Zalacznik

do zarzadzenia nr 8/2024

Dyrektora

Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie
z dnia 01.02.2024 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W KRAKOWIE

Dziat 1
Postanowienia Ogodlne

§ 1. 1. Siedziba Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie, zwanego dalej ,,ZZM”, znajduje
si¢ przy ul. Reymonta 20, Krakéw 30-059.

2. Obszarem dzialania ZZM jest Miasto Krakow.

3. ZZM wspodlpracuje z organami Rad Dzielnic Miasta Krakowa, pekliac funkcje
inwestora zadan obejmujacych w szczegdlnosci budowe, przebudowe, modernizacje,
rewitalizacj¢ oraz rewaloryzacj¢ terenow zieleni oraz nawierzchni utwardzonych znajdujacych
si¢ w zarzadzie ZZM, finansowanych ze §rodkdw pozostawionych do wylacznej dyspozycji
jednostek pomocniczych Gminy Miejskiej Krakow.

4. Nadzor nad dzialalnoscia ZZM sprawuje Prezydent Miasta Krakowa, z ktorym ZZM
wspotdziata przy realizacji swoich zadan statutowych.

§ 2. 1. ZZM jest jednostka budzetows i dziata na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.), Zwanej
dalej ,,ustawa o finansach publicznych”, oraz wlasciwych aktach wykonawczych do ww.
ustawy.

2. ZZM realizuje zadania zgodnie z zapisami przyjetego uchwata Rady Miasta Krakowa
budzetu Miasta Krakowa na dany rok oraz Wieloletnig Prognoza Finansowa.

3. Srodki na dziatalnoéé prowadzong przez ZZM sa przekazywane przez Gming Miejska
Krakéw do wysokosci planu finansowego jednostki.

4. Plan finansowy ZZM jest konstruowany i zatwierdzany zgodnie z obowigzujacymi
w Gminie Miejskiej Krakow uregulowaniami.
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Dziat 11
Zarzadzanie

§ 3. 1. Na czele ZZM stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac jednostka jednoosobowo ponosi
peing odpowiedzialno$¢ za catoksztalt jej pracy i osiggniete wyniki.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora ZZM wykonuje Prezydent Miasta
Krakowa.

§ 4. 1. Dyrektor zarzadza ZZM osobiscie majgc do pomocy podleglych mu:
1) Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji;
2) Zastgpce Dyrektora ds. Zieleni,
3) Miejskiego Architekta Krajobrazu;
4) Gtéwnego Ksiggowego;
5) kierownikow Zespotow;
6) kierownikow Wydziatow;
7) Samodzielne Stanowiska Pracy.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor ZZM upowaznia Zastepcg Dyrektora
ds. Inwestycji, Zastgpcg Dyrektora ds. Zieleni badz Gléwnego Ksiggowego do zarzadzania
ZZM w tym okresie.

3. Gtownego Ksiegowego ZZM zatrudnia Dyrektor ZZM.

4. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiegowego jego obowiazki wynikajace z ustawy
o finansach publicznych wykonuje Kierownik Zespotlu Finansowo - Ksiggowego, ktéremu na
ten czas powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie wskazanym w § 25 ust. 1 pkt 1
i 2 niniejszego Regulaminu.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Zieleni oraz Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji dzialaja
w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz Dyrektora ZZM upowaznien
I pelnomocnictw, kierujac samodzielnie zagadnieniami wynikajagcymi z przypisanego im
zakresu czynno$ci oraz ponoszac przed Dyrektorem ZZM odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych im zadan oraz za skutki podejmowanych decyz;ji.

§ 5. 1. Dziatalno$cig wydziahu kieruje kierownik Wydziatu.

2. Dzialalno$cia poszczeg6lnych zespotow kieruja wiasciwi kierownicy zespolow.

3. Kierownikow okreslonych w § 5 ust. 1 1 ust. 2 powotuje i odwoluje Dyrektor ZZM.

4. Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonymi im komorkami organizacyjnymi ZZM
i podlegaja bezposrednio Dyrektorowi ZZM, Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni, Zastgpcy
Dyrektora ds. Inwestycji oraz Gtownemu Ksiggowemu stosownie do podzialu kompetenc;ji
ustalonego niniejszym Regulaminem.

5. Kierownikdw poszczegolnych wydzialdw 1 zespotow zastepuje wyznaczony przez nich
pracownik.

6. Centrum Edukacji Ekologicznej ,,Symbioza” funkcjonuje na zasadach zespotu.

§ 6. Zasady pracy oraz prawa i obowigzki pracownikéw okre§la Regulamin Pracy
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie wprowadzony stosownym zarzadzeniem Dyrektora
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ZZM, a szczegdlowe obowigzki okreslaja opisy stanowisk oraz zakresy czynnosci przypisane
poszczegdlnym pracownikom.

Dziat 111
Struktura Organizacyjna

Rozdziat I
Zasady Ogolne

§ 7. ZZM dzieli si¢ na komorki organizacyjne, podporzadkowane w sposob wskazany
W schemacie organizacyjnym, ktory stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Dyrektorowi ZZM podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji (DI);
2) Zastgpca Dyrektora ds. Zieleni (DZ);
3) Migjski Architekt Krajobrazu (MA);
oraz:
4) Zespot ds. BHP i p. poz. (NH);
5) Zesp6t Nadzoru Inwestorskiego (NI)
6) Zespot Krakow w Zieleni (NZ);
7) Centrum Edukacji Ekologicznej ,,Symbioza” (NE);
8) Zespot Organizacyjno-Prawny (NR);
9) Zespot ds. Informatyki (NT);
10) Inspektor Ochrony Danych (ND);
11) Zespot Administracyjny (NB)
12) Zespot Zamowien Publicznych (NP);
13) Zespot Zasobow Gruntowych (NG);
14) Gtowny Ksiegowy (NK), ktoremu podlegaja:
a) Zespot Planowania i Realizacji Budzetu (KB),
b) Zespot Finansowo — Ksiegowy (KK),
C) Zespot Ewidencji Majatku i Rozliczania Inwestycji (KM),
d) Stanowiska w stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (KI),
e) Zespot ds. Kadr i Ptac (NS),
15) Samodzielne Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (ZF);
16) Zespot ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwum Zaktadowego (NA);
17) Zespot ds. Kontaktow z Mieszkancami (NM);
18) Zespot ds. Lasoéw i Przyrody (ZL).
2. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji podlegaja:
1) Zespot Projektow Inwestycyjnych (IM);
2) Zespo6t Zadan Dzielnicowych (ID);
3) Pracownia Projektowa (IP);
4) Zespot Utrzymania Infrastruktury (1U);
5) Zespot Projektow Budzetu Obywatelskiego (1B);
6) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Dendrologicznego (IN).
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3. Zastepey Dyrektora ds. Zieleni podlegaja:
1) Wydziat Zieleni (ZZ) w ramach ktérego wyodrebnia sig:
a) Stanowiska ds. Utrzymania Parkoéw (ZZP),
b) Ogrodnikoéw Miejskich (ZZO),
c) Stanowiska ds. Obstugi Spraw i Kontraktow (ZZS),
2) Zespot Konserwacji Zieleni (ZK);
3) Zespot Zarzadzania Infrastrukturg Wodng (ZW);
4) Zespot Oficera ds. Drzew (ZD);
5) Zesp6t ds. Uméw Obligacyjnych i Ochrony Prawa Posiadania (NU).
4. Miejskiemu Architektowi Krajobrazu podlega:
1) Zespot Rozwoju Terenow Zieleni (MAR).

§ 9. 1. Do zadan Dyrektora ZZM (DN) nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca ZZM i zapewnianie prawidlowego funkcjonowania jednostki;

2) reprezentowanie ZZM wobec 0s6b trzecich;

3) reprezentowaniec Gminy Miejskiej Krakéw przed sadami powszechnymi, sadami
administracyjnymi i innymi organami orzekajagcymi w sprawach objetych zakresem
dzialania ZZM;

4) sktadanie w imieniu ZZM os$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan majatkowych do
wysokos$ci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym;

5) petienie funkcji osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw ZZM, w rozumieniu art. 3* § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

6) czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz wskazywanie
pracownikow odpowiedzialnych materialnie 1 sluzbowo za powierzony majatek oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za rzetelne, celowe i1 legalne gospodarowanie mieniem
ZZM,

7) nadanie regulaminu organizacyjnego, okreslajacego strukture organizacyjng ZZM,

8) organizowanie systemu kontroli zarzadczej, ochrony mienia oraz okreslanie zasad
prowadzenia rachunkowosci;

9) czuwanie nad wydatkowaniem $rodkow publicznych na realizacj¢ zadan w sposob celowy,
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow;

10) przestrzeganie i czuwanie nad respektowaniem dyscypliny finansow publicznych;

11) czuwanie nad terminowym sporzadzaniem plandéw finansowych oraz nad terminowym
przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku;

12) powolywanie, w zaleznoSci od potrzeb, zespotow doradczych i opiniodawczych
W obrgbie ZZM;

13) pelnienie nadzoru nad dziatalno$cig komorek organizacyjnych bezposrednio sobie
podporzadkowanych;

14) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

15) prowadzenie polityki ptac i zatrudnienia;

16) zatwierdzanie 1 nadzorowanie realizacji uproszczonych plandw urzadzenia lasu,
nadzorowanie realizacji planow urzadzenia lasu;

17) w przypadku powotania stosownym zarzadzeniem Jednostek Realizujacych Projekt, do
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zadan Dyrektora nalezy:

a) koordynacja wszystkich dziatan podejmowanych przez Jednostki Realizujace Projekt
poprzez sprawowanie nadzoru merytorycznego i technicznego, z uwzglednieniem
harmonogramu realizacji projektu i/lub budzetu projektu oraz z uwzglednieniem
zapis6w umowy o dofinansowanie projektu oraz wniosku o dofinansowanie, a takze
obowigzujacych przepisOw prawa krajowego i Unii Europejskie;,

b) kontrola biezacej sprawozdawczosci (merytorycznej i finansowej) z realizacji
Projektu,

€) nadzor nad sporzgdzaniem umoéw, formularzy, dokumentacji projektowej oraz innych
wymaganych dokumentow.

2. Zastepca Dyrektora ds. Zieleni oraz Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji organizuja,
kieruja i1nadzoruja prace podleglych im komodrek organizacyjnych ZZM, ponoszac pelna
odpowiedzialno$¢ za ich dziatanie w sposob zgodny z przepisami prawa, zatwierdzonym
planem finansowym, obowigzujacymi procedurami, zarzadzeniami, regulaminami
i instrukcjami.

§ 10. Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZZM nalezy:

1) wspotdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ZZM w zakresie zadan im
powierzonych;

2) udzial w rozpatrywaniu wnioskOw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan
wykonywanych w ramach budzetu obywatelskiego;

3) nadzoér nad realizacja uméw przez wykonawcow, w tym kontrola zgodnosci
zrealizowanego przez wykonawce $wiadczenia z opisem przedmiotu zamdwienia oraz
dokumentacja zamowienia;

4) sprawdzanie oraz weryfikacja faktur i rachunkow zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci
komorki pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym oraz pod wzgledem ich
zgodnosci z umowami 1 protokotami odbioru, a takze koordynacja 1 wykonywanie zadan
wynikajacych z realizacji uprawnien z tytutu rekojmi lub gwarancji jakosci udzielone;j
przez wykonawcow, w szczegOlnosci przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych,
odbioréw pogwarancyjnych, przyjmowanie obowigzkoéw gwaranta przez podmioty
ingerujace w prace objete gwarancja w stosunku do zadan zwigzanych z zakresem
dziatalnosci danej komorki;

5) sporzadzanie i weryfikacja harmonograméw wydatkow;

6) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentéw niezbednych do przygotowania
1 przeprowadzenia zamowienia oraz udzial w komisjach przetargowych;

7) przekazywanie petnej informacji na temat stanu majatku jednostki do wtasciwych komorek
organizacyjnych ZZM,;

8) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczos$ci;

9) opracowanie materiatow, w zakresie kompetencji komorki, do procedur zewngtrznych
1 wewnetrznych, zarzadzen i1 polecen stuzbowych Dyrektora ZZM oraz czuwanie
nad ich aktualnoscia;

10) bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, w szczeg6lnosci w zakresie prowadzenie
biezacej korespondencji, a takze aktualizacja baz danych;

11) wspolpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w ramach

Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2024 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie z dnia 01.02.2024 .
Strona 5z 40



natozonych zadan;

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

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

15) przekazywanie w wyznaczonym terminie wiasciwym komoérkom organizacyjnym ZZM
informacji niezbednych do przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje
radnych, wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz
whnioski o udostepnienie informacji publicznej;

16) przygotowanie i przekazywanie:
a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow,

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

18) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego oraz innymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;

19) przestrzeganie przepisoOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 756 z pdzn. zm.), przepisow innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

20) przestrzeganie zapisoOw obowigzujacych w ZZM: Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz Regulaminu
Uzytkownika Systemu Informatycznego ZZM;

21) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow i baz
danych ZZM;

22) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

23) prowadzenie biezacej analizy dokonywanych wydatkow pod wzgledem legalnosci oraz
zgodnosci z wewnetrznymi uregulowaniami ZZM oraz Urzedu Miasta Krakowa;

24) wykonywanie polecen Dyrektora ZZM w sprawach nieuregulowanych zakresem
dziatania komorki organizacyjne;.

