Zalacznik

do zarzadzenia Nr [!nr_aktu!]
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia [!data_podpisania!]

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ i TRANSPORTU
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzad Infrastruktury Komunalnej 1 Transportu w Krakowie, zwany dalej ZIKiT, dziata
w szczegblnosci na podstawie:

1.

2.

3.

—_

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r.,
Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.) zwana dalej ustawa o finansach publicznych ,

uchwaly Nr XXXVII/269/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 2 grudnia 1999 r. w sprawie
pofaczenia jednostek budzetowych: Zaktad Gospodarki Komunalnej I i Zaktad Gospodarki
Komunalnej II w Krakowie oraz nadania powstalej z potaczenia jednostce nazwy Zarzad
Gospodarki Komunalnej w Krakowie (Gazeta Urzedowa Miasta Krakowa z 1999 r. Nr 20
poz. 50),

statutu Zarzadu Infrastruktury Komunalnej i Transportu nadanego uchwata Nr XLVIII/594/08
Rady Miasta Krakowa z dnia 9 lipca 2008 r. w sprawie reorganizacji jednostki budzetowe;j
Krakowski Zarzad Komunalny w Krakowie, zmiany jej nazwy inadania statutu oraz
upowaznienia Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Komunalnej i Transportu w Krakowie do
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Matop.
Nr 511 poz. 3306).

§2

Siedziba ZIKiT jest Krakow.

Obszarem dziatania ZIKiT jest miasto Krakoéw, z uwzglednieniem pkt. 11 2.

1) Obszarem dzialania ZIKiT sa takze powiaty sasiadujace w zakresie wlasciwosci
miejscowej 1 rzeczowej okreslonej w ustawie z dnia 6. wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874 z p6zn. zm.) zwana dalej
ustawg o transporcie drogowym.

2) Obszarem dziatania ZIKiT sa objgte takze inne Gminy lezace w sasiedztwie
1 funkcjonalnie powiazane z Miastem Krakow w ramach zawartych porozumien lub
utworzonych zwiazkéw migdzygminnych, w sprawie wspdlnej realizacji komunikacji
miejskiej na swoim obszarze.



3. Przedmiotem dziatania ZIKiT sa zadania wykonywane w granicach obszaru okreslonego
w pkt. 2 polegajace na:

1) pehieniu funkcji zarzadu drég publicznych krajowych, wojewddzkich, powiatowych,
gminnych w rozumieniu ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2007 r., nr 19, poz. 115 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa o drogach
publicznych oraz drég wewngtrznych potozonych na terenach stanowiacych wlasnosé
1 pozostajacych we wladaniu Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa,

2) zarzadzaniu dziatkami polozonymi na terenach stanowiacych witasnos¢ 1 pozostajacych
we wladaniu Gminy Miejskiej Krakoéw lub Skarbu Panstwa oznaczonymi symbolem ,,dr”
w operacie ewidencji gruntow,

3) pehieniu funkcji zarzadzajacego ruchem na drogach w rozumieniu ustawy z dnia 20
czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r., nr 108, poz.
908 z p6zn. zm.), zwana dalej Prawem o ruchu drogowym,

4) organizacji i zarzadzaniu lokalnym transportem zbiorowym,

5) wydawaniu zezwolefi na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy,
W rozumieniu ustawy o transporcie drogowym z wylaczeniem przewozow
taksowkowych,

6) realizacji zadan z zakresu infrastruktury tramwajowej, o$wietlenia oraz ochrony
srodowiska w zakresie uregulowanym Statutem ZIKiT i przepisami prawa,

7) zarzadzaniu zielenia potozona na terenach bedacych wiasnoscia i pozostajacych we
wladaniu Gminy Miejskiej Krakow,

8) utrzymaniu 1 rozwoju otwartego systemu odwodnienia miasta oraz ochrona
przeciwpowodziowa wraz z utrzymaniem, modernizacja 1 wyposazeniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,

9) zarzadzaniu systemem gospodarki odpadami i usuwaniem odpadéw niebezpiecznych
z terenow bedacych wiasnoscia 1 we wladaniu Gminy Miejskiej Krakow,

10) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

11) okolicznos$ciowej dekoracji miasta,

12) realizacji inwestycji w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych oraz Lokalnych
Inicjatyw Mieszkaniowych,

13) opracowywaniu trzyletniego projektu planu inwestycyjnego zabezpieczajacego rozwdj
infrastruktury miasta w zakresie objetym kompetencjami ZIKiT,

14) wypetnianiu funkcji inwestorskich dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming
Miejska Krakéw w zakresie dziatania ZIKiT,

15) inicjowaniu pozyskiwania pozabudzetowych $rodkoéw finansowych na realizacje zadan
gminy,

16) opracowywaniu projektow planow rozwoju sieci drogowe;.

4. ZIKiT wspolpracuje z organami Dzielnic Miasta Krakowa petniac funkcj¢ inwestora zadan
powierzonych i priorytetowych Dzielnic w zakresie objetym przedmiotem dziatania ZIKiT.

5. ZIKiT petni funkcje inwestorskie dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gming
Miejska Krakow.

6. ZIKiT jest jednostka zarzadcza. Prace wykonawcze zlecane sa w systemie umow cywilno —
prawnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r., nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) oraz
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami wewngtrznymi Gminy Miejskiej Krakow.

7. ZIKiT podlega Prezydentowi Miasta Krakowa.



§3

1. ZIKiT jest jednostka budzetowa i dziala na zasadach okreslonych w ustawie finansach
publicznych.

2. ZIKiT realizuje zadania ze $rodkoéw finansowych zatwierdzonych uchwala budzetowa
1 przekazanych z budzetu Gminy Miejskiej Krakow.

3. Srodki na dziatalno$¢ prowadzona przez ZIKiT przekazywane sa na wyodrebniony rachunek
bankowy ZIKiT i wykorzystywane do wysokos$ci planu rzeczowo-finansowego.

4. Plany rzeczowo-finansowe ZIKiT zatwierdza Prezydent Miasta Krakowa.

§ 4
ZIKiT posiada numer statystyczny: 357116163

2. ZARZADZANIE

§5

Na czele ZIKiT stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac ZIKiT jednoosobowo ponosi petna
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt jego pracy i osiagnigte przez t¢ jednostke wyniki w okresie
petienia funkcji Dyrektora.

§6

1. Dyrektor zarzadza ZIKiT osobis$cie majac do pomocy podlegtych mu:
— Zastgpcg Dyrektora ds. Drog,
— Zastgpcg Dyrektora ds. Komunikacji,
— Zastgpcg Dyrektora ds. Utrzymania,
— Zastgpcg Dyrektora ds. Inwestycji,
— Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych,
— Kierownikow Dziatow,
— Kierownikow Sekcji oraz
— Biuro, zespoty 1 samodzielne stanowiska pracy.
2. W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor upowaznia zastgpce do zarzadzania ZIKiT
w tym okresie.

§7

1. Zastgpce Dyrektora ds. Drog, Zastgpce Dyrektora ds. Komunikacji, Zastgpcg Dyrektora ds.
Utrzymania, Zastgpcg Dyrektora ds. Inwestycji, Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych
zatrudnia Dyrektor ZIKiT.

2. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego jego obowiazki wynikajace z ustawy
o finansach publicznych wykonuje Zastgpca Glownego Ksiggowego.

3. Zastgpcy Dyrektora dzialaja w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Krakowa
oraz Dyrektora ZIKiT petnomocnictw, kierujac samodzielnie zagadnieniami wynikajacymi



—_—

zich zakresow czynno$ci i ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan oraz skutki
podejmowanych decyzji.

§8

Dziatalno$cia poszczeg6lnych dzialow kieruja Kierownicy.

Kierownikéw powotuje i odwotuje Dyrektor ZIKiT.

Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonymi im komorkami i podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi badz jego zastgpcom, w zaleznosci od podzialu kompetencji ustalonego
niniejszym Regulaminem.

Kierownikéw poszczegdlnych komorek zastgpuje zastgpca kierownika dziatu lub pracownik
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem, jednym z Zastgpcow Dyrektora w zaleznosci od
podzialu kompetencji ustalonego niniejszym Regulaminem.

§9

. W ramach nizej wymienionych dziatéw ustanawia si¢ nastgpujace sekcje:

1) Dzial Przygotowania Inwestycji:
a) Sekcja Lokalnych Inicjatyw,
b) Sekcja Dokumentacji,
2) Dziat Utrzymania Infrastruktury:
a) Sekcja Utrzymania Drég i Oznakowania,
b) Sekcja Utrzymania Obiektow Inzynierskich,
c) Sekcja Zarzadzania Obiektami Kubaturowymi,
3) Strefa Ptatnego Parkowania:
a) Sekcja Windykacji,
b) Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania,
4) Dziat Ochrony Pasa Drogowego:
a) Sekcja Rozkopow 1 Wjazdow,
b) Sekcja Handlu i Reklam,
Dzialalnoscia  poszczegdlnych sekcji  kieruja  kierownicy, podlegli Kierownikom
Dziatéw/komorek.
Kierownikéw sekceji powotuje i odwotuje Dyrektor ZIKiT.
W miarg potrzeb w ramach dzialdéw moga by¢ tworzone, na podstawie zarzadzenia Dyrektora
ZIKiT, nowe sekcje.

§10

Zasady pracy oraz prawa i obowiazki pracownikoéw okresla ,,Regulamin Pracy” obowiazujacy
w ZIKiT, a szczegotowe obowiazki okreslaja zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§11

ZIKiT dzieli si¢ na komorki organizacyjne, podporzadkowane jak wykazano w schematach
organizacyjnych stanowiacych zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4



§12

1. Dyrektorowi ZIKiT (DN) podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Drog DD
2) Zastepca Dyrektora ds. Komunikacji DT
3) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania DU
4) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji DI
5) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych DE
oraz:
6) Biuro Obslugi Klienta NB
a) Punkt Konsultacyjny NBK
b) Zespot Opinii i Warunkow NBO
c) Zespot ds. Lokalizacji Infrastruktury Technicznej NBU
7) Dzial Kadr i Ptac NK
8) Zesp6t Radcow Prawnych NP
9) Dziat Organizacji NO
10) Dziat Umoéw i Zaméwien Publicznych NZ
11) Zespot Kontroli Wewngtrznej NR
12) Stanowisko ds. BHP i P.POZ. NH
13) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej NI
14) Zespot Audytoréw Wewngtrznych NW
15) Zespot Public Relations i Edukacji Ekologicznej NPR
16) Architekt Krajobrazu i Zieleni Miasta Krakowa NA
17) Gléwny Specjalista ds. Nadzoru NN
2. Zastepcy Dyrektora ds. Drog (DD) podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Utrzymania Infrastruktury, w sktad ktorego wchodza: DA
a) Sekcja Utrzymania Drog i Oznakowania DAD
b) Sekcja Utrzymania Obiektow Inzynierskich DAO
c) Sekcja Zarzadzania Obiektami Kubaturowymi DAK
2) Dzial Utrzymania Infrastruktury Torowej i Energetyczne;j DB
3) Pracownia Badan Drogowych DF
4) Centrum Sterowania Ruchem DC
5) Dzial Ochrony Pasa Drogowego, w sktad ktérego wchodza: DO
a) Sekcja Rozkopow 1 Wjazdow DOR
b) Sekcja Handlu i Reklam DOH
3. Zastepcey Dyrektora ds. Komunikacji (DT) podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Planowania i Organizacji Transportu Publicznego TP
2) Dzial Nadzoru Ustug w Transporcie Publicznym TN
3) Dziat Inzynierii Ruchu TI
4. Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania (DU) podlegaja:
1) Dziat Utrzymania Zieleni Uz
2) Dzial Utrzymania Odwodnienia Uuo
3) Dziat Utrzymania CzystoS$ci ucC
4) Dzial Wspotpracy z Dzielnicami UD
5. Zastepcey Dyrektora ds. Inwestycji (DI) podlegaja:
1) Dziat Przygotowania Inwestycji, w sktad ktorego wchodza: IP



a) Sekcja Lokalnych Inicjatyw IPL

b) Sekcja Dokumentacji IPD
2) Dziat Uzgodnien i Planowania U
3) Dzial Geodezji IG
4) Dziat Realizacji Inwestycji IR
5) Zespdt Koordynacyjny IK
6) Jednostka Realizujaca Projekt JRP
7) Pelnomocnik ds. Jakos$ci 1J
6. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (DE) podlegaja:
1) Gtowny Ksiggowy, ktéremu podlega: EK
Dzial Finansowo — Ksiggowy EKF
2) Dzial Planowania 1 Realizacji Budzetu EP
3) Dziat Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy ER
4) Dziat Administracji EA
5) Dzial Informatyczny EI
6) Stanowisko ds. Controllingu EC
7) Strefa Platnego Parkowania, w sktad ktorej wchodza: ES
a) Sekcja Windykacji ESW
b) Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania ESO
§ 13
Dyrektor:
1. Kieruje praca ZIKiT i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki,

2.
3.

4.

10.
1.

12.
13.

14.
15.

Reprezentuje ZIKiT wobec 0sob trzecich,

Reprezentuje Gming Miejska Krakow przed sadami powszechnymi, administracyjnymi
1 innymi organami orzekajacymi w sprawach objetych zakresem dziatania ZIKiT,

Sktada w imieniu ZIKiT o$wiadczenia w zakresie spraw i zobowiazan majatkowych do
wysokos$ci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym,

Peli funkcje osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow ZIKiT, w rozumieniu art. 3! § 1 Kodeksu Pracy,

Czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz wskazuje pracownikow
odpowiedzialnych materialnie 1 stuzbowo za powierzony majatek oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mieniem ZIKiT,

Ustala struktureg organizacyjng ZIKiT,

Organizuje system kontroli wewngtrznej, ochrony mienia oraz zasady prowadzenia
rachunkowosci,

Czuwa nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych na realizacje zadan w sposéb celowy,
oszczedny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow,

Przestrzega dyscypliny finansow publicznych,

Czuwa nad terminowym sporzadzaniem planow finansowo-rzeczowych oraz nad
terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,

Powotuje w zaleznos$ci od potrzeb organy doradcze 1 opiniodawcze w obrebie ZIKiT,

Pelni nadzér nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych bezposrednio  sobie
podporzadkowanych,

Wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

Prowadzi polityke ptac i zatrudnienia.



§ 14

Zastgpca Dyrektora ds. Drog, Zastgpca Dyrektora ds. Komunikacji, Zastgpca Dyrektora ds.
Utrzymania, Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji oraz Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych
organizuja, kieruja i nadzoruja pracg podlegtych im komodrek organizacyjnych ZIKiT. Ponosza
pelna odpowiedzialnos¢ za dziatania wszystkich podlegtych im dzialow zgodnie
z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowiazujacymi procedurami, zarzadzeniami,
regulaminami 1 instrukcjami.

1.

§15

Do obowiazkéw Zastepcodw Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 2 nalezy:

1) nadzorowanie 1 koordynacja komoérek organizacyjnych bezposrednio sobie
podporzadkowanych oraz organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji ich
zadan,

2) sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania
srodkow na realizacjg powierzonych zadan,

3) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisoOw o zamowieniach publicznych przez
pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

4) sprawowanie nadzoru nad wypeklianiem przez podlegle komorki organizacyjne
obowiazkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Ponadto do obowiazkéw Zastepcey Dyrektora ds. Ekonomicznych nalezy:

1) czuwanie nad kompletnoscia 1 rzetelnoScia dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ZIKiT,

2) nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowosci wydatkowania $rodkow oraz zawierania uméw z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego $ciagania nalezno$ci z dochodzenia roszczen,

3) nadzér nad przygotowaniem wnioskow dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢ o
srodki ze zrodet zewnetrznych,

4) nadzér nad prowadzeniem, rozliczaniem i sprawozdawczoscia zadan dofinansowywanych
ze srodkow pozabudzetowych,

5) sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami ekonomicznymi wystgpujacymi w procesie
planowania, projektowania, nadzoru, realizacji i rozliczania inwestycji,

6) nadzor nad windykacja naleznosci,

7) sprawowanie nadzoru nad wypelianiem przez podlegle komorki organizacyjne
obowiazkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

8) nadzor nad opracowywaniem zbiorczych planéw finansowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drog, obiektow mostowych, o$wietlenia drog,
placow, sygnalizacji $wietlnej itp. w ramach dziatalnosci jednostki,

9) nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiggowych,

10) wdrazanie postgpu organizacyjnego i ekonomicznego.

§16

Komorki organizacyjne w pionie Dyrektora ZIKiT:

1.

Do zakresu dziatania BIURA OBSLUGI KLIENTA nalezy doradztwo i pomoc w trakcie
procesu inwestycyjnego oraz doradztwo 1 wspdlpraca z inwestorem w procesie ubiegania si¢



0 wymagane przepisami prawa zezwolenia i zgody. Zadaniem biura jest takze likwidacja
barier w relacjach pomigdzy inwestorem a administracja. W strukturze Biura Obstugi Klienta
funkcjonuja:

1) Punkt Konsultacyjny, do zakresu dziatania ktérego nalezy:

a)
b)

c)

udzielanie informacji w zakresie postgpowan prowadzonych w ZIKiT,
prowadzenie konsultacji spraw wnoszonych do ZIKiT w zakresie wykraczajacym
poza obowiazujace w jednostce procedury zewngtrzne,

koordynowanie postgpowan w przypadku gdy konieczne jest podjecie

jednoczesnych dziatan lub wydanie opinii kilku komorek organizacyjnych ZIKiT,

2) Zespo! Opinii i Warunkow, do zakresu dzialania ktorego nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

wydawanie opinii 1 warunkéw w zakresie obslugi komunikacyjnej inwestycji
niedrogowych oraz ich lokalizacji wzgledem pasa drogowego drog bedacych
w zarzadzie ZIKiT, opiniowanie koncepcji obstugi inwestycji niedrogowych,
wydawanie o$wiadczen o warunkach przytaczenia do drog ladowych
1 publicznych,

opiniowanie i wuzgadnianie lokalizacji zjazdow dla obstugi inwestycji
niedrogowych,

opracowywanie umow zgodnie z art. 61 ust. 5 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o
planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2003 r., nr 80, poz. 717
z pdzn. zm.) oraz art. 16 ustawy o drogach publicznych.

wydawanie warunkow 1 uzgodnien elementow otwartego systemu odwodnienia
(wtym opiniowanie operatéw wodnoprawnych, uzgadnianie przekroczen
infrastruktura koryt rowow).

3) Zespét ds. Lokalizacji Infrastruktury Technicznej, do zakresu dziatania ktorego

nalezy:

a)

b)
©)

d)

wydawanie opinii w zakresie lokalizacji infrastruktury technicznej w pasach
drogowych,

wydawanie decyzji lokalizacyjnych zjazdow,

udzielanie zgody na wejscie w teren nieruchomosci potozonych w granicach pasa
drogowego oraz rowdw melioracyjnych i strategicznych celem umieszczenia
infrastruktury technicznej naziemnej i podziemnej, zjazdow, przebudowy lub
modernizacji pasa drogowego, obiektow inzynierskich i kubaturowych,
wspotpraca z Dziatem UZ przy opiniowaniu lokalizacji infrastruktury techniczne;j
w terenach zieleni urzadzonej begdacej w zarzadzie ZIKiT (parki, zielence) poza
pasami drogowymi drég bedacych w zarzadzie ZIKiT w zakresie rozwiazan
technicznych dotyczacych obiektoéw przeznaczonych do komunikacji pieszej lub
kotowej (chodniki, $ciezki rowerowe alejki, drogi dojazdowe, parkingi na terenie
parkéw itp.)

2. Do zakresu DZIALU KADR I PLAC nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga
kadrowa pracownikow ZIKiT zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) w zakresie zatrudniania pracownikow:

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzenie ewidencji pracownikow,

prowadzenie kartotek personalnych i akt osobowych pracownikow,

zapewnienie zgodnos$ci obsady ze schematem organizacyjnym,

prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami i niezdolnoscia do pracy z tytutu
choroby,



f)

g)
h)
i)
i),

prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami oraz karami i nagrodami
pracownika,

wspoétdzialanie z wilasciwymi organami administracji panstwowej w zakresie
zatrudnienia,

rejestrowanie 1 wydawanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikOdw na rentg 1 emeryture,
prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi,

2) w zakresie planowania 1 analizy zatrudnienia:

a)

b)
©)

planowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
kadr wykwalifikowanych,

analiza wykorzystania nominalnego czasu pracy,

rejestracja pracownikow w zakresie ZUS,

3) w zakresie szkolenia pracownikdéw: organizowanie réznych form szkolenia zawodowego
oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
4) w zakresie rozliczef z tytutu wynagrodzen:

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow na podstawie aktualizowanej pelnej
dokumentacji,

sporzadzanie przelewdw wynagrodzen pracownikow na indywidualne konta
pracownikow zgodnie z naliczeniem w listach ptac,

prowadzenie rejestru umow-zlecenia, uméw o dzieto 0sob fizycznych,

rozliczanie rachunkéw do ww. umow,

sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownikéw dochodach oraz
potraconych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR
oraz innych w miarg potrzeby,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu RP-7 oraz
zalacznikow,

wystawianie za§wiadczen o uzyskanych dochodach przez pracownikow,
sporzadzanie Raportow miesi¢gcznych dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow
ZUS RMUA,

sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji ZUS RDA , raportow ZUS RCA, raportow
ZUS RSA oraz terminowe przekazywanie ich do ZUS droga elektroniczna.
przygotowanie dla Dziatu Finansowo — Ksiggowego ZIKiT informacji
dotyczacych kwot przelewow w celu ich przekazania do ZUS, Urzedu
Skarbowego zgodnie z miesigcznymi Deklaracjami.

3. Do zakresu dziatania ZESPOEU RADCOW PRAWNYCH nalezy kompleksowa obshuga
prawna ZIKiT, a w szczegolnosci:

1) kontrola zawieranych przez ZIKiT umoéw cywilno - prawnych pod katem ich zgodnosci
Z prawem,

2) sporzadzanie wzoréw umow i uméw cywilno — prawnych,

3) parafowanie zawieranych umow i aneksow,

4) wydawanie opinii prawnych na potrzeby dziatéw merytorycznych ZIKiT,

5) udziat w opracowywaniu i1 uzgadnianiu projektow zarzadzen i polecen stuzbowych
Dyrektora ZIKiT, projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw i upowaznien Prezydenta
Miasta Krakowa oraz projektow uchwat Rady Miasta Krakowa 1 procedur zewnetrznych,
w szczegblnosci pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,
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6) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow  przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi jak roéwniez innymi organami orzekajacymi w sprawach objetych
zakresem dziatania ZIKiT,

7) wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowiazujacych przepisow
prawnych.

Do zakresu dzialania DZIALU ORGANIZACJI nalezy prowadzenie spraw z zakresu

organizacji, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora ZIKiT dotyczacych
doskonalenia organizacji i zarzadzania oraz prowadzenie ich rejestru,

2) opracowywanie na podstawie materialdw otrzymanych z komorek organizacyjnych
ZIKiT, przy udziale Zespolu Radcéw Prawnych, procedur i regulamindw wewngtrznych
ZIKiT,

3) opracowywanie na podstawie materiatdw otrzymanych z komorek organizacyjnych
ZIKiT, przy udziale Zespotu Radcéw Prawnych, projektéw zarzadzen, opinii,
petnomocnictw i1 upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa oraz projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa,

4) prowadzenie rejestru aktow normatywnych wydawanych przez organy Gminy Miejskiej
Krakow,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 interpelacji oraz opracowywanie, na podstawie
materiatéw otrzymanych od komorek organizacyjnych ZIKiT, projektow odpowiedzi na
nie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami z tytutu szkoéd z odpowiedzialno$ci
cywilnej ZIKiT,

7) sporzadzanie listow referencyjnych,

8) sporzadzanie notatek z przyjecia przez Dyrektora ZIKiT stron.

Do zakresu dziatania DZIALU UMOW 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy

kompleksowa obstuga ZIKiT w zakresie regulowanym ustawa Prawo zamowien publicznych,

a w szczeg6lnosci:

1) ogtaszanie przetargow,

2) zwotywanie komisji przetargowych zgodnie z obowiazujacymi w ZIKiT uregulowaniami,

3) przygotowywanie materialdow przetargowych, sporzadzanie wycen szacunkowych dla
zadan prowadzonych przez ZIKiT,

4) udzielanie Wykonawcom informacji w sprawach przetargow,

5) przygotowywanie materiatow dla Komisji Przetargowych na sesjg otwarcia ofert i wyboru
wykonawcow,

6) sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnosci z przedmiarem i SIWZ,

7) sprawowanie obstugi kancelaryjnej przetargow,

8) powiadamianie Wykonawcow o wyniku wyboru oferty,

9) obwieszczanie wynikow przetargbw w Biuletynie Zamowien Publicznych, na tablicy
ogloszen oraz stronie internetowej ZIKiT, a takze w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

10) przygotowywanie uméw z wykonawcami, ktoérych oferty wybrano w postgpowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego oraz w trybie art. 4 ust. 8§ ustawy Prawo zamowien
publicznych, sporzadzanie anekséw i1 czuwanie nad ich podpisaniem. Przekazywanie
oryginaléw uméw do Centralnego Rejestru Umow,

11) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych i umow,

12) uczestniczenie w przygotowaniu materialow arbitrazowych,
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13) przechowywanie 1 zabezpieczanie materialdow, dotyczacych udzielonych zamowien
publicznych.

Do zakresu dziatania ZESPOLU KONTROLI WEWNETRZNEJ nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wedlug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora, a takze przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Dyrektora,

2) opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kontroli wnioskdw oraz zalecen
pokontrolnych.

Do zakresu dziatania STANOWISKA DS. BHP i P.POZ. nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz p.poz.,

2) prowadzenie dokumentacji postepowan powypadkowych 1 odszkodowawczych,

3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP i sporzadzanie w tym zakresie
stosownych sprawozdan,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikow ZIKiT w zakresie obowiazujacych przepisow
BHP,

5) organizowanie badan lekarskich pracownikow (wstgpnych, okresowych i kontrolnych),

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przeciwpozarowej w obiektach ZIKiT,

7) prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie przepisow o ochronie przeciwpozarowej
w obiektach ZIKiT,

8) wydawanie zalecen pokontrolnych kontrolowanym podmiotom celem usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci,

9) opracowywanie programow i1 wytycznych z zakresu bezpieczenstwa pozarowego,

10) prowadzenie szkolen dla 0s6b odpowiedzialnych za stan ochrony przeciwpozarowe;j,

11) nadzér i koordynacja ¢wiczen ewakuacyjnych w obiektach ZIKiT,

12) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej oraz przedktadanie ich
Dyrektorowi ZIKiT wraz z wnioskami zmierzajacymi do poprawy stanu bezpieczenstwa
pozarowego,

13) wspotpraca z Komenda Miejska Strazy Pozarnej, wydziatami Urzedu Miasta Krakowa
oraz innymi jednostkami w zakresie szeroko rozumianej profilaktyki pozarowe;.

Do zakresu dzialania PELNOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACIJI

NIEJAWNYCH i OBRONY CYWILNEJ nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy

z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.

1631 z pézn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie,

7) wspotpraca z wihasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

8) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej,



10.

12

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

11) opracowanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dot. obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz dla organow nadrzednych,

12) wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Krakowa w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) 1 wojny,

13) zbieranie 1 zestawianie zapotrzebowan na $wiadczenia osobiste 1 rzeczowe dla potrzeb
obrony cywilnej Krakowa,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu obrony cywilnej, a takze innych srodkow
przekazanych przez organy obrony cywilnej,

15) prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu zakupionego ze srodkéw wiasnych gminy,

16) wspoipraca w zakresie spraw obronnych z Urzedem Miasta Krakowa, Malopolskim
Urzedem Wojewddzkim, Wojskowymi Komendami Uzupehlien, Komenda Miejska
Policji, Straza Miejska.

Do zakresu dziatania ZESPOLU AUDYTOROW WEWNETRZNYCH nalezy:

1) dostarczenie Dyrektorowi ZIKiT niezaleznej i obiektywnej opinii w zakresie realizacji
celow 1 zadan przez jednostke przez systematyczna oceng adekwatnos$ci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

3) przygotowanie Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego na podstawie metodologii oparte;j
na analizie ryzyka w porozumieniu z Dyrektorem ZIKiT,

4) organizowanie i przeprowadzanie zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem
w ZIKiT oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem,

5) wlasciwe dokumentowanie przebiegu i wynikdw zadania audytowego zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami obowiazujacymi w ZIKiT,

6) opracowywanie programow zadan audytowych,

7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,

8) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan z przeprowadzonych audytow
wewngtrznych, oraz rocznych sprawozdan,

9) monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
dokonujac oceny dostosowania dziatan jednostki do zalecen okreslonych w tresci
sprawozdania,

10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZIKiT w zakresie powierzonych zadan,

11) wspoélpraca z audytorami zewngtrznymi i kontrolerami np. NIK oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

Do zakresu dziatania ZESPOLU PUBLIC RELATIONS i EDUKACIJI

EKOLOGICZNEJ nalezy:

1) opracowywanie strategii budowy wizerunku i komunikacji,

2) planowanie kampanii PR,

3) opracowywanie strategii medialne;j,

4) tworzenie baz danych dziennikarzy,

5) organizacja konferencji i briefingdw prasowych,

6) opracowywanie materialow prasowych,

7) prowadzenie biura prasowego,

8) organizacja stanowisk prasowych na imprezach,
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9) bezposrednia wspolpraca z dziennikarzami,

10) monitorowanie mediéw — Clipping,

11) sporzadzanie raportow medialnych,

12) przekazywanie do prasy komunikatow na temat awarii uzbrojenia podziemnego
i planowanych zmianach oraz utrudnieniach na drogach, a takze o terminach otwarcia
ulic,

13) przekazywanie do prasy komunikatow na temat zmian w funkcjonowaniu miejskiej
komunikacji zbiorowej we wspotpracy z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi,

14) przygotowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze rozpowszechnianie materiatow informacyjnych w srodkach masowego przekazu,

15) prowadzenie i biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na stronie internetowej
w zakresie dziatalnosci ZIKiT,

16) udostgpnianie informacji o znajdujacych si¢ na terenie gminy podmiotach zbierajacych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny, pochodzacy z gospodarstw domowych, ktorych
mowa w ustawie o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym.

Do zakresu dzialania ARCHITEKTA KRAJOBRAZU 1 ZIELENI MIASTA

KRAKOWA nalezy:

1) udziat w opracowaniach planistycznych w skali miasta, dotyczacych:

a) planowania krajobrazu:
— plany rozwoju i rewitalizacji miasta,
— planowanie rewitalizacji parkow miejskich,
tworzenie systemu powiazan terendw zielonych w miescie,
— monitoring,
b) ksztaltowania krajobrazu:
— programowanie rewaloryzacji elementow naturalnych i krajobrazowych,
— ochrona krajobrazu naturalnego 1 kulturowego,
c) ksztaltowania otwartych przestrzeni publicznych i architektury ogrodowe;j:
— Inwentaryzacja i dokumentacja,
— plany ochrony i rozwoju,
— zagospodarowanie stref o ograniczonym ruchu samochodowym, przeznaczonych
dla pieszych np. promenady,
— zagospodarowanie stref reprezentacyjnych,
— ksztaltowanie terendw publicznych: parkéw miejskich, cmentarzy, terenow
wypoczynkowych i sportowych, placéw zabaw,
— estetyczne koncepcje dla terenéw zielonych i elementow wiazacych,

2) doradztwo w sprawach zwiazanych z lokalizacja i charakterem nowej inwestycji
(maksymalne wykorzystanie waloréw terenu) oraz opiniowanie projektow strategicznych
inwestycji gminy,

3) opiniowanie koncepcji 1 projektow w zakresie zagospodarowania terendow przy
budynkach wielorodzinnych, biur, obiektow przemystowych, handlowych i1 projektéw
drogowych,

4) opiniowanie projektow innych, majacych bezposredni zwiazek z zabudowa mieszkaniowa
oraz infrastruktura urbanistyczna (np. obsadzenia przy szlaku komunikacyjnym
minimalizujace jego niekorzystny wpltyw, opracowania dotyczace minimalizacji
negatywnego wptywu ruchu kolowego w miastach, projekty deptakow miejskich),
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opracowanie zasad pielggnowania i1 eksploatacji istniejacych i nowo projektowanych
obiektow architektury krajobrazu i terenow otwartych.

12. Do zakresu dziatania GLOWNEGO SPECJALISTY DS. NADZORU nalezy:

1)

2)

3)

4)

koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskow 1 wystapien pokontrolnych

sporzadzonych przez wydzialty UMK, komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy

kontroli zewngtrzne;,

niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w ZIKiT, w tym procedur kontroli

finansowej w wyniku ktorego Dyrektor ZIKiT uzyskuje obiektywna i1 niezalezna oceng

adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci tych systemow, a w szczegolnos$ci ocena:

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

b) wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki,

analiza przyczyn 1 skutkow uchybien oraz przedstawianie Dyrektorowi propozycji

rozwiazan i wnioskOw majacych na celu zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci

w dziatalnoéci komorek ZIKiT, w tym w szczegodlnosci w zakresie gospodarowania

srodkami publicznymi.

§17

Komorki Organizacyjne w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Drog
DZIAL UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY wykonuje zadania przy pomocy:

1.
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1)
2)
3)

1)

Sekcji Utrzymania Drog i Oznakowania,
Sekcji Utrzymania Obiektow Inzynierskich,
Sekcji Zarzadzania Obiektami Kubaturowymi.

Sekcja Utrzymania Drég i Oznakowania, do zakresu dzialania ktorej nalezy:

a) Wykonywanie przegladow biezacych i okresowych drég wraz z odwodnieniem ulic,
petli i dworcow autobusowych, perondéw przystankowych, wiat przystankowych,
sciezek rowerowych, parkingéw w pasie drogowym wraz z oceng stanu technicznego,

b) Utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego, urzadzen sygnalizacji $wietlnej
1 dzwigkowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu, kontrola prawidlowosci zastosowania,
wykonania i funkcjonowania,

¢) Utrzymanie urzadzen monitoringu drég, urzadzen systemu UTSC/TTSS (komputery
poktadowe IBIS PLUS, tablice informacji pasazerskiej, bezprzewodowy system
transportu danych w zajezdniach MPK)), mediow transmisyjnych, tablic pogodowych,
sygnalizacji torowej w tunelu KST oraz systemu automatyki w tunelu drogowym,

d) Opracowywanie rocznych planow prac utrzymaniowych, wnioskowanie koniecznych
remontdéw, przebudéw opracowywanie wnioskow do plandw rocznych i wieloletnich,

e) Zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbidr prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucja
warunkow gwarancji,

f) Prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

g) Wnioskowanie o ograniczenie no$nosci ruchu lub zamknigcia drog dla ruchu,

h) Prowadzenie ewidencji drog,

1) Sporzadzanie informacji o stanie drog,
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2)

)
k)

D

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem do realizacji robot
(przekazywanie wykonawcom dokumentacji, placu budowy),

Inicjowanie dziatan zwigkszajacych bezpieczenstwo ruchu drogowego oraz
propagowanie problematyki bezpieczenstwa ruchu drogowego,

Realizacja czasowych i docelowych projektow organizacji ruchu,

m) Ewidencja awarii 1 usterek oznakowania pionowego 1 poziomego, sygnalizacji

n)

y)

swietlnej 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

Likwidacja skutkow uszkodzen oznakowania 1 urzadzen bezpieczefistwa ruchu
powstatych w wyniku wypadkéw drogowych lub innego dziatania oséb trzecich,
Gromadzenie 1 analiza danych o wypadkach i kolizjach drogowych, ocena stanu
bezpieczenstwa ruchu i ustalanie listy potrzeb w tym w zakresie budowy sygnalizacji
swietlnej,

Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie wlasciwosci sekcji,

Uczestniczenie w komisyjnych odbiorach robdt w zakresie urzadzen inzynierii ruchu,
oznakowania pionowego 1 poziomego, urzadzeh zabezpieczenia ruchu oraz
sygnalizacji $wietlnej, w tym w przegladach gwarancyjnych,

Utrzymanie w statej aktualnos$ci tablic z nazwami ulic,

Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstawac
lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

Weryfikacja istniejacych i opracowanie nowych programéw sygnalizacji §wietlne;j,
Podejmowanie rozstrzygnie¢ technicznych w zakresie technologii 1 urzadzen
sterowania ruchem,

Whnioskowanie w zakresie budowy urzadzen bezpieczefstwa ruchu i sygnalizacji
swietlne;j,

Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci sekcji oraz warunkow umowy,

Wydawanie opinii do wnioskdw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wtasciwosci sekcji,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Sekcja Utrzymania Obiektéw Inzynierskich, do zakresu dziatania ktorej nalezy:

a)
b)
©)
d)

2)
h)

Wykonywanie przegladow biezacych i okresowych obiektow inzynierskich (w tym
urzadzen chroniacych przed hatasem i drganiami) oraz ocena stanu technicznego,
Opracowywanie rocznych planow prac utrzymaniowych, wnioskowanie koniecznych
remontdéw, przebuddéw, opracowywanie wnioskow do plandéw rocznych i wieloletnich,
Przyjmowanie w uzytkowanie i utrzymanie obiektow inzynierskich po budowie,
przebudowie i remontach,

Zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbior prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych 1 egzekucja
warunkow gwarancji,

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem do realizacji robot
(przekazywanie wykonawcom dokumentacji, placu budowy),

Kompleksowa realizacja zagadnien zwiazanych z tunelem KST (z wylaczeniem
nadzoru nad systemem alarmowym SOP),

Whioskowanie o ograniczenie no$no$ci ruchu lub ewentualnego zamknigcia obiektow
inzynierskich dla ruchu,

Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamdwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci sekcji oraz warunkéw umowy,
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1) Wydawanie opinii do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wlasciwosci sekeji,
j) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

3) Sekcja Zarzadzania Obiektami Kubaturowymi, do zakresu dziatania ktorej nalezy
petnienie funkcji zarzadcy obiektow znajdujacych si¢ na terenach parkéw miejskich oraz
innych elementow 1 obiektow pozostajacych w zarzadzie lub przekazanych w zarzad
ZIKiT (z wylaczeniem obiektow biurowych ZIKiT),

DZIAL. UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY TOROWEJ I ENERGETYCZNEJ, do

zakresu dzialania ktorego nalezy:

1) prowadzenie przegladow biezacych i okresowych oraz ustalanie potrzeb naprawczych
1 remontowych infrastruktury torowej (torowiska, przystanki, petle), elektroenergetyczne;j
1 sieci trakcyjnej, oswietlenia i iluminacji,

2) opracowywanie wnioskdw do planéw rocznych i wieloletnich, opiniowanie planow
rozwoju oraz wnioskéw lokalizacyjnych dotyczacych budowy, przebudowy oraz
remontéw w zakresie zadan dziatu,

3) zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbidr prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladéw gwarancyjnych i egzekucja warunkéw
gwarancji,

4) udzial w czynnosciach zwiazanych z przekazywaniem placu budowy do realizacji prac
budowlanych,

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

6) wykonywanie nadzoru technicznego w zakresie utrzymania i ochrony obiektow
infrastruktury technicznej oraz nadzoru inwestorskiego inwestycji prowadzonych przez
IR w zakresie torow, sieci i podstacji trakcyjnych,

7) wnioskowanie o wydanie decyzji o dopuszczeniu do eksploatacji 1 zamykaniu odcinkow
torowisk,

8) zarzadzanie systemem elektroenergetycznym, siecia trakcji tramwajowej m.in. poprzez
nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem podstacji, kabli trakcyjnych i sieci 15 kV, sieci
trakcyjnej 1 urzadzen towarzyszacych (np. zwrotnice, sygnalizacje), podejmowanie
decyzji o ruchu elektrycznym w zakresie urzadzen systemu elektroenergetycznego,
podejmowanie decyzji o dopuszczeniu do eksploatacji i zamykaniu odcinkow sieci
trakcyjne;j,

9) dokonywanie rozliczen w zakresie zuzycia energii elektrycznej z dostawca na potrzeby
infrastruktury miejskiej i innych uzytkownikoéw z nig zwiazanych,

10) planowanie zapotrzebowania mocy 1 energii elektrycznej na poszczegdlne podstacje

trakcyjne,

11) obstuga urzadzen i systemow zamontowanych w tunelu tramwajowym w zakresie zadan
sekeji,

12) wydawanie pozwolen na podiaczenie urzadzen obcych do instalacji o$wietlenia
miejskiego,

13) wspotpraca z dzialem UC w zakresie dekoracji $wiatecznej miasta (ozdoby $wietlne),
rozliczanie kosztéw zuzycia energii,

14) nadzo6r nad miejskimi stacjami dystrybucji energii,

15) opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zaméwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dziatu oraz warunkoéw umowy,
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16) wydawanie opinii  do wnioskdw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wlasciwosci dziatu,
17) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania.

PRACOWNIA BADAN DROGOWYCH, do zakresu dziatania ktorej nalezy:

1) prowadzenie badan kontrolnych w zakresie jako$ci wykonawstwa dla zadan zlecanych
przez ZIKiT,

2) wykonywanie drogowych badan geotechnicznych,

3) prowadzenie badan kontrolnych podloza gruntowego, robdt ziemnych i podbudéw dla
zadan inwestycyjnych 1 utrzymaniowych w zakresie drog, torowisk, obiektow
inzynierskich,

4) wykonywanie pomiardw w zakresie ocen stanu technicznego nawierzchni,

5) prowadzenie badan dotyczacych cech eksploatacyjnych nawierzchni,

6) badania kontrolne zasypek gruntowych,

7) badania kontrolne robot, dotyczace obiektow budowlanych, urzadzen i instalacji nie
zwiazanych z gospodarka drogowa lub obstuga ruchu,

8) badania nosnosci warstw konstrukcyjnych nawierzchni,

9) kontrola proceséw budowlanych na poszczegolnych etapach realizacji robot drogowych,

10) wykonywanie innych badan specjalistycznych,

11) tworzenie bazy informacji o stanie technicznym drog,

12) koordynowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia wilasciwego poziomu ochrony
srodowiska przy planowaniu, realizacji i eksploatacji drog,

13)udzial w opiniowaniu planéw polityk i1 programéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony §rodowiska,

14) wspotpraca z osrodkami naukowymi i badawczo-rozwojowymi w zakresie technologii
robot drogowych oraz zagadnien ochrony $rodowiska przed uciazliwo$ciami
komunikacyjnymi,

15) prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju systemu wazenia pojazdéw, przeprowadzanie
wraz z uprawnionymi stuzbami kontroli w zakresie wazenia.

Do zakresu dziatania CENTRUM STEROWANIA RUCHEM nalezy zbieranie informacji
na temat biezacego stanu infrastruktury bedacej w zarzadzie ZIKiT oraz przekazywanie
dyspozycji, a w szczegdlnosci:

1) Zbieranie informacji o stanie przejezdnosci ulic,

2) Decydowanie o zamknigciu drogi dla ruchu i1 wyznaczenie objazdow w przypadku, gdy
wymaga tego stan techniczny drogi badz gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob lub mienia,

3) Zabezpieczanie miejsc wypadkow drogowych i ich dokumentowanie,

4) Ujawnianie 1  ewidencjonowanie  pojazdow  mechanicznych  powodujacych
zanieczyszczenie ulic ze szczegdlnym uwzglednieniem pojazdéw wyjezdzajacych z placu
budow oraz wjezdzajacych na chodniki, zielen niezgodnie z obowiazujacymi przepisami
o ruchu drogowym,

5) Wykonywanie kontroli drog z zakresu ruchu drogowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) Przeciwdziatanie niszczeniu droég przez ich uzytkownikow miedzy innymi poprzez
podejmowanie interwencji w stosunku do 0so6b naruszajacych przepisy ustawy o drogach
publicznych,
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7) Kontrola zgodno$ci prowadzonych robdt w pasie drogowym z warunkami okreslonymi
w decyzji w trakcie realizacji, sporzadzanie dokumentacji celem wymierzenia kar,

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

9) Przyjmowanie od prowadzacych roboty zawiadomien w razie koniecznos$ci usunigcia
awarii urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, a znajdujacych si¢ w pasie drogowym,

10) Biezaca aktualizacja informacji drogowej,

11) Prowadzenie Stacji Obstugi Pasazerskiej w KST oraz nadzér nad ich prawidlowym
funkcjonowaniem.

DZIAL. OCHRONY PASA DROGOWEGO, wykonuje swoje zadania poprzez nastgpujace
sekcje:
1) Sekcje Handlu i Reklam, do zakresu dziatania ktorej nalezy:

a) zawieranie umoOw cywilno — prawnych 1 naliczanie naleznych opfat, w zakresie
oddawania gruntow lezacych w pasach drogowych drog publicznych w najem,
dzierzawe lub uzyczenie na cele zwiazane z zarzadzaniem drogami, potrzebami ruchu
drogowego lub obstugi uzytkownikéw ruchu,

b) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnych dla drdég publicznych,
aumow cywilno-prawnych dla drég wewngtrznych lezacych na gruntach Gminy
Miejskiej Krakowa, wraz z naliczeniem naleznych optat, za zajecie pasa drogowego
na cele niezwiazane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drég
takie jak: prowadzenie handlu i umieszczanie reklam,

c) przygotowanie informacji do prasy i na tablicach ogloszen dotyczace handlu
okazjonalnego i przeprowadzanie losowan,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych pasa drogowego w oparciu
o ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r., nr 229, poz. 1954 z p6ézn. zm.) oraz przepisy
szczegblne ustawy o drogach publicznych, w tym orzekanie w trybie decyzji
administracyjnej w przypadku zajgcia pasa drogowego drogi publicznej bez
zezwolenia zarzadu lub niezgodnie z warunkami podanymi w zezwoleniu
z zastosowaniem i naliczeniem naleznej optaty karnej,

2) Sekcje Rozkopow i Wjazdow, do zakresu dzialania ktorej nalezy:

a) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnych dla drég publicznych,
aumow cywilno-prawnych dla drog wewngtrznych lezacych na gruntach Gminy
Miejskiej Krakowa, wraz z naliczeniem naleznych optat, za zajecie pasa drogowego
na cele niezwiazane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drég
takie jak:

— prowadzenie robot w pasie drogowym,
— umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanej z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

b) prowadzenie postegpowan administracyjnych dotyczacych pasa drogowego w oparciu
0 ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy szczegoOlne
ustawy o drogach publicznych, w tym:

— kontrola prawidtowosci doprowadzenia do nalezytego stanu technicznego pasa
drogowego po rozkopach oraz w okresie gwarancji,



orzekanie w trybie decyzji administracyjnej o przywroceniu pasa drogowego drogi
publicznej do stanu poprzedniego w przypadku jego zajecia bez zezwolenia
zarzadu lub niezgodnie z warunkami podanymi w zezwoleniu z zastosowaniem
i naliczeniem naleznej optaty karnej,

wymierzanie kary w trybie decyzji administracyjnej za wybudowanie lub
przebudowe zjazdu z drogi publicznej] bez zezwolenia zarzadu drogi lub
o powierzchni wigkszej niz w zezwoleniu,

wymierzanie kary w trybie decyzji administracyjnej w przypadku uzytkowania
zjazdu po terminie okreslonym w zezwoleniu,

c) opiniowanie i wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenie ruchu pojazdow
przekraczajacych dopuszczony znakami drogowymi tonaz na zarzadzanych przez
ZIKiT drogach oraz kontrola stosowania warunkéw wydanych zezwolen w celu
przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow, w tym:

przeprowadza z udziatem wnioskodawcy komisyjne przeglady stanu technicznego
drog, po ktorych prowadzony bedzie ruch pojazdéw cigzarowych, wykonuje
dokumentacj¢ filmowa 1 fotograficzna, spisuje protokoty oraz sporzadza umowy
na odtworzenie drég po zakonczonym ruchu technologicznym oraz przeglady
odbiorcze po zakonczeniu ruchu i dokumentuje protokolarnie stwierdzony stan
drogi,

przyjmuje zgloszenia o prowadzonym bez zezwolenia ruchu samochodow
cigzarowych po drogach bedacych w zarzadzie ZIKiT i prowadzi postgpowanie
zwiazane ze zgloszeniem lub stwierdzonym w terenie bezprawnym ruchu w/w
pojazdow,

przeprowadza okresowe kontrole ruchu samochodéw cigzarowych po drogach
ZIKiT z udziatem Strazy Miejskiej, Policji lub Inspekcji Transportu Drogowego.

d) przyjmuje zgloszenia o zajgciu pasa drogowego w celu usunigcia awarii,
e) wydawanie decyzji, opinii dla GDDKiA dotyczacych przejazdéow pojazdow
ponadnormatywnych przez ulice Miasta Krakowa.

§18

Komorki organizacyjne w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji:

6. Do zakresu dzialania DZIALU PLANOWANIA i ORGANIZACJI TRANSPORTU
PUBLICZNEGO nalezy realizacja zadah dotyczacych planowania i organizacji uslug
przewozowych komunikacji miejskiej oraz realizacja uprawnien okre$lonych w ustawie
o transporcie drogowym w zakresie witasciwosci Prezydenta Miasta Krakowa jako organu
administracji publicznej, a w szczegdlnosci:

okreslanie standardéw funkcjonowania systemu transportu zbiorowego,

prowadzenie badan biezacych potrzeb przewozowych wraz z prowadzeniem stosownej
bazy danych,

opracowywanie prognoz ruchu pasazerskiego oraz modeli sieci i obstugi pasazerskiej
w transporcie zbiorowym, a takze analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego
przewozu 0sob, poprzedzajacych wydanie lub zmiang istniejacego zezwolenia,
opracowywanie koncepcji obstugi rejonow miasta w zakresie lokalnego transportu
zbiorowego oraz projektéw racjonalizacji organizacji miejskiej komunikacji zbiorowe;j,

19

1)
2)

3)

4)
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5) ksztaltowanie oferty przewozowej, opracