2)

Scislg wspolprace z Radami 1 Zarzadami Dzielnic;
Scislg wspolprace z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi ZDMK zlecajacymi
wykonanie zadan Dzielnic;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Scista wspotprace z Dzialem Planowania i1 Realizacji Budzetu ZDMK przy

uzgadnianiu $rodkéw planowanych, zaangazowanych 1 wydatkowanych oraz

przekazywanie do Dzialu Planowania i Realizacji Budzetu dyspozycji dotyczacych

koniecznosci sporzadzania do Budzetu Miasta Krakowa oraz WPF/WPI wnioskoéw

finansowo — rzeczowych na podstawie podjetych uchwat Rad Dzielnic;

wspotudziat w planowaniu zadan Dzielnic, mi¢dzy innymi poprzez: sporzadzanie

i przesytanie do Rad Dzielnic wykazow aktualnych potrzeb na podstawie materiatow

przekazanych przez wlasciwe komorki organizacyjne ZDMK, weryfikacje wstepnych

list zadan Dzielnic wraz z okresleniem szacunkowych kosztow realizacji i przesytanie

informacji do Rad Dzielnic, ustalanie wstgpnych oraz ostatecznych zakresow

rzeczowych zadan z przedstawicielami Rad Dzielnic (spotkania, sporzadzanie notatek,

korespondencja mailowa);

dokonywanie techniczno-finansowej analizy mozliwosci realizacji zadan wraz z ich

wstepng wyceng na podstawie warunkéw technicznych uzyskanych z wilasciwych

komorek organizacyjnych ZDMK oraz opinii zewnetrznych, w tym petnienie funkcji

komorki wiodacej dla okres$lania warunkow i mozliwosci realizacji dla planowanych

zadan Dzielnic;

przekazywanie zadan Dzielnic do realizacji do poszczegélnych Dziatow ZDMK

i informowanie Rad Dzielnic o stanie ich realizacji;

staty monitoring procesu realizacji zadan Dzielnic, sporzadzanie harmonogramoéw,

biezacych sprawozdan i informacji na temat stanu zaawansowania zadan Dzielnic

I wrazie konieczno$ci przekazywanie ich do Rad Dzielnic, dokonywanie ustalen

z Radami Dzielnic co do koniecznos$ci stosownych przesunigé¢ srodkow i wymaganych

zmian budzetowych oraz WPF/WPI;

rozliczenie zadan Dzielnic, w tym mig¢dzy innymi:

a) sporzadzanie o$wiadczen dysponentow $rodkow i informowanie Rad Dzielnic
0 wolnych $rodkach finansowych pozostatych po realizacji zadan Dzielnic;

b) sporzadzanie i przekazanie do Rad Dzielnic informacji péirocznych ze stanu
realizacji zadan,

C) potwierdzanie (opisywanie numerem budzetowym zadan) faktur za wykonane
zadania finansowane ze $rodkéw Rad Dzielnic,

d) sporzadzanie i przesylanie do Rad Dzielnic rocznych sprawozdan z realizacji
zadan Dzielnic.

9) udziat w sesjach Rad Dzielnic, komisjach problemowych, naradach roboczych

i innych spotkaniach zwigzanych z realizacja zadan Dzielnic na terenach Dzielnic I —
XVIII — w przypadku zaproszenia przedstawicieli ZDMK;

10) udziat w komisjach odbioru robét zrealizowanych w ramach zadan finansowanych

ze srodkow Rad Dzielnic;

11) organizowanie spotkan na wniosek Przewodniczacych Rad Dzielnic z udzialem

przedstawicieli innych pionéw ZDMK;

12) realizacj¢ zadan Dzielnic z zakresu remontu istniejacych i montazu nowych tablic

informacyjnych Rad Dzielnic poprzez: przygotowanie dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia zamowienia publicznego (zakresy rzeczowe, przedmiary robot,
kosztorysy, pozyskanie wzoru umowy), udzial w postgpowaniu wraz z weryfikacja
i oceng ofert; parafowanie umowy, sporzadzanie zlecen czastkowych , nadzor nad
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realizacja robdt, dokonywanie odbiorow robdt, rozliczenie zadania, wykonywanie
przegladéw gwarancyjnych;

13) przekazywanie do komorek organizacyjnych ZDMK interwencji, uwag, opinii,
wnioskow Rad Dzielnic i prowadzenie korespondencji z tym zwigzanej, w tym
udzielanie odpowiedzi na pisma oraz Uchwaty Rad Dzielnic;

14) udziat w pracach dotyczacych przekazywania majatku do ZZM w zakresie ogrodkow
jordanowskich, ktorych biezace utrzymanie do 2015 r. nadzorowane bylto przez Dziat
Wspdtpracy z Dzielnicami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim, w tym pelnienie funkcji
komorki wiodacej, koordynujacej i odpowiedzialnej za procedowanie poszczegdlnych
spraw z nim zwigzanych w tym m.in.:

a) opiniowanie ztozonych wnioskdw, czyli propozycji zadan do realizacji w ramach
budzetu obywatelskiego (pozyskiwanie wszelkich opinii, warunkéw technicznych,
dokonywanie wycen);

b) ustalanie zakresow z wnioskodawcami i dokonywanie ich modyfikacji;

C) sporzadzanie opinii pozytywnych i negatywnych wraz z uzasadnieniem;

d) w razie konieczno$ci wydawanie opinii czgstkowych dla zadan opiniowanych
przez inne jednostki;

e) obstuga platformy internetowej dedykowanej budzetowi obywatelskiemu;

f) udzial w spotkaniach, naradach dotyczacych zadan realizowanych w ramach
budzetu obywatelskiego;

g) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Budzetu Obywatelskiego, w przypadku
zaproszenia, w tym w trakcie rozpatrywania zlozonych protestow
co do negatywnie zaopiniowanych projektow;

h) przesytanie co miesiagc sprawozdan z realizacji zadan w ramach budzetu
obywatelskiego;

I) czuwanie nad realizacja i staly monitoring realizacji zadan;

J) kontakt z wnioskodawcami na etapie realizacji;

K) Scista wspolpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi ZDMK
zlecajagcymi wykonanie zadan w ramach budzetu obywatelskiego;

[) kontrola oznakowywania zrealizowanych zadan w ramach budzetu
obywatelskiego stosownymi tabliczkami 1 naklejkami, w razie koniecznosci
zlecanie montazu 1 wymiany tabliczek;

16) realizacja programu ,,Nowa Huta dzi$!” we wspolpracy z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi ZDMK, w szczeg6lnosci nadzor nad weryfikacjg zgtoszonych zadan,
prowadzenie korespondencji z Radami Dzielnic, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
uchwaty.
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