§ 11. 1. Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych
w niniejszym Regulaminem.

2. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu, wszystkie komorki
organizacyjne zobowigzane sg do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora ZZM
zarzadzen 1 polecen stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowigzki do zakresow ich
dziatania.

§ 12. 1. W ZZM moga by¢ doraznie powotywane zarzadzeniem Dyrektora ZZM
komisje i1 zespoly robocze dla wykonania zadan o znaczeniu ogélnym dla ZZM, a nie
nalezacych do zakresu dziatania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych. Dokumentacje
zwigzang z ich pracami przechowuje komorka wiodgca dla danego zagadnienia.
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2. Na potrzeby realizacji zadan w trybie projektowym oraz inwestycyjnych o znaczeniu
strategicznym dla ZZM, Dyrektor ZZM powoluje zarzadzeniem Jednostki Realizujace Projekt
(dalej: ,,JRP”) wraz z wyznaczeniem kierownika JRP. W sklad JRP wchodza pracownicy
roznych komorek organizacyjnych ZZM, uczestniczacy w realizacji danego zadania.

3. W przypadku, gdy na cele realizacji inwestycji pozyskiwane sg §rodki zewngtrzne,
osoby wyznaczone przez Dyrektora do skladu JRP s3g zobowigzane czynnie uczestniczy¢
W opracowaniu dokumentacji aplikacyjnej poprzez udostepnianie i przekazywanie osobie
przygotowujacej dokumentacje aplikacyjng informacji niezbednych do jej opracowania.

Rozdziat 11
Komorki organizacyjne w pionie Dyrektora ZZM

§ 13. Do zakresu dzialania Zespotu ds. BHP i p.poz. (NH) nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz p.poz., w szczeg6lnosci poprzez:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi ZZM okresowych (rocznych) ocen i analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, informowanie
0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych 1 wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi
do ich usuniecia;

2) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisOw bhp oraz
p.poz. na poszczego6lnych stanowiskach pracy;

3) podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystgpowaniu niepozadanych zdarzen
(zagrozen) zwigzanych z wykonywang praca, w szczeg6lnosci poprzez wprowadzanie
srodkdw majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa i poprawy zdrowia pracownikdéw
podczas pracy i zmniejszajacych ryzyko zawodowe;

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg;

5) udziat w przejmowaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow przeznaczonych do korzystania przez pracownikow ZZM;

6) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczego6lnych stanowiskach pracy;

8) wspoétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a W szczeg6lnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i zapewnieniem odpowiedniego
poziomu szkolen bhp oraz zapewnieniem wlasciwe] adaptacji zawodowe] nowo
zatrudnianych pracownikows;

10) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow i chorob zawodowych zgodnie z wymogami ustawowymi;

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, oraz w opracowaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznos$ci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe, formutowanie wnioskéw 1 zalecen i1 kontrola ich
realizacji;
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12) doradztwo w  zakresie obowigzujgcych zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz., jak i w zakresie doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej, udzielanie informacji
kazdemu nowo przyjetemu pracownikowi o ryzyku, jakie zwigzane jest z jego
stanowiskiem pracy (deklaracja ORZ);

13) wspélprace z Zespolem Administracyjnym w zakresic okresowych (rocznych,
piecioletnich) przegladow stanu budynku 1 instalacji wewng¢trznych;

14) wspoélprace z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
oraz laboratoriami $rodowiskowymi w zakresie organizowania badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych lub wucigzliwych dla zdrowia, oraz sposobdéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami;

15) sporzadzanie wnioskow majacych na celu poprawe warunkéw pracy, w tym
W szczeg6lnosci:

a) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania przepisow
i zasad bhp,

b) opracowywanie listy stanowisk pracy, na ktorych obowigzkowa jest odziez robocza,
a na ktérych mozna dopusci¢ do wykonywania prac w odziezy wlasnej spetniajace;j
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) opracowywanie listy koniecznej odziezy ochronnej na wytypowanych stanowiskach
pracy,

16) wykonywanie innych zadan z zakresu Stuzby BHP zgodnie z § 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.);

17) sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$cig rozmieszczenia, stanu gotowoSci sprzetu
i urzadzen p.poz., oznakowania i utrzymania drog pozarowych, alarmowania;

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

19) wspoélprace z wiasciwymi pracownikami dotyczaca okresowych przegladow sprzetu
p-poz;

20) realizacja zadan konserwatorskich dot. bezpieczenstwa budynkéw 1 instalacji
w obiektach ZZM.

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Zespot Nadzoru Inwestorskiego (NI) nalezy:

1) nadzér nad realizacja zadan o charakterze inwestycyjnym, modernizacyjnym

I remontowym, w zakresie:

a) opiniowania dokumentacji projektowych zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie
wlasciwosci Zespotu,

b) przekazania i odbioru placu budowy od Wykonawcy,

C) uzgadniania i zatwierdzania projektow wykonawczych,

d) reprezentacji ZZM na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem budowlanym i wykonawczym, zasadami wiedzy technicznej, przepisami
oraz  wydanymi pozwoleniami (w tym  pozwoleniem na  budowg
1 zaswiadczeniem o nie wniesieniu sprzeciwu wobec zamiaru wykonania robot
budowlanych na podstawie zgtoszenia) i umowami,
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e) sprawdzania jakosci wykonywanych robot i zastosowanych wyrobéw budowlanych,
w tym zapobieganie zastosowania wadliwych i1 niedopuszczonych wyrobow
budowlanych do stosowania w budownictwie,

f) dokonywania odbioru rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu i zanikajacych,

g) potwierdzania faktycznie wykonanych robot oraz dokumentowania calego przebiegu
prac budowlanych wpisami do dziennika budowy wraz z pieczgcia
I numerem uprawnien;

h) uczestnictwa w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
| przewodow kominowych,

1) dokonywania odbiorow cze$ciowych, koncowych i przekazywanie inwestycji
do eksploatacji (powotanie komisji odbioru, odbior i weryfikacja dokumentacji
geodezyjnej powykonawczej oraz operatdow kolaudacyjnych, sporzadzanie
protokotow);

J) koordynowania czynnosci inspektorow nadzoru inwestorskiego (zewnetrznych) i
kierownikow budowy;

K) dokonywania rozliczen rzeczowych i finansowych zadan (kontrola kosztorysow
wykonawczych 1 faktur pod wzgledem zgodnosci z umowa i1 prawidtowosci
zastosowania cen),

I) przekazywania gotowych obiektow budowlanych do uzytkowania, w tym uzyskanie
wymaganych decyzji i pozwolen,

m)udzialu w przegladach i odbiorach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,
modernizacji i remontow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzér procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowg zawartg z Wykonawca;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, w tym zlecanie i nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowa zawarta z Wykonawca;

4) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,
niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja procesu inwestycyjnego
dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i zbudu;”;

6) przygotowanie materialow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

7) opiniowanie i weryfikowanie wnioskow ztozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

8) udziat w egzekwowaniu praw, w szczeg6lnosci gwarancji, rekojmi i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w ramach zrealizowanych przez Zesp6t inwestycji;

9) wspotpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych tj. w szczego6lnosci
w zakresie skladanych wnioskow o dofinansowanie ze $rodkow zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespot zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
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§ 15. Do zakresu dziatania Zespotu Krakéw w Zieleni (NZ), nalezy podejmowanie
dziatan polegajacych na ksztattowaniu i utrzymywaniu pozytywnego wizerunku ZZM i Gminy
Miejskiej Krakow oraz efektywnej komunikacji wewngtrznej i zewngetrznej, a takze
podejmowanie wszelkich dziatan promujacych tereny zielone znajdujace si¢ w zarzadzie ZZM,
podnoszenie $wiadomosci ekologicznej 1 aktywizowanie spotecznosci Krakowa w tym
zakresie, W szczegdlnosci poprzez:

1) organizowanie w przestrzeni publicznej r6znego rodzaju otwartych imprez i aktywnosci
skierowanych do szerokiego grona spotecznosci;

2) zwickszenie potencjatu rekreacyjnego parkéw 1 innych terendw badz obiektow
podlegtych ZZM poprzez podejmowanie wspolpracy z organizacjami, instytucjami,
placowkami, z ktorymi ZZM wspolnie organizuje wydarzenia kulturalne i sportowe,
w szczegolnosci plenerowe koncerty, wernisaze i1 zajgcia warsztatowe;

3) tworzenie dodatkowych wudogodnien dla o0s6b spedzajacych aktywnie czas,
w szczeg6lnosci poprzez dziatania polegajace na wytyczeniu na terenie parkéw miejskich
szlakow rowerowych, tras dla narciarzy 1 tras dla biegaczy;

4) informowanie zainteresowanych o ofercie spedzenia wolnego czasu na terenach
zielonych;

5) aktywizowanie mieszkancow w terenach zielonych, podnoszenie ich $wiadomos$ci
ekologicznej i pobudzanie integracji spoleczne;.

6) PR wewng¢trzny;

7) koordynacje i podejmowanie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej, wspolpraca w tym
zakresie z Zespotem ds. Laséw i Przyrody;

8) opracowanie strategii budowy wizerunku i komunikacji, planowanie kampanii Public
Relations,

9) obstuga social mediow,

10) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
informacji o skladanych wnioskach o dofinansowanie ze S$rodkoéw zewngtrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji;

11) nadzér nad Srodkami trwatymi, wyposazeniem oraz wartosciami niematerialnymi
i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespotu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych.

§ 16. Do zakresu dzialania Centrum Edukacji Ekologicznej ,,Symbioza” (NE), zwanego
dalej ,,CEE Symbioza”, nalezy:

1) planowanie i organizowanie w przestrzeni publicznej roznego rodzaju otwartych imprez
i aktywnosci o charakterze edukacyjnym skierowanych do mieszkancows;

2) nadzor nad tworzong ofertg dydaktyczng CEE ,,Symbioza”;

3) wspotpraca z krajowymi oraz zagranicznymi osrodkami nauki i kultury, a takze z innymi
jednostkami pomocniczymi Gminy Miejskiej Krakow;

4) tworzenie i redagowanie na potrzeby strony internetowej, profilow w mediach
spoteczno$ciowych, ulotek oraz magazynow tekstow marketingowo-promocyjnych
I naukowych o tematyce przyrodniczej, promujacych dziatanie CEE ,,Symbioza”;

5) opracowywanie strategii i koncepcji merytorycznej pracy instytucji, w szczegdlnosci
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prowadzenie catosci takiego procesu od poczatku az po sprawne funkcjonowanie

6) nawigzywanie wspoétpracy z innymi jednostkami pomocniczymi Gminy Miejskiej
Krakow oraz z krajowymi i zagranicznymi Centrami Edukacji Ekologicznej,
stowarzyszeniami i podmiotami zewngtrznymi,

7) dbanie o sprzgt powierzony do obstugi CEE ,,Symbioza”;

8) aktualizacja strony internetowej prowadzonej dla CEE ,,Symbioza”;

9) prowadzenie serwisOw spotecznosciach CEE ,,Symbioza”.

§ 17. Do zakresu dziatania Zespolu Organizacyjno-Prawnego (NR) nalezy:

1) przygotowywanie projektéw lub analizy uchwal, zarzadzen, pelnomocnictw,
regulaminow, opinii, polecen stuzbowych, zakreséw zadan oraz kompetencji i innych
aktow normatywnych oraz prawnych, w tym takze wewngtrznych aktéw kierowania
| zarzadzania, oraz wspolpraca w tym zakresie z komorkami merytorycznymi ZZM,
migdzy innymi w zakresie przygotowania odpowiednich propozycji dokumentow lub ich
oceny oraz opiniowanie ich pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) koordynacja czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora ZZM do prowadzenia
w zakresie biezacej obstugi prawnej ZZM w tym reprezentowania w postgpowaniach
sadowych, sadowo—administracyjnych oraz w postgpowaniach przed innymi organami
administracyjnymi i innymi orzekajacymi w sprawach objetych zakresem dziatania ZZM,
jak 1 organami kontrolujacymi i nadzorujacymi dziatalno§¢ ZZM;

3) sporzadzanie wzoréw lub projektow umoéw, zwigzanych z dziatalnoscig i zadaniami
ZZM,

4) prowadzenie oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat na podstawie
materiatdéw otrzymanych od komorek organizacyjnych ZZM;

5) prowadzenie rejestru skarg oraz petycji i sporzadzanie na nich odpowiedzi, na podstawie
materialow otrzymanych od komorek organizacyjnych ZZM;

6) procedowanie i przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji
publicznej, na podstawie materiatdéw otrzymanych od komorek organizacyjnych ZZM;

7) realizacje obowigzkow w zakresie przeprowadzania stuzby przygotowawcze;.

§ 18. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Informatyki (NT) nalezy:
1) zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwdj sieci teleinformatycznej;
2) zarzadzanie siecig komputerowg w zakresie urzgdzen aktywnych i pasywnych;
3) zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemow informatycznych, dostepem do sieci Internet;
4) zarzadzanie i konfiguracja adresacji IP oraz DNS w sieci oraz transmisji danych;
5) zarzadzanie systemami baz danych w zakresie:

a) optymalizacji dzialania,

b) archiwizacji i odtwarzania danych,

) dostepnosci dla systemow informatycznych,

6) zarzadzanie systemami do backupu w zakresie:

a) archiwizacji zasobow ZZM,

b) odtwarzania niezbednych danych,

C) optymalizacji dzialania systeméw backupowych,
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7) zarzadzanie kontami dost¢pu do zasobdéw informatycznych ZZM;

8) zarzadzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:

a) ochrony danych uzytkownikoéw przed nieautoryzowanym dostepem,
b) ochrony antywirusowej poczty elektronicznej,
c) ochrony antyspamowej poczty elektronicznej,

9) zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w ZZM
w aktualizacji kodu zrodtowego oraz prawidlowego funkcjonowania;

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

11) zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi w ZZM;

12) zarzadzanie licencjami, w szczegolno$ci licencjami systemow operacyjnych, aplikacji
biurowych, baz danych, a takze licencjami oprogramowania antywirusowego i poczty
elektronicznej;

14) zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
Z obowigzujacymi standardami, normami 1 przepisami oraz z obowigzujacymi w ZZM:
Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Instrukcja Zarzadzania Systemami
Informatycznymi i Regulaminem Uzytkownika Systemu Informatycznego ZZM;

15) prowadzenie ewidencji udost¢pniania danych osobowych oraz zbioréw danych
zawierajacych dane osobowe lub innych danych podlegajacych ochronie;

16) przygotowywanie procedur oraz schematoéw niezbednych dla zapewnienia cigglosci
pracy systemow ZZM oraz podnoszenia jakosci i niezawodno$ci pracy ww. systemow;

17) przygotowywanie planow rozwoju systemow informatycznych ZZM;

18) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan;

19) przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzgtu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udzial w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur
zamoOwien publicznych oraz umoéw, zlecen, zamowien w zakresie realizowanych zadan.

20) obstuga w zakresic biezacego serwisowania sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikéw ZZM;

21) utrzymywanie ciaggloSci pracy systeméw informatycznych poprzez wiasciwa
konfiguracje, administracj¢ 1 zarzadzanie poprawkami do systemow informatycznych;

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

23) kontrolowanie prawidlowosci uzytkowania sprz¢tu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow;

24) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umoéw serwisowych i konserwacyjnych
sprzetu komputerowego 1 drukujacego;

25) analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzetu
informatycznego;

26) analizowanie, planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

27) udziat w realizacji wszelkich projektow informatycznych zwigzanych z zakresem
dzialania Zespotu;

28) koordynacja prac remontowych w budynkach ZZM w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej;
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29) administrowanie systemem ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami”;
30) inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych technik pracy we wspotpracy z wiasciwymi
dziatami ZZM;
31) opiniowanie pod wzgledem technicznym programéw informatycznych przeznaczonych
dla potrzeb ZZM;
32) prowadzenie ewidencji oraz zatwierdzanie dokumentacji w zakresie prowadzonych
ewidencji:
a) sprzetu komputerowego,
b) drukarek komputerowych,
C) systemow operacyjnych,
d) aplikacji biurowych,
e) oprogramowania antywirusowego i antyspamowego,
f) serwerdow,
g) systemow baz danych,
h) urzadzen sieciowych,
i) sieci komputerowej,
j) telefondéw stacjonarnych,
K) nadzoru nad srodkami trwalymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
| prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespolu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych.

§ 19. Do zakresu dziatania Inspektora Danych Osobowych (ND) nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow
o obowigzkach w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow, polityk w zakresie ochrony danych
osobowych;

3) sporzadzanie oceny ryzyka lub oceny skutkow dla ochrony danych osobowych;

4) zachowanie poufnos$ci wzgledem wykonywanych zadan w ramach ochrony danych
osobowych;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego;

6) opiniowanie umow, regulacji wewngtrznych i innych dokumentow pod katem ich
zgodnosci z przepisami ochrony danych osobowych;

7) nadzorowanie rozwoju i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez przepisy ochrony
danych osobowych;

8) budowanie swiadomosci jednostki w zakresie przepisOw zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz prowadzenie szkolen;

9) obstuga proceséw zglaszania naruszen ochrony danych oraz prowadzenie ich rejestru;

10) uczestnictwo w procesie realizacji praw podmiotow danych;

11) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi ZZM w zakresie ochrony danych
osobowych oraz udzielanie rekomendacji w tym zakresie;

12) przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych z korespondencja z organem
nadzoru;

13) sporzadzanie raportdw na potrzeby przetozonych;
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14) pehienie funkcji koordynatora ds. dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem
w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Krakowie;

15) realizowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza oraz audytem wewngtrznym
przeprowadzanym przez UMK;

16) prowadzenie ewidencji udostgpniania danych osobowych.

§ 20. 1. Do zakresu dziatania Zespotu Administracyjnego (NB), nalezy:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zakupéw w celu zapewnienia
wiasciwego funkcjonowania Zespotu;

2) analiza, ewidencjonowanie i zaspokajanie potrzeb komoérek organizacyjnych ZZM
w zakresie zakupow koniecznych dla wlasciwego ich funkcjonowania oraz standardow
prawidlowej obstugi mieszkancow;

3) analiza, ewidencjonowanie i realizacja potrzeb komorek organizacyjnych ZZM
w zakresie ustug transportowych dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania jednostki
1 standardow prawidtowej obstugi mieszkancow, w tym opracowywanie zasad i procedur
w zakresie gospodarki $rodkami transportu;

4) opracowanie i realizacja potrzeb w zakresie obstugi poligraficznej ZZM, zapewnienie,
ewidencja 1 wydzielanie drukow Scistego zarachowania i odpowiednich pieczeci;

5) prowadzenie i ewidencja magazynu zaktadowego;

6) prowadzenie obstugi administracyjnej pod wzgledem floty samochodowej ZZM;

7) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z wyposazeniem, $rodkami trwatymi,
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz
Zespotu ds. Informatyki;

8) prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie:

a) nadzoru nad $rodkami trwatymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
1 prawnymi, ktére zostaly powierzone na rzecz Zespotu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych,

b) prowadzenia i ewidencji magazynu odziezy ochronnej,

c) prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikow,

d) prowadzenia biezgcej konserwacji mienia ZZM,

e) samochodéw stuzbowych ZZM,

f) zakupu i dystrybucji biletéw Komunikacji Miejskiej w Krakowie,

g) zapewnienia funkcjonowania sieci komorkowe;j,

h) obstugi mieszkancow,

1) sporzadzania sprawozdan do GUS-u w zakresie nosnikéw energii, w szczegolnosci
energii elektrycznej, CO, paliwa,

9) prowadzenie 1 aktualizacja baz danych zawierajagcych calg dokumentacje,
W szczegdlnosci wnioski, pisma, sprawy, wplywajaca do ZZM od wnioskodawcow
(klientow) wraz z cyfrowym jej skanowaniem oraz elektronicznym repozytorium;

10) obstluga wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu i jego wyposazeniem;

11) zarzadzanie w tym administrowanie oraz utrzymanie pomieszczen biurowych ZZM
wraz z realizacja zadan remontowych i1 konserwatorskich;

12) wspotpraca z brokerami ubezpieczeniowymi zwigzana z biezacym ubezpieczeniem
majatku ZZM;
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13) prowadzenie procedur likwidacji $rodkow trwalych wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych ujetych w ewidencji ksiegowej ZZM;

14) prowadzenie na etapie przedsagdowym spraw zwigzanych 2z roszczeniami
odszkodowawczymi, wysuwanymi z tytulu szkdd poniesionych na terenach begdacych
w zarzadzie ZZM;

15) prowadzenie generalnego rejestru szkod i polis.

§ 21. Do zakresu dziatania Zespotu ds. obstugi kancelaryjnej 1 archiwum zaktadowego
(NA) nalezy :

1) obstuga kancelaryjna ZZM w zakresie rejestrowania, wykonywania odwzorowan
cyfrowych i przekazywania przesylek wptywajacych komérkom organizacyjnym ZZM,

2) przyjmowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi pocztowemu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem reklamacyjnym za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie ustugi pocztowej;

3) prowadzenie sktadéw informatycznych no$nikow danych;

4) prowadzenie sktadéw chronologicznych;

5) zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrekcji Zarzadu Zieleni Miejskiej;

6) obstuga kancelaryjna zespotow zadaniowych oraz archiwizacja dokumentacji wytworzonej
w toku dziatalnos$ci zespotéw zadaniowych;

7) nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych
Z projektami prowadzonymi przez jednostki powolane do realizacji projektow oraz nad
archiwizacja dokumentacji wytworzonej w trakcie realizacji projektu w zakresie
stosowania zasad dotyczacych przechowywania i udostgpniania dokumentacji zgodnie
Z wytycznymi instytucji zarzadzajacych projektem oraz instytucji posredniczacych we
wdrazaniu projektu,;

8) nadzor nad prawidlowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce,
W szczegllnosci w zakresie doboru symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt do
zalatwienia spraw 1 stosowania postanowien instrukcji kancelaryjnej 1 zarzadzen
wewnetrznych w tym zakresie;

9) koordynacja spraw w zakresie wdrozenia i obshugi systemu EZD, a w tym sporzadzanie
i aktualizowanie procedur dotyczacych systemu EZD;

10) organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla pracownikow oraz udzielanie biezacego
instruktazu 1 wyjasnien w zakresie funkcjonalno$ci systemu EZD;

11) biezagce monitorowanie za pomoca narzedzi systemu EZD wszystkich komorek
organizacyjnych jednostki 1 interweniowanie w przypadku nieprawidtowosci;

12) prowadzenie bezposredniej i telefonicznej obstugi klienta, w tym pomoc w uzyskaniu
wyczerpujacych informacji na temat dziatalnosci ZZM,;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) wspoélpraca z Zespotem Administracyjnym (NB) w zakresie obshugi klienta
wewngtrznego tj. wydawania materiatdéw biurowych, dystrybucji biletow Miejskiego
Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego w Krakowie, przekazywania dokumentow i kluczy
do samochodéw stuzbowych pracownikom zgodnie z ustalonym kalendarzem ich
wykorzystania oraz obstugi poczty wewngtrznej tj. transport przesytek pomigdzy
lokalizacjami ZZM i Urzgdu Miasta Krakowa.
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§ 22. Do zakresu dzialania Zespotu Zamowien Publicznych (NP) nalezy kompleksowa

obstluga ZZM w zakresie regulowanym ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdéwien
publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1605 z p6zn. zm.), zwanej dalej PZP, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na wniosek Dyrektora ZZM lub jego pelnomocnikow lub kierownikow
jednostek  organizacyjnych ZZM  (kierownikéw projektow), konsultacje w
postepowaniach o udzielenie = zamoéwienia  publicznego  finansowanych  lub
wspotfinansowanych z wszelkich projektow, dotyczace aktualnie obowigzujacych
przepisbw prawa z zakresu zamowien publicznych, udzial w reprezentowaniu
zamawiajacego na zewnatrz w kwestiach dotyczacych spraw z zakresu zamowien
publicznych;

koordynowanie czynno$ci komorek organizacyjnych zwigzanych z realizacja zamoéwien
publicznych w ZZM;

opracowanie rocznego planu zaméwien ZZM 1 prowadzenie sprawozdawczos$ci
dotyczacej zamowien publicznych;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym przed Krajowa Izba
Odwotawcza 1 innymi organami sgdowymi 1 administracyjnymi;

sporzadzanie 1 przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamowien
publicznych;

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych oraz zbioru dokumentacji
dotyczacej realizowanych zamowien publicznych;

uczestnictwo w posiedzeniach Komisji Przetargowych, przygotowywanie materiatlow
dla Komisji Przetargowych na sesje otwarcia ofert i wyboru wykonawcéow, sprawdzanie
ofert 1 ztozonych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa zamowien
publicznych, obstuga formalno-prawna komisji przetargowych i sadow konkursowych;
przygotowywanie uméw z wykonawcami;

nadzoér nad mozliwoscig wprowadzania zmian do umow w sprawach dotyczacych
zamOwienia publicznego, w Swietle zapisow PZP, w tym rowniez weryfikacja
I monitorowanie faktu wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na
przedtuzony okres realizacji umowy w przypadku zmiany terminu wykonania
zamowienia;

10) uczestniczenie w przygotowaniu materialow niezbgdnych dla kontroli zamowien,

postgpowan odwotawczych i sgdowych;

11) przechowywanie i zabezpieczanie materiatow, dotyczacych udzielonych zamoéwien

publicznych;

12) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom ZZM z zakresu stosowania PZP;
13) organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych;
14) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamowien publicznych;

15) prowadzenie generalnego rejestru umow i zlecen.
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§ 23. Do zakresu dziatania Zespolu Zasobow Gruntowych (NG) nalezy prowadzenie
gospodarowania nieruchomos$ciami znajdujacymi si¢ statutowo w utrzymaniu ZZM w zakresie:
1) prowadzenia  spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem  nieruchomosciami,
w szczegblnosci:
a) przejmowania nieruchomosci w zarzad i utrzymanie ZZM,
b) przygotowywania dokumentacji i wnioskowania o ustalenie trwatego zarzgdu ZZM na
nieruchomosciach niezbgdnych do realizacji statutowych lub powierzonych zadan,
C) inicjowania procedur stuzgcych porzadkowaniu stanu formalno-prawnego,
d) udzialu w postepowaniach administracyjnych zmierzajagcych do regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci,
e) wydawanie nieruchomosci innym podmiotom, celem realizacji przez nie celow
publicznych lub zadah wlasnych gminy,

2) realizacji zadan majacych na celu spetnienie wymogow wilasciwych krajowych i unijnych
aktow prawnych dotyczacych budowy i utrzymania systeméw informacji przestrzennej;

3) utrzymania, prowadzenia i aktualizowania inwentaryzacji i ewidencji terenow zieleni
W oparciu o miejski system informacji przestrzennej oraz zasoby wlasne;

4) planowania, budowy, udzialu w odbiorach ustug i dostaw w zakresie infrastruktury
informatycznej, baz danych oraz S$rodowiska aplikacyjnego na potrzeby budowy,
utrzymania i rozwoju systemow informacji przestrzenne;j;

5) tworzenia, utrzymywania i rozwoju systemow bedacych czeScig krajowej infrastruktury
informacji przestrzennej;

6) prowadzenia i udostgpniania zbiorow metadanych, danych oraz uslug danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej;

7) administrowania systemem do zarzadzania zielenig w zakresie systemow informacji
przestrzennej;

8) uczestnictwa w procesie odbioru inwentaryzacji zieleni oraz zagospodarowania,
wykonywanych przez podmioty zewnetrzne w ramach robot zleconych - we wspotpracy
z innymi zespolami;

9) wykonywania analiz przestrzennych niezbednych do podejmowania decyzji zwigzanych
Z rozwojem oraz biezacym utrzymaniem terenow zieleni;

10) przygotowywania map, zestawien danych oraz innych opracowan wynikajacych
Z biezacych potrzeb ZZM;

11) pomiaréw sytuacyjno-wysokosciowych szczegdétow terenowych wraz z opracowaniem
wynikow;

12) opiniowania nabywania i zbywania nieruchomosci przez Gming Miejska Krakow;

13) opracowania 1 przygotowania danych do deklaracji podatkowej do podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, oraz podatku lesnego, w zakresie wykazu gruntow
niezabudowanych oraz zabudowanych podlegajacych obowigzkowi podatkowemu;

14) zlecania sporzadzania dokumentacji geodezyjno-prawnej niezbednej do regulacji stanu
prawnego nieruchomosci zajetych pod zielen;

15) stalej wspotpracy z Wydzialem Geodezji Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
udostepniania, korzystania oraz aktualizacji danych Ewidencji Gruntow i Budynkow;

16) prowadzenia innych spraw wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo
geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1752 z pdzn. zm.) w zakresie
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statutowej dziatalno$ci ZZM;

17) prowadzenia korespondencji z Wydziatami Urzedu Miasta Krakowa i1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi we wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
ZZM,

18) zarzadzania nieruchomo$ciami rolnymi bedacych wiasnoscig lub wspotwlasnoscia
Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa pozostajacych we wtadaniu ZZM;

19) ubiegania si¢ o dofinansowania do prowadzonej dziatalno$ci rolniczej;

20) planowania nowych terenéw zieleni, w tym prowadzenia spraw zwigzanych
z pozyskaniem gruntow, celem realizacji przedmiotowych planow;

21) pehienia funkcji zarzadcy budynkow pozostajacych w zarzadzie lub przekazanych
w zarzad ZZM z wytaczeniem obiektow biurowych ZZM lub udostepnionych ZZM na
cele biurowe, w tym w szczego6lnosci zlecanie i nadzorowanie wymaganych przepisami
prawa przegladow i kontroli, a takze prowadzenie ksigzek obiektow;

22) zlecania i nadzorowania biezgcej konserwacji budynkow i lokali oraz rozbiorek
budynkéw pozostajacych w zarzadzie lub przekazanych w zarzad ZZM, z wylaczeniem
obiektéw biurowych ZZM lub udostgpnionych ZZM na cele biurowe;

23) zabezpieczenia i oznakowania pustostanow;

24) sprawdzenia zasadnosci przekazywanego do ZZM majatku w postaci nieruchomosci
gruntowych na podstawie dokumentow PT;

25) nadzoru nad $rodkami trwalymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespolu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych;

26) przekazywania Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
informacji o skladanych wnioskach o dofinansowanie ze S$rodkéw zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji.

§ 24. 1. Glownemu Ksiggowemu (NK) powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialnos¢
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:
a) organizowaniu sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
1 kontrolowaniu dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,
b) prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczo$ci budzetowej oraz finansowej
W sposoOb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
€) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblnych pracownikow,
2) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
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3)

zasad wykonywania budzetu i uchwalonym harmonogramem realizacji dochodoéw
I wydatkow,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
C) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia nalezno$ci oraz
sptaty zobowigzan.
nadzoru i koordynacji pracy w podlegtych zespotach.
2. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli jest jego podpis ztozony

na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego
na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnoS$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

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

1)

3. Gléwnemu Ksiggowemu podlega:

Zespot Planowania i1 Realizacji Budzetu (KB), do zadan ktorego nalezy:

a) wykonywanie czynno$ci niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowo
finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

C) obstuga finansowa projektow realizowanych przez ZZM finansowanych przy udziale
srodkow zewngtrznych,

d) opracowanie planu rzeczowo-finansowego na podstawie danych uzyskanych z
komoérek merytorycznych,

e) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian rzeczowo-finansowych zadan
budzetowych prowadzonych przez ZZM,

f) prowadzenie na biezaco ewidencji wszystkich zaciagnigtych zobowigzan na
poszczegbdlnych zadaniach budzetowych,

g) analiza zgodnosci realizacji zadan z przyjetym planem finansowym, obowigzujacym
WPF oraz zalozonymi harmonogramami, w szczegélnosci zglaszanie zagrozen i
problemow,

h) biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach,

i) przekazywanie do dzialdbw merytorycznych informacji dotyczacych zmian
finansowych,

J) sporzadzenie harmonogramoéw finansowych wydatkow i dochodow, ich analiza oraz
wnioskowanie zmian,

k) biezgca ewidencja planu finansowego i zaangazowania w programie ksiegowym,

I) uzgadnianie zobowigzan oraz wysokoSci zaangazowania z komorkami
organizacyjnymi ZZM w ramach ich kompetenciji,

m)monitorowanie zadan budzetowych prowadzonych przez ZZM,

n) formutowanie odpowiednich wnioskow na kazdym etapie dziatan, w szczegdlnosci
poprzez planowanie, kontrola oraz analiza wraz ze wskazaniem ewentualnych
zagrozen realizacji zadan,

0) potwierdzanie wolnych s$rodkéw finansowych na wnioskach o przeprowadzenie
procedury zamowienia publicznego,
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2)

p) nadawanie klasyfikacji budzetowej na dokumentach ksiggowych,

q) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg caloksztaltu spraw zwigzanych
Z planowaniem i rozliczaniem zadan budzetowych prowadzonych przez ZZM,

r) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi ZZM w zakresie
przygotowania i wymiany informacji niezbednych dla realizacji prowadzonych przez
Z7ZM dziatan,

S) przekazywanie Samodzielnym  Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy
zewngtrznych informacji o sktadanych wnioskach o dofinansowanie ze $rodkoéw
zewngtrznych, a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych
umowy o dofinansowanie oraz kwoty dotacji.

Zespot Finansowo - Ksiegowy (KK), do zadan ktorego nalezy:

a) przyjmowanie i rejestrowanie w systemie ksiggowym dokumentéw ksiggowych
oraz sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem formalno—rachunkowym
oraz ich zgodno$cia z =zalaczonymi dokumentami, tj. protokotami odbioru,
kosztorysami,

b) terminowe regulowanie zobowigzan,

) czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
regulowania zobowigzan ZZM,

d) analiza naleznos$ci i zobowigzan oraz wystawianie, w zakresie niepowierzonym innym
komoérkom organizacyjnym, upomnien, wezwan do zaptaty i potwierdzen sald
oraz przekazywanie wlasciwej komorki organizacyjnej dokumentacji ksiggowej celem
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

e) wystawianie not ksiegowych z tytutu kar umownych naliczonych wykonawcom
na podstawie wskazan dostarczonych przez merytoryczne komorki organizacyjne
Z7ZM wraz z weryfikacja zgodnosci formalno-rachunkowej przekazanego wniosku z
danymi zawartymi w protokole odbioru robét/wykonania ustug/dostawy towarow,

f) rozliczanie inwestycji zakonczonych w zakresie:

- sprawdzania rozliczenia kosztow z zapisami ksiggowymi,
- sprawdzania prawidtowosci dokumentu OT 1 PT pod wzgledem rachunkowym oraz
prowadzanie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkow trwatych;

g) prowadzenie kasy gtéwnej jednostki (o ile bedzie ona wprowadzona w ZZM),
W szczegdlnosci poprzez:

- podejmowanie z banku gotowki,

- dokonywanie wplat i wyplat zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Gospodarki
Kasowej,

- sporzadzanie  raportow  kasowych zgodnie z  zasadami  ksiggowosci
1 obowigzujacy Instrukcja Gospodarki Kasowej,

- prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz czuwanie nad terminowym
ich rozliczaniem,

h) uyjmowanie w ksiggach rachunkowych odpiséw amortyzacyjnych,

1) przekazywanie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do Glownego Urzedu
Statystycznego dla celéw sprawozdania,

J) przekazywanie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do sporzadzenia
informacji
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3)

4)

o stanie mienia komunalnego w podziale na grupy Srodkéow trwatych
I umorzenie,

k) prowadzenie ksigg rachunkowych,

I) wykonywanie czynno$ci niezbgdnych do sporzadzania sprawozdania finansowego
jednostki po zakonczeniu roku budzetowego,

m)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych tego rodzaju
dokumentow z zakresu ksiegowosci,

n) prowadzenie rejestrow, dokonywanie uzgodnien oraz sporzadzanie deklaracji
w zakresie podatku od towarow i ustug,

0) dokonywanie rozliczen kont ksiggowych rozrachunkowych,

p) obstuga finansowo-ksiggowa projektow realizowanych przez ZZM finansowanych;
przy udziale §rodkéw finansowych Unii Europejskiej,

g) monitoring rozliczen i windykacja optat wynikajacych z umow zawartych
w odniesieniu; do terendow pozostajacych w zarzadzie ZZM,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z syntetyczng ewidencja majatku.

Zespot Ewidencji Majatku 1 Rozliczania Inwestycji (KM), do ktérego zakresu dziatania

nalezy:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg pomocniczych) sktadnikow majatkowych
oraz WNIP zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,

b) naliczanie odpisow amortyzacyjnych 1 przekazywanie do ujecia w ksiggach
rachunkowych do Zespotu Finansowo-Ksiggowego,

C) rozliczanie zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz
ujmowanie  wytworzonych $§rodkéow trwatych w ewidencji analitycznej
na podstawie sporzadzonych dowodow ksiegowych OT,

d) sporzadzanie dokumentéw ksiegowych PT dotyczacych przekazania $rodkow
trwatych,

e) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych, w tym rdznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujagcym Zarzadzeniem Dyrektora ZZM oraz
podejmowanie innych koniecznych czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja mienia,
W tym opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji na rok nastgpny,

f) dokonywanie zmian w systemie informatycznym shuzacym ewidencji majatku
na podstawie dokumentdéw ujecia/ przekazania/ przemieszczenia/likwidacji majatku,

g) uzgadnianie stanu majatku oraz umorzenia z Zespotem Finansowo-Ksiggowym,

h) opracowanie wnioskow dotyczacych uzgodnienia ewidencji majatku z zasobem
na podstawie obowigzujacych procedur,

1) opracowywanie opinii, stanowisk i wystgpien w sprawach dotyczacych ewidencji
analitycznej majatku,

J) opracowywanie raportow i statystyk na potrzeby sprawozdawczo$ci oraz informacji
0 stanie mienia komunalnego,

K) przeprowadzanie oraz udzial w wizjach terenowych w sprawach dotyczacych mienia.

Stanowiska w statej Komisji Inwentaryzacyjnej (KI), do ktorych zakresu dziatania

nalezy:

a) organizacja pracy Komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolu/zespotow spisowych,
polegajagca na przygotowaniu 1 przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow
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5)

majatkowych pozostajacych w zarzadzie ZZM w celu ustalenia rzeczywistego stanu
mienia,

b) ustalanie przyczyn i okolicznosci powstania roznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas inwentaryzacji majatku oraz przedstawianie propozycji ich
rozliczenia,

C) ustalanic = wynikOw  inwentaryzacji =~ oraz = opracowywanie  protokotow
Z przeprowadzanych spiséw inwentaryzacyjnych,

d) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzanych inwentaryzacji,

e) prowadzenie szkolen dla innych uczestnikOw procesu inwentaryzacji w zakresie
obowigzujacych przepisoOw prawa i regulacji wewnetrznych,

f) opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji sktadnikow majatku w celu ustalenia
I wyznaczenia termindw oraz kolejnosci prac spisowych,

g) opracowywanie planow inwentaryzacji mienia na lata kolejne,

h) podejmowanie innych koniecznych czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja mienia,

i) opracowywanie opinii, stanowisk i wystgpien w sprawach dotyczacych inwentaryzacji
majatku,

J) opracowywanie raportow i statystyk na potrzeby sprawozdawczosci,

K) przygotowywanie pism i wnioskoOw w zakresie dziatania Komisji Inwentaryzacyjne;.

Zespot ds. Kadr i Ptac (NS), do ktérego zakresu dziatania nalezy wykonywanie zadan

wynikajacych z polityki zarzadzania personelem, realizacja plandéw rekrutacyjnych

I polityki szkoleniowej poprzez prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga kadrowa

pracownikow ZZM zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci poprzez:

a) podejmowanie wszelkich dziatan kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

C) planowanie i analiz¢ zatrudnienia,

d) analiz¢ i identyfikacje potrzeb szkoleniowych pracownikow ZZM,

e) podnoszenie poziomu zawodowego pracownikow poprzez:

- organizacj¢ szkolen wewnetrznych 1 zewngtrznych,
- kierowanie na nauk¢ w formach szkolnych 1 pozaszkolnych,
- prowadzenie rejestru przeprowadzonych szkolen,

f) organizacje praktyk i stazy oraz innej aktywizacji zawodowej dla uczniow, studentow
oraz absolwentow, w tym nadzor nad ich realizacja,

g) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz odpiséw $wiadectw
pracy dla bylych pracownikow ZZM,

h) wspolprace przy obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

i) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen,

j) obstuge ptacowg pracownikow ZZM i realizacje czynno$ci zwigzanych z naliczeniem
| wyptatg miesigcznych oraz dodatkowych wynagrodzen,

K) sporzadzanie rocznej informacji dla pracownikow ZZM o uzyskanych dochodach
I pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz rocznego
obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym,

I) sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, raportow RCA, raportéw RSA oraz
przekazywanie ich do ZUS drogg elektroniczna,

Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2024 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie z dnia 01.02.2024 .

Strona 22 z 40



m)sporzadzanie dokumentéow do przelewodw i przekazoéw na konto ZUS i US zgodnie
Z miesi¢cznymi deklaracjami,

n) prowadzenie ksigg pomocniczych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi.

§ 25. Do zakresu dzialania Samodzielnych Stanowisk ds. pozyskiwania funduszy

zewnetrznych (ZF) nalezy pozyskiwanie 1 administrowanie zewnetrznymi zrddtami
finansowania, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych funduszy 1 programéw Unii
Europejskiej, zrodet finansow zewnetrznych - zagranicznych i krajowych;
informowanie Dyrektora ZZM oraz poszczegdlnych Zespotéw lub Wydziatow ZZM
0 mozliwos$ci, warunkach i procedurach ubiegania si¢ o dofinansowanie na zadania
bedace w zakresie dziatania danego Zespotu lub Wydziatu ZZM;

koordynacja procesu przygotowywania wnioskow dla zadan przewidzianych do
ubiegania si¢ o Srodki ze zrddet zewnetrznych;

wspOtpraca z odpowiednimi Zespotami lub Wydziatami ZZM oraz komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrodet
pozabudzetowych oraz funduszy celowych;

zglaszanie wnioskOw oraz rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan =z zadan
dofinansowywanych ze zroédet pozabudzetowych;

koordynacja procesu podpisania umowy o dofinansowanie po stronie ZZM;

nadzor nad prawidtowoscia realizacji zapisow wynikajacych z uméw o dofinansowanie
i regulaminéw lub wytycznych programowych;

sporzadzanie dokumentéw wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie do
instytucji zarzadzajacych poszczegdlnymi programami we wspolpracy z pracownikami
branzowymi JRP lub innych Zespolow lub Wydziatow;

zapewnienie prowadzenia dzialan medialnych 1 promocyjnych zwigzanych z realizacja
projektu;

10) prowadzenie dla dziatan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, ubiegajacych sie

0 dofinansowanie ze $rodkow zewnetrznych, zestawienia ztozonych wnioskéw oraz
podpisanych umow (w przypadku uzyskania dotacji), w tym udzielonych dotacji.

§ 26. Do zakresu dzialania Zespolu ds. Kontaktu z Mieszkancami (NM), nalezy

podejmowanie dziatan polegajacych na ksztattowaniu 1 utrzymywaniu pozytywnego wizerunku
Z7ZM 1 Gminy Miejskiej Krakow oraz efektywnej komunikacji z mieszkancami Miasta Krakow,
a takze podejmowanie dziatan informacyjnych dotyczacych terenow zieleni znajdujacych si¢
W zarzadzie ZZM, w szczegbdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)

angazowanie mieszkancow poprzez media spotecznosciowe;

udostepnianie materiatow promujacych ZZM;

obstuge profilu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie w mediach spoteczno$ciowych
takich jak Facebook, Instagram, Youtube;

opracowanie strategii budowy wizerunku i komunikacji, planowanie kampanii Public
Relations, opracowywanie strategii medialnej;

przyjmowanie interwencji zglaszanych poprzez wiadomosci wysylane w serwisie
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Facebook na skrzynke odbiorczg fanpage’u Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie oraz
informowanie ich o podjetych dziataniach; przyjmowanie opinii i koncepcji
mieszkancow Krakowa dotyczacych funkcjonowania Miasta;

6) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie Iub
Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie aktualizacji informacji wykorzystywanych w
kontakcie z klientem;

7) tworzenie baz danych dziennikarzy;

8) organizacje konferencji i briefingdw prasowych, organizacja stanowisk prasowych na
imprezach;

9) opracowanie na podstawie materialow otrzymanych z komoérek organizacyjnych ZZM
materialow prasowych, prowadzenie biura prasowego;

10) bezposrednig wspotprace z dziennikarzami;

11) monitorowanie mediéw - Clipping, sporzadzanie raportow medialnych i przekazywanie
ich pracownikom ZZM;

12) przygotowanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze rozpowszechnianie materialéw informacyjnych w srodkach masowego przekazu,
na podstawie materialdéw otrzymanych z komorek organizacyjnych ZZM;

13) prowadzenie i biezacg aktualizacj¢ informacji dotyczacych dziatalnosci ZZM
umieszczanych na stronie internetowej, na podstawie materialdéw otrzymanych z komorek
organizacyjnych ZZM,;

14) PR wewngtrzny.

§ 27. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Laséw 1 Przyrody (ZL) nalezy zarzadzanie lasami
i terenami otwartymi, w tym objetymi formami ochrony przyrody stanowigcym wiasnosc,
wspotwlasnos¢ lub pozostajacych we wiadaniu Gminy Miejskiej Krakow, wykonywanie
w zakresie wlasciwosci ZZM zadan w dziedzinie ochrony przyrody, ochrony srodowiska, wod
publicznych, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopalin, a w szczego6lnosci:
1) przygotowanie, przedkladanie do zatwierdzenia i realizacja uproszczonych plandéw
urzadzenia lasow oraz przygotowanie i realizacja planow urzadzenia lasow;
2) programowanie i planowanie rozwoju lasow;
3) prowadzenie zrownowazonej gospodarki le$nej;
4) utrzymanie rownowagi przyrodniczej przy jednoczesnym przystosowaniu lasow
miejskich do celow wypoczynku i rekreacji;
5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka leSng w lasach niestanowigcych whasnosci Skarbu
Panstwa na terenie Gminy Miejskiej Krakow;
6) prowadzenie, koordynacja oraz realizacja dzialan zwigzanych z edukacja lesna
I przyrodniczo-lesng, w szczego6lnoSci w zakresie budowy i utrzymania lesnej
infrastruktury edukacyjnej, wspolpraca w tym zakresie z Zespotem Krakoéw w Zieleni.
7) prowadzenie monitoringu terenow zieleni w wybranych punktach pod katem
wystepowania szkodnikow 1 chordb ro$lin, wystgpowania gatunkéw inwazyjnych,
zasolenia i zanieczyszczenia gleb;
8) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w celu wprowadzania form
ochrony elementdéw przyrody niechronionych innymi aktami prawa;
9) nadzor, monitorowanie lub prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew;
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10) wystawianie faktur za sprzedane drewno;

11) udziat w sporzadzaniu planow ochrony §rodowiska na terenie Gminy Miejskiej Krakow
oraz nadzoér nad realizacjg tych planow;

12) prowadzenie rejestru informacji o srodowisku i jego ochronie, udostgpnianie informacji
0 srodowisku;

13) przygotowanie informacji o stanie Srodowiska w zakresie wlasciwosci ZZM,;

14) przygotowanie propozycji dotyczacych ustanowienia pomnikéw przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych uzytkéw ekologicznych i zespotéw przyrodniczo-krajoznawczych;
15) udzial w opracowaniu badz aktualizacji planéw gospodarowania odpadami na terenie

Gminy Miejskiej Krakow oraz przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania

plandéw gospodarowania odpadami przedsigbiorstw; aktualizacja tych planow;

16) wydawanie opinii w zakresie wydobywania kopalin i udzielania koncesji na ich
wydobywanie;

17) czynny udziat w zakresie przygotowania i realizacji procesOw inwestycyjnych
realizowanych przez ZZM badz inne miejskie jednostki organizacyjne;

18) nadzoér nad $rodkami trwalymi, wyposazeniem oraz warto§ciami niematerialnymi
i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespolu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych;

19) wspoétdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie przygotowanie decyzji i opinii
W szczegdlnosci w sprawach wynikajacych z przepisow:

a) ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 129),

b) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1939 z p6zn. zm.),

C) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1580
z pdzn. zm.),

d) ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z p6zn. zm.)
w przedmiocie wykladania planow urzadzenia lasow, uproszczonych planow
urzadzenia lasoOw, przyjmowania wnioskOw 1 uwag, wspoldziatania w zalesianiu
gruntoOw prywatnych,

e) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1082) w przedmiocie wspotdziatania w sprawach zagospodarowania obwodow
towieckich, ochrony i hodowli zwierzat,

20) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
informacji o skladanych wnioskach o dofinansowanie ze S$rodkéw zewngtrznych,

a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy

o dofinansowanie oraz kwoty dotacji;

21) przygotowanie i wydanie zaswiadczen dotyczacych informacji o objeciu nieruchomosci
uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg Starosty wydang na podstawie
inwentaryzacji stanu lasow.
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Rozdziat 111
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZZM ds. Inwestycji

§ 28. Do zakresu dziatania Zespotu Projektow Inwestycyjnych (IM) nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z realizowanymi przez ZZM zadaniami inwestycyjnymi, z wytgczeniem
biezacego utrzymania i nadzoru, co realizowane jest w szczegolnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzor procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowa zawartg z Wykonawca;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, w tym zlecanie i nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowa zawartg z Wykonawca,

3) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,
niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego
dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i zbudu;”;

5) przygotowanie materiatbw niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) udzial w sporzadzaniu wnioskow dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci
oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz oséb trzecich
w zakresie potrzeb wynikajacych z plandw inwestycyjnych jednostki;

7) opiniowanie i weryfikowanie wnioskéw ztozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

8) udzial w egzekwowaniu praw (gwarancji, r¢kojmi, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, etc.) w ramach zrealizowanych przez Zespot inwestycji;

9) wspolpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych tj. w szczegdlno$ci w
zakresie sktadanych wnioskOw o dofinansowanie ze S$rodkow zewnetrznych,
aw przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespot zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

10) wydawanie opinii do wnioskow, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych

i wewnetrznych w zakresie wiasciwosci Zespotu.

§ 29. Do zakresu dziatania Zespotu Zadan Dzielnicowych (ID) nalezy koordynacja
I czuwanie nad realizacjg zadan zapisanych w uchwatach Rad Dzielnic Miasta Krakowa,
zgodnie z obowigzujagcymi procedurami w ramach uprawnien decyzyjnych dzielnic,
w szczegdlnosci poprzez:
1) koordynacje  zadan realizowanych na terenie dzielnicy, wymagajacych
wspotfinansowania ze strony dzielnicy;
2) udzial w planowaniu zadan dla poszczegélnych dzielnic oraz ustalanie wstgpnych
zakresow rzeczowych z przedstawicielami Rad Dzielnic Miasta Krakowa;
3) dokonywanie techniczno-finansowej analizy mozliwosci realizacji zadan, w tym
petnienie funkcji komoérki wiodacej dla okreslania warunkow dla planowanych zadan;
4) czuwanie nad opracowywaniem, w porozumieniu z Zarzgdami Dzielnic Miasta Krakowa,
szczegdtowych zakresow 1 harmonogramow prac oraz ustalenia z kierownikami komoérek
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organizacyjnych ZZM o0s6b wspotodpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegolnych zadan
po zatwierdzeniu budzetu;

5) przekazywanie biezacych informacji do Rad Dzielnic Miasta Krakowa z realizacji
poszczegblnych zadan;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzor procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowa zawartg z Wykonawcg;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, w tym zlecanie i nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowg zawartag z Wykonawcg;

8) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,
niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji;

9) przygotowanie materiatbw niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego;

10) udziat w sporzadzaniu wnioskoéw dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci
oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz osob trzecich
W zakresie potrzeb wynikajacych z planéw inwestycyjnych jednostki;

11) opiniowanie i weryfikowanie wnioskow zlozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

12) udziat w egzekwowaniu praw (gwarancji, rekojmi, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, etc.) w ramach zrealizowanych przez Zespot inwestycji;

13) wspoélpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewnegtrznych tj. w szczegdlnosci w
zakresie sktadanych wnioskdw o dofinansowanie ze $rodkow zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespot zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§ 30. Do zakresu dziatania Pracowni Projektowej (IP) nalezy:

1) projektowanie architektoniczne obiektow budowlanych oraz ich przestrzennego
otoczenia na terenach zieleni miejskiej;

2) opracowywanie dokumentacji projektowych dla robot budowanych oraz remontéw
obiektéw budowlanych na terenach zieleni miejskiej;

3) wykonywanie inwentaryzacji architektonicznych obiektow budowlanych bedacych
W zarzadzie ZZM;

4) inicjowanie dziatan majgcych na celu poprawe jakosci przestrzeni miejskie;j;

5) ksztaltowanie $wiadomos$ci obywatelskiej w zakresie tadu przestrzennego Miasta
Krakowa;

6) ustalanie lokalizacji dla nasadzen kompensacyjnych w zamian za usuwane drzewa
i krzewy, realizowanych na nieruchomosciach Gminy Miejskiej Krakow, okreslanie
wytycznych i opiniowanie projektow ww. nasadzen;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzor procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowg zawartg z Wykonawca;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowlanych, w tym zlecanie i nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowg zawarta z Wykonawca;

9) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,
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niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji;

10) przygotowanie materialdow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego;

11) udzial w sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci
oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz osob trzecich
W zakresie potrzeb wynikajacych z planow inwestycyjnych jednostki;

12) opiniowanie i weryfikowanie wnioskéw zlozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

13) udziat w egzekwowaniu praw (gwarancji, r¢kojmi, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, etc.) w ramach zrealizowanych przez Zespot inwestycji;

14) wspotpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych tj. w szczegdlnosci w
zakresie sktadanych wnioskow o dofinansowanie ze S$rodkow zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespoét zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

15) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami ZZM w doskonaleniu kwalifikacji
zawodowych w zakresie procedur architektoniczno - budowlanych.

§ 31. Do zakresu dziatania Zespotu Utrzymania Infrastruktury (IU) nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu Dbiezgcego utrzymania technicznego obiektow
infrastruktury w tym: obiektow inzynierskich, ciagéw pieszych, nawierzchni
utwardzonych oraz obiektow kultu religijnego, w szczegolnosci kapliczek, krzyzy, figur
i elementéw oznakowania, z wylaczeniem obiektéw budowlanych bedacych w zakresie
dzialania innych komorek organizacyjnych ZZM;

2) wykonywanie wynikajacych z przepisOw prawa przegladow obiektow budowlanych
wymienionych w pkt 1;

3) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dla obiektow utrzymywanych przez Zespot,
dla ktorych przepisy prawa nakazuja takg koniecznos$¢;

4) udzial w zlecaniu, nadzorowaniu, realizacji, rozliczaniu oraz odbiorze prac w ramach
zawartych umow dla spraw prowadzonych przez Zespot;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem praw (gwarancji, rekojmi,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, etc.) w ramach zrealizowanych przez
ZZM inwestycji;

6) opracowywanie rocznych plandw prac utrzymaniowych oraz wnioskowanie
o zabezpieczenie srodkoéw finansowych niezbednych do przeprowadzenia koniecznych
prac utrzymaniowych;

7) opiniowanie projektOw stalej oraz czasowej organizacji ruchu w zakresie dotyczacym
terenow podlegtych ZZM przy udziale Wydziatu Zieleni ZZM;

8) biezgce utrzymanie istniejgcego oznakowania pionowego, poziomego i urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenach zarzadzanych przez ZZM,;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzor procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowa zawartg z Wykonawca;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja robot budowlanych, w tym zlecanie i nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowg zawarta z Wykonawca;
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11) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,

niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji;

12) przygotowanie materialdow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie

zamowienia publicznego;

13) udzial w sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci

oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz osob trzecich
W zakresie potrzeb wynikajacych z planow inwestycyjnych jednostki;

14) opiniowanie i weryfikowanie wnioskéw zlozonych w ramach budzetu obywatelskiego,

zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

15) wspotpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych tj. w szczegdlnosci w

zakresie sktadanych wnioskow o dofinansowanie ze S$rodkow zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespot zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§ 32. Do zakresu dziatania Zespotu Projektow Budzetu Obywatelskiego (IB) nalezy

koordynacja i czuwanie nad realizacjag wszelkich zadan Budzetu Obywatelskiego Miasta
Krakowa oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizowanymi przez ZZM zadaniami
inwestycyjnymi w ramach Budzetu Obywatelskiego Miasta Krakowa, co realizowane jest
W szczegblnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie oraz przygotowywanie sprawozdan =z realizacji zadan Budzetu
Obywatelskiego Miasta Krakowa na podstawie materialdéw otrzymanych od komoérek
organizacyjnych ZZM;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzoér procesu projektowego, weryfikacja dostarczanej dokumentacji
projektowej pod wzgledem kompletnosci zgodnie z umowa zawartg z Wykonawca;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja robdt budowlanych, w tym zlecanie 1 nadzor
procesu budowlanego, zgodnie z umowa zawarta z Wykonawca;

uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien, ekspertyz i decyzji formalno-prawnych,
niezbednych do rozpoczgcia procesu realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego
dla zadan realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i zbudu;”;

przygotowanie materiatow niezbednych do skierowania wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

udziat w sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci
oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz osob trzecich
w zakresie potrzeb wynikajacych z planow inwestycyjnych jednostki;

opiniowanie i weryfikowanie wnioskéw ztozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

udziat w egzekwowaniu praw (gwarancji, rekojmi, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, etc.) w ramach zrealizowanych przez Zespot inwestycji;

wspOtpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych tj. w szczegolnosci w
zakresie sktadanych wnioskow o dofinansowanie ze $rodkéw zewngtrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Zespot zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
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§ 33. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Nadzoru Dendrologicznego (IN) nalezy nadzor
dendrologiczny dla zadan o charakterze inwestycyjnym, modernizacyjnym i remontowym,
realizowany w szczegdlnosci poprzez:

1) koordynacje i1 kontrol¢ dziatan w zakresie operatow dendrologicznych oraz nadzor
dendrologiczny nad realizacjg zadan o charakterze inwestycyjnym, modernizacyjnym
i remontowym w zakresie:

a) opiniowania dokumentacji projektowych zewn¢trznych i wewnetrznych w zakresie
inwentaryzacji oraz operatow dendrologicznych;

b) uzgadniania i opiniowania projektow ochrony zieleni,

C) reprezentacji ZZM na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem technicznym i wykonawczym zieleni, zasadami wiedzy ogrodniczej
I arborystycznej, przepisami oraz wydanymi pozwoleniami (w tym pozwoleniem na
wycinkg lub przesadzenie drzew, zezwoleniami na odstepstwa dot. gatunkow
chronionych) i zawartymi z Wykonawcami umowami;

d) kontroli prowadzonych robot budowlanych w terenach zieleni pod katem zgodnosci ze
Standardem Ochrony Drzew i innych form Zieleni w Procesie Inwestycyjnym,
zapisami Specyfikacji Warunkéw Zamowienia oraz umow zawartych z
Wykonawcami;

e) kontroli jako$ci wykonywanych prac ogrodniczych oraz zastosowanych ro$lin
I materiatbw  ogrodniczych, w tym zapobieganie zastosowaniu wadliwych
I niedopuszczonych do obrotu materiatdéw oraz roslin;

f) dokonywania odbioru prac realizowanych w terenach zieleni (czeSciowych i
koncowych oraz ulegajacych zakryciu i zanikajacych) zgodnie z posiadanymi
kompetencjami;

2) wspolprace z Zespotem Oficera Drzew w zakresie funkcjonowania Stanowiska IN;

3) przygotowanie materiatow niezb¢dnych do skierowania wniosku o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

4) opiniowanie i weryfikowanie wnioskow ztozonych w ramach budzetu obywatelskiego,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

5) udzial w egzekwowaniu praw, w szczegolnosci gwarancji, rekojmi i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

6) wspotpraca w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych tj. w szczegoélnosci w
zakresie sktadanych wnioskow o dofinansowanie ze $rodkow zewngtrznych, a w
przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych realizowanych przez
Stanowisko IN zadan, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
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Rozdzial IV
Zadania pionu
Zastepcy Dyrektora ZZM ds. Zieleni

§ 34. 1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni (DZ), nalezy realizacja celu

funkcjonowania podlegiego mu w jednostce pionu w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

wykonywania zadan modernizacyjnych 1 remontowych poprzez ich planowanie,
przygotowanie oraz realizacje;

czuwania nad aktualizacja Gtownego Rejestru Umoéw 1 Aneksow w zakresie
przygotowania zakresu koniecznego do wykonania inwestycji, wymagan oraz innych
niezbednych danych;

opracowanie standardow i specyfikacji robot utrzymaniowych;

nadzor i koordynacja rob6t objetych umowami utrzymaniowymi zawartymi przez ZZM,
uzyskiwanie niezbednych uzgodnien w trakcie realizacji robot, w tym zglaszanie zmian
w zakresie technologii wykonania prac, bez pogorszenia jakosci realizacji inwestycji;
gromadzenie 1 przekazywanie danych celem aktualizacji danych dotyczacych
nieruchomosci bedacych w zarzadzie ZZM wraz z pelng dokumentacja przeznaczenia
i wykorzystania;

aktualizacja Gtownego Rejestru Umoéw i Aneksow w zakresie wymaganych protokotow
odbioru prac realizowanych na podstawie umow utrzymaniowych wraz z pozostala
wymagang dokumentacja;

aktualizacja baz danych o niezb¢dne opinie i uzgodnienia branzowe;

koordynacja oraz strategiczny nadzor nad zawieraniem i realizacjag umow, w ktorych
zasady wspolpracy podmiotu publicznego i1 partnera prywatnego okresla ustawa z dnia
19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1637),
w szczegolnosci w zakresie zlecenia przeprowadzenia niezbednych analiz przed
rozpoczgciem wyboru partnera prywatnego.

2. Zadania okres$lone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Zieleni realizuje poprzez:
nadzorowanie, organizowanie 1 koordynacj¢ prac komorek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym: sprawowanie nadzoru w zakresie
celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania srodkéw na realizacj¢ powierzonych
zadan;

zarzadzanie strukturg wydatkéw tj. wydatkami rzeczowymi i wydatkami osobowymi
i optymalizacjg wysokosci realizacji budzetu w podporzadkowanych Zespotach;
zapewnienie prawidtowego stosowania przepisow prawa przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych.

§ 35. Do zakresu dziatania Zespotu Oficera ds. Drzew (ZD) nalezy:

sporzadzanie planow kontroli 1 map ryzyka zwigzanych z drzewami;

prowadzenie kontroli drzew i kwalifikowanie ich do odpowiednich klas ryzyka;
sporzadzanie ocen i opinii dendrologicznych;

zlecanie zewnetrznych ekspertyz drzew;

koordynacja 1 kontrola dzialan w zakresie inwentaryzacji terenéw zieleni, odbioru
inwentaryzacji zlecanych firmom zewn¢trznym;

Zatacznik do zarzadzenia nr 8/2024 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie z dnia 01.02.2024 .

Strona 31 z 40



6) wspolpraca w zakresie drzew i alei pomnikow przyrody;

7) odpowiedzi na zapytania dotyczace stanu drzewostanu miejskiego;

8) zestawienia statystyczne dotyczace drzew;

9) prowadzenie rejestru wydanych etykiet arbotag oraz wydawanie numerdow arbotag i
sprzetu,

10) wspotpraca szkoleniowa, w szczegdlnoSci w przedmiocie zlecania szkolen dla
inspektorow, wyjazdow na seminaria i konferencje zwigzane z drzewami;

11) wdrozenia nowych rozwigzan, dzialalno$¢ edukacyjna i szkoleniowa w zakresie
programu R3 Trees i podstaw Qgis;

12) rozwdj R3 Trees, zglaszanie bledoéw, rozwiazywanie biezacych problemoéw technicznych
w programie;

13) zarzadzanie uzytkownikami R3 Trees, w szczegélnosci dodawanie nowych
uzytkownikéw i nadawanie uprawnien;

14) import i eksport danych dotyczacych drzew, modyfikowanie i scalanie danych,
pozyskiwanie danych z nowych zrodet;

15) prowadzenie stownika gatunkow roslin, w szczegdlnosci poprzez korekty oraz dodawanie
nowych gatunkow i1 odmian;

16) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
informacji o sktadanych wnioskach o dofinansowanie ze $§rodkéw zewngtrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji.

§ 36. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Zieleni (ZZ) nalezy prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z pielegnacjg i utrzymaniem zieleni wysokiej i niskiej, usuwaniem i sadzeniem
drzew 1 krzewow w parkach, na skwerach, zielencach, w pasach drogowych i na pozostatych
terenach zieleni miejskiej utrzymywanej przez ZZM wraz z malg architektura,
a w szczegblnosci:

1) zapewnienie utrzymania i pielegnacji terenow zielent;

2) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbior prac w ramach zawartych
umow utrzymaniowych,

3) przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych i egzekucja warunkow
gwarancji w zakresie zieleni;

4) zlecanie i nadzorowanie biezacej konserwacji i napraw elementéw matej architektury,
ogrodzen, obiektow budowalnych poza budynkami i lokalami 1 inzynierskich, urzadzen
technicznych i nawierzchni, w tym placéw zabaw zlokalizowanych na terenach zieleni,
oraz prowadzeniem ksigzek obiektow dla poszczegolnych obiektow w tym placow
zabaw;

5) utrzymanie nieurzgdzonych terenéw zieleni bedacych wlasnoscig, wspotwiasnoscig lub
pozostajacych we wtadaniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa;

6) podejmowanie prac interwencyjnych dotyczacych zieleni, w tym na terenach nieobjgtych
statym utrzymaniem;

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 16
kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1336 z p6zn. zm.),
dotyczacych utrzymania we wlasciwym stanie drzew 1 krzewdw rosngcych
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na nieruchomos$ciach bedacych wlasnoscig, wspotwlasnoscia lub pozostajacych
we wladaniu Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa;

8) rozpatrywanie i realizacja zgloszen od mieszkancéw w zakresie zadan ZZ;

9) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi, interpelacje, informacje publiczne;

10) aktualizacja danych i inwentaryzacja terenow zieleni w systemie R3Trees;

11) opiniowanie, uzgadnianie lub zatwierdzanie prac prowadzonych przez inne podmioty,
ktore zaktadaja ingerencje w zielen miejska w zakresie lokalizacji infrastruktury
technicznej w terenach zieleni urzadzonej bedacej w zarzadzie ZZM (parki, zielence)
poza pasami drogowymi drog, ktorych zielen pozostaje w utrzymaniu ZZM;

12) inwentaryzacja obszarow zieleni przed rozpoczeciem rozkopow, zajgcia badz innych
dziatan ingerujacych w obszary zieleni;

13) formutowanie wymogoéw w zakresie odtworzenia zieleni naruszonej w zwigzku
z prowadzeniem rozkopow, zajecia lub innymi dzialaniami ingerujacymi w tereny
zieleni;

14) udziat w opiniowaniu zadan inwestycyjnych realizowanych w obszarach zieleni;

15) udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowej w zakresie zieleni,

16) przyjmowanie do eksploatacji nowych terenéw zieleni po budowie, przebudowie
i remoncie;

17) przeprowadzanie regularnych przegladoéw i kontroli drzew;

18) zlecanie i odbieranie nasadzen przyulicznych, odbieranie nasadzen kompensacyjnych na
dziatkach Gminy Miejskiej Krakdw;

19) prowadzenie, w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek organizacyjnych ZZM,
gospodarki drzewostanem poprzez:

a) sporzadzanie wnioskow o wycinke drzew i krzewow,

b) wykonywanie projektow nasadzen kompensujacych, wynikajacych z decyzji w
przedmiocie wycinki drzew i1 krzewow,

C) prowadzenie biezgcej kontroli realizacji decyzji w przedmiocie wycinki drzew
i krzewow,

20) sktadanie wnioskow do aktualizacji Listy Rankingowej oraz wnioskowanie do wtasciwej
komorki organizacyjnej ZZM o zabezpieczenie srodkow finansowych niezbednych dla
realizacji koniecznych prac, np. remontowych;

21) wnioskowanie do wiasciwej komorki organizacyjnej ZZM w sprawie zbycia lub
pozyskania gruntow na majatek Gminy Miejskiej Krakow;

22) sporzadzanie rocznych planow rzeczowo - finansowych w zakresie utrzymania zieleni;

23) opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
W zakresie wlasciwosci zespotu oraz warunkow umowy;

24) wydawanie opinii dla wykonawcow na lokalizacje zaplecza budow na terenach
pozostajacych w trwalym zarzadzie ZZM;

25) wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenie ruchu pojazdéw po terenach
znajdujacych si¢ w zarzadzie ZZM.

26) prowadzenie dziatan na rzecz ochrony zieleni w pasie drogowym oraz na terenach poza
pasem drogowym, w tym:

a) opiniowanie zajetosci terenow zieleni w zwigzku z imprezami, lokalizacjg reklam,
handlem 1 rozkopami pod budowg drdg 1 infrastruktury technicznej, wraz z kontrolg
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prac pod katem ochrony zieleni,

b) formutowanie warunkéw zajgtosci zieleni dla tras rozkopow pod budowe drog
I infrastruktury technicznej lub przeprowadzenie ciaggdéw infrastruktury technicznej. —
dotyczy wszystkich Zespotow i jest ujete w pkt j.w.;

27) nadzér nad Srodkami trwatymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
1 prawnymi, ktére zostaly powierzone na rzecz Zespotu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych;

28) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
informacji o sktadanych wnioskach o dofinansowanie ze $rodkow zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji.

2. W ramach Wydzialu Zieleni wyodrebnia si¢:

1) Stanowiska ds. Utrzymania Parkéw (ZZP), do ktorych zakresu dziatan nalezy
wykonywanie zadan okreslonych w § 36. ust. 1 pkt 1-26 na obszarze parkow miejskich,
a ponadto zlecanie i nadzorowanie wiosenno-jesiennej akcji deratyzacyjnej oraz akcji
ptoszenia ptakow na terenach parkow;

2) Ogrodnikow Miejskich (ZZO), do ktorych zakresu dziatan nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w § 36. ust. 1 pkt 1-27 na obszarze nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie
Z7ZM, z wylaczeniem terenow parkdw miejskich w zakresie czynnos$ci koniecznych do
przeprowadzenia w terenie;

3) Stanowiska ds. Obstugi Spraw i Kontraktow (ZZS), ktorych zakresu dziatan nalezy
wykonywanie zadan okreslonych w § 36. ust. 1 pkt 1-27 na obszarze nieruchomosci
pozostajacych w zarzadzie ZZM, z wylaczeniem terendw parkow miejskich w zakresie
czynnosci koniecznych do przeprowadzenia w biurze.

§ 37. Do zakresu dziatania Zespolu Konserwacji Zieleni (ZK) nalezy realizacja
dziatalnos$ci wykonawczej w zakresie utrzymania zieleni miejskiej, a takze przeprowadzanie
napraw w obszarze terenow zieleni miejskiej, w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kompleksowych prac zwigzanych z biezagcym utrzymaniem zieleni,

2) kompleksowa renowacja elementow matlej architektury, towarzyszacych zieleni
miejskiej;

3) dokonywanie interwencyjnych napraw urzadzen placow zabaw zlokalizowanych
na terenach zieleni;

4) interwencyjne zabezpieczanie miejsc potencjalnie niebezpiecznych dla uzytkownikow
terenow zieleni;

5) utrzymanie urzadzen i pojazdéw pozostajacych we wiladaniu ZZM wykorzystywanych
do zadan zwigzanych z konserwacja zieleni;

6) nadzor nad $rodkami trwalymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
1 prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespotu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych;

7) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
informacji o sktadanych wnioskach o dofinansowanie ze $§rodkéw zewngtrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji.
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§ 38. Do zakresu dziatan Zespolu Zarzadzania Infrastruktura Wodna (ZW) nalezy
zarzadzanie obszarami wodnymi oraz terenami do nich przylegajagcymi, w tym obszarami
objetymi formami ochrony przyrody znajdujacymi si¢ na terenach Gminy Miejskiej Krakoéw
I stanowigcymi jej wlasnosé, w zakresie:

1) udzialu w projektowaniu, planowaniu i nadzorowaniu realizacji inwestycji zwigzanych
z obiektami wodnymi oraz w zakresie ochrony zbiornikdéw wodnych, a takze realizacji
zadan zwigzanych z wodami, urzgdzeniami wodnymi i melioracyjnymi znajdujgcymi si¢
na terenach zarzadzanych przez ZZM,

2) podejmowania dzialan w zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniom obszaréw
wodnych;

3) wspolpracy z wlasciwymi jednostkami w zakresie utrzymywanie stawow, zbiornikow
wodnych naturalnych, potaturalnych i1 sztucznych, potozonych na terenach bgdacych
wlasnoscig badZz we wladaniu Gminy Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa, ktdre nie
maja ustalonego innego zarzadcy albo uzytkownika;

4) eksploatowania i konserwowania sieci nawadniajacych;

5) rekultywacji wod na obszarach zarzadzanych przez ZZM,;

6) utrzymania terenéw wodnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie utrzymania i pielggnacji zbiornikéw wodnych i ich najblizszego

otoczenia,

b) utrzymanie czystosci,

¢) wprowadzenie dedykowanych oznaczen celem poinformowania o niebezpieczenstwie,

d) badanie biochemiczne sktadu wody,

e) biezaca konserwacja urzadzen wodnych i melioracyjnych ,

f) utrzymywanie stawow, zbiornikow wodnych naturalnych, poéinaturalnych

i sztucznych,

7) prowadzenia monitoringu hydrologicznego pod katem wystepowania zanieczyszczen
(skazenia) wad,

8) prowadzenia monitoringu terendw wodnych pod katem wystepowania roslinnosci,
zwierzat, wystepowania gatunkdéw inwazyjnych;

9) koordynacji, prowadzenia oraz realizacja dziatan zwigzanych z edukacjg przyrodnicza,
wspoOtpraca w tym zakresie z Zespolem Krakow w Zieleni;

10) utrzymania i nadzoru kapielisk miejskich;

11) przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w celu wprowadzania form
ochrony elementoéw przyrody niechronionych innymi aktami prawa,

12) udziatu w sporzadzaniu planéw ochrony srodowiska na terenie Gminy Miejskiej Krakow
oraz nadzodr nad realizacjg tych planow;

13) przygotowywania informacji o0 stanie hydrologiczno-biologicznym w zakresie
wlasciwym dla ZZM;

14) czynnego udzialu w zakresie przygotowywania i realizacji proceséw inwestycyjnych
realizowanych przez ZZM lub inne miejskie jednostki organizacyjne;

15) wspotdziatania z wlasciwymi organami w zakresie przygotowywania decyzji, doradztwa
przyrodniczego, opinii i analiz zbiornikdw wodnych 1 ich najblizszego otoczenia;

16) nadzoru, utrzymania wodnych placéw zabaw;
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17) zlecania sporzadzania dokumentacji hydrologiczno-przyrodniczej niezb¢dnej do
prawidtowego funkcjonowania ekosystemu wodnego;

18) prowadzenia korespondencji z Wydziatami Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi we wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
ZZM,

19) utrzymywania  rownowagi  hydrologiczno-przyrodniczej  przy  jednoczesnym
udostegpnianiu terenow wodnych do celow wypoczynku i rekreacji;

20) prowadzenia ksigg inwentarzowych srodkow trwatych w uzytkowaniu oraz ksigg
ilosciowych;

21) nadzoru nad $rodkami trwatymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespotu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych;

22) przekazywanie Samodzielnym Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych
informacji o skladanych wnioskach o dofinansowanie ze S$rodkéw zewnetrznych,
a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych umowy
o dofinansowanie oraz kwoty dotacji;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem urzadzen (pali) cumowniczych
stanowigcych wilasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa oraz spraw
zwigzanych z zawieraniem umoéw rezerwacyjnych na te urzadzenia a takze umow
rezerwacji nieruchomos$ci z przeznaczeniem pod lokalizacj¢ nowych urzadzen (pali)
cumowniczych dla jednostek ptywajacych;

24) wykonywania robot zwigzanych z realizacjg urzadzenia (pala) cumowniczego;

25) organizowania Krakowskiego Tramwaju Wodnego oraz zarzadzania infrastrukturg
niezbedng do jego prawidlowego funkcjonowania.

§ 39. Do zakresu dzialania Zespotu ds. Umoéw Obligacyjnych i Ochrony Prawa
Posiadania (NU) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow obligacyjnych
w stosunku do nieruchomosci znajdujacych si¢ statutowo w zarzadzie, jak 1 niezbednych do
realizacji zadan statutowych jednostki, a takze zadan zwigzanych z ochrong prawa posiadania
nieruchomosci zarzadzanych przez Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji z Wydziatami Urzgdu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi we wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
ZZM;

2) zawierania i prowadzenia umoéw obligacyjnych obejmujacych nieruchomosci i obiekty
zarzadzane przez jednostke oraz takie, na ktorych sg realizowane badZ planowane zadania
statutowe jednostki;

3) wykonywania czynnosci zachowawczych wzgledem nieruchomosci pozostajacych
w zarzadzie jednostki oraz nieruchomos$ci przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta Krakowa pod zielen publiczng urzadzong
1 nieurzadzong oraz wzgledem nieruchomos$ci nabytych z przeznaczeniem pod zielen
publiczna;

4) wystawiania faktur zwigzanych ze sprawami prowadzonymi w ramach Zespotu;

5) prowadzenia ewidencji umow obligacyjnych zawieranych przez ZZM;
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6)

nadzoru nad S$rodkami trwatymi, wyposazeniem oraz warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi, ktore zostaly powierzone na rzecz Zespolu w zarzad, utrzymanie,
administrowanie lub korzystanie oraz prowadzenie ich rejestrow pomocniczych.

Rozdziat V
Zadania pionu
Miejskiego Architekta Krajobrazu

§ 40. 1. Do zakresu dzialania Miejskiego Architekta Krajobrazu (MA) nalezy

koordynacja dziatan réznych podmiotéw w zakresie ksztaltowania terenéw zieleni oraz

podejmowanie dziatan na rzecz harmonijnego rozwoju systemu terendw zieleni, a takze

kreowanie spojnego wizerunku terenéw zieleni poprzez:
1) pehnienie funkcji koordynatora nadzorujacego wdrazanie ,,Kierunkow Rozwoju

2)

| Zarzadzania Terenami Zieleni w Krakowie na lata 2019-2030” jako spdjnej, planowej
i dlugoterminowej polityki rozwoju terenow zieleni, opartej na nastepujacych
zatozeniach:

a) integracja rozproszonej struktury zieleni w ciagly system,

b)tworzenie nowych terenow zieleni miejskiej i ochrona terendw cennych przyrodniczo,
C) zachowanie istniejacych terenéw zieleni miejskiej i ich rozwoyj,

d) zapobieganie procesowi rozpraszania odpowiedzialno$ci za stan zieleni zaktadanej,

1 istniejace;,

prowadzenie 1 koordynowanie dziatan na rzecz ksztalttowania systemu terenow zielent,
programoéw w zakresie utrzymania terenow zieleni i ochrony przyrody;

3) udzial w sporzadzaniu opracowan dotyczacych rozwoju Gminy Miejskiej Krakow,

4)

W szczegbdlno$ci miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, zmian
Studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Krakowa,
strategii i plandw rozwoju i rewitalizacji miasta w zakresie dotyczacym ochrony i
ksztaltowania systemu zieleni miejskiej oraz planowania i1 ochrony krajobrazu, poprzez
okreslanie wytycznych oraz opiniowanie zawartych w tych dokumentach rozwigzan, w
szczegbdlnosci na cel zabezpieczenia gruntdw pod rozwdj systemu terenow zieleni,
zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym i celem ksztaltowania spdjnego systemu
terenow zieleni;

aktualizacja 1 sporzadzanie Listy Rankingowej 1 wnioskowanie do komorek i jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz do Rady Miasta Krakowa o
zabezpieczenie w budzecie miasta Srodkéw finansowych niezbednych dla realizacji
koniecznych prac oraz dziatan administracyjnych ujetych w ww. listach rankingowych;

5) podejmowanie wspoélpracy z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Urzgdem

6)

7)

Miasta Krakowa oraz podmiotami zewn¢trznymi w celu zintegrowania dziatan na rzecz
ksztaltowania 1 rozwoju terenow zieleni;

okreslanie wytycznych i opiniowanie dokumentacji projektowej zadan realizowanych
przez inne komorki i jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
zieleni, na etapie projektéw decyzji ustalajacych warunki zabudowy dla inwestycji celu
publicznego w sytuacjach braku planu miejscowego oraz na etapie projektow zieleni;
opiniowanie, uzgadnianie lub zatwierdzanie prac prowadzonych przez inne podmioty,
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ktore zaktadajg ingerencje w zielen miejska, w zakresie rozwigzan technicznych
dotyczacych obiektow przeznaczonych do komunikacji pieszej lub kotowej, w
szczegblnosci chodnikdw, Sciezek rowerowych, alejek, drog dojazdowych, parkingéw na
terenie parkow;

8) udzial w komisjach konkursowych inwestycji miejskich;

9) inicjowanie i organizowanie konsultacji spolecznych oraz badan opinii mieszkancoéHw
w zakresie zagospodarowania przestrzeni miejskiej, w szczegdlnosci terenow zieleni
stuzacych integracji spotecznosci lokalnych;

10) nadzér nad wprowadzaniem standardow zakladania i pielegnacji terendéw zieleni, w
szczegolnosci poprzez udziat w wybranych postepowaniach przetargowych, zlecaniu,
odbiorze i rozliczaniu prac terenowych zwigzanych z zaktadaniem i pielggnacjg terendw
zieleni;

11) udziat w posiedzeniach Rady Programowej ds. Zieleni, Zespolu Zadaniowego ds.
Ochrony Zieleni oraz innych powotanych przez Prezydenta Miasta Krakowa zespotow,
ktérych celem jest wypracowanie rozwigzan dotyczacych ksztalttowania i rozwoju
terenow zieleni, przestrzeni publicznej, ochrony przyrody i krajobrazu kulturowego;

12) nadzor nad ustalaniem lokalizacji dla nasadzen kompensacyjnych w zamian za usuwane
drzewa realizowanych na nieruchomos$ciach Gminy Miejskiej Krakow;

13) inicjowanie i przeprowadzanie konkursow z zakresu architektury krajobrazu dla
inwestycji prowadzonych przez ZZM w celu wylonienia najlepszych rozwigzan (przed
przystapieniem do organizacji konkursu zespot IP powinien przeprowadzi¢ konsultacje
I uzgodnienia wewnatrzurzedowe, w tym uzyska¢ wytyczne odpowiednich komorek
i jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa w zakresie przedmiotu
opracowania);

14) sporzadzanie list hierarchicznych wykupow nieruchomosci pod tereny zielone
i wnioskowanie o ich wykup do wlasciwych komorek organizacyjnych;

2. Zadania okreslone w ust. 1 Miejski Architekt Krajobrazu realizuje poprzez:

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

2) zarzadzanie strukturg wydatkow tj. wydatkow rzeczowych oraz wydatkow osobistych
i optymalizacje wysokosci realizacji budzetu w podporzadkowanych Zespotach;

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

3. W ramach Miejskiego Architekta Krajobrazu (MA) wyodrebnia sie:

1) Zesp6t Rozwoju Terenow Zieleni (MAR), do ktorego zadan nalezy podejmowanie
dziatan majacych na celu wdrozenie kierunkdw rozwoju 1 zarzadzania terenami zieleni
na lata 2019-2030, okreslajacych spdjng, planowa i dlugoterminowg polityke rozwoju
terenow zieleni w Krakowie, w szczegdlnosci poprzez:

a) wspolprace z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi ZZM majaca na celu
wdrozenie ustalen ww. polityki rozwoju terenow zieleni,

b) wspotprace z komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewn¢trznymi w celu zintegrowania
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dziatan na rzecz ksztattowania i rozwoju terenow zieleni,

C) sporzadzanie list hierarchicznych wykupow nieruchomosci pod tereny zieleni w celu
wnioskowania o ich pozyskanie do wlasciwych komorek organizacyjnych we
wspotpracy z Zespotem Zasobdéw Gruntowych (NG),

d) aktualizacja listy rankingowej inwestycji w zakresie terenow zieleni okres§lonej
w ww. polityce rozwoju terenow zieleni i przekazywanie jej pionowi inwestycyjnemu.

e) aktualizacja listy zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, zarzadzania
1 administracji terenami zieleni, okreslonej w ww. polityce rozwoju terenéw zieleni
| przekazywanie jej odpowiednim komérkom organizacyjnym ZZM celem realizacji,

f) udzial w sporzadzaniu opracowan dotyczacych rozwoju Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegolnosci miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, zmian
Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
Krakowa, strategii i plandw rozwoju i rewitalizacji Miasta Krakowa, w zakresie
dotyczacym ochrony i ksztattowania systemu zieleni miejskiej oraz planowania
1 ochrony krajobrazu, poprzez okres$lanie wytycznych oraz opiniowanie zawartych w
tych dokumentach rozwigzan, m.in. celem zabezpieczenia gruntdéw pod rozwoj
systemu terenéw zieleni, zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym 1 celem
ksztattowania spojnego systemu terenow zieleni,

g) okreslanie wytycznych i opiniowanie dokumentacji projektowej zadan realizowanych
przez inne komorki i miejskie jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zieleni, na etapie projektow decyzji ustalajacych warunki zabudowy dla
inwestycji celu publicznego w sytuacjach braku planu miejscowego oraz na etapie
projektow zieleni,

h) opiniowanie, uzgadnianie lub zatwierdzanie prac prowadzonych przez inne podmioty,
ktore zaktadaja ingerencje w zieleh miejska, w zakresie rozwigzan technicznych
dotyczacych obiektow przeznaczonych do komunikacji pieszej lub kotowej, w
szczegb6lnosci chodnikow, Sciezek rowerowych, alejek, drog dojazdowych, parkingdw
na terenie parkow,

i) organizacja konkursow z zakresu architektury krajobrazu dla inwestycji
prowadzonych przez ZZM w celu wylonienia najlepszych rozwigzan,

J) wspétpraca z Zespotem Projektow Inwestycyjnych (IM) w zakresie projektow
zagospodarowania terenow zieleni, realizowanych w ramach zakresu dzialania
Zespotu oraz zlecanych w ramach zaméwien publicznych, w tym koordynacja pod
wzgledem spodjnosci kompozycyjnej i funkcjonalno-przestrzennej terenu zieleni
w przypadku wprowadzania nowych funkcji bez kompleksowego projektu,

k) wprowadzanie standardow zaktadania i pielegnacji terenow zieleni, w szczegdlnosSci
poprzez udziat w wybranych postepowaniach przetargowych, zlecaniu, odbiorze
I rozliczaniu prac terenowych zwigzanych z zaktadaniem i pielegnacja terendéw zieleni,
we wspotpracy z Zespotem Projektéw Inwestycyjnych (IM) 1 Wydziatem Zieleni (ZZ),

I) udzial w posiedzeniach Rady Programowej ds. Zieleni, Zespotu Zadaniowego ds.
Ochrony Zieleni oraz innych powolanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
zespotow, ktorych celem jest wypracowanie rozwigzan dotyczacych ksztalttowania i
rozwoju terenéw zieleni, przestrzeni publicznej, ochrony przyrody i krajobrazu
kulturowego — w zastepstwie Miejskiego Architekta Krajobrazu,
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m)opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski radnych i komisji
Rady Miasta Krakowa w zakresie ochrony i ksztattowania systemu zieleni miejskie;j,

n) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i uchwal Rady
Miasta Krakowa oraz realizowanie podj¢tych zarzadzen i uchwat,

0) Udzielanie odpowiedzi oraz rozpatrywanie wnioskoOw 1 postulatow mieszkancow
Miasta Krakowa, podmiotow zewnegtrznych, korespondencja z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie dotyczacym ochrony i ksztatltowania systemu zieleni,

p) koordynowanie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim w zakresie zadan
zwigzanych z dzialalnosciag ZZM,

q) przekazywanie Samodzielnym  Stanowiskom ds. pozyskiwania funduszy
zewngtrznych informacji o sktadanych wnioskach o dofinansowanie ze $rodkow
zewnetrznych, a w przypadku pozyskania dofinansowania — danych dotyczacych
umowy o dofinansowanie oraz kwoty dotacji,

r) aktualizacje¢ baz danych przestrzennych utworzonych w ramach ,,Kierunkow rozwoju
1 zarzadzania terenami zieleni na lata 2019-2030”.

Dzial VI
Postanowienia Koncowe

§ 41. 1. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w sposob zgodny

Z zapisami obowigzujacego Statutu ZZM, wytacznie w formie zarzadzenia Dyrektora ZZM.

1)
2)
3)
4)
5)

2. Za wprowadzenie w Zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sga:
Dyrektor ZZM;

Zastepcy Dyrektora ZZM;

Miejski Architekt Krajobrazu;

kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych;

osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.
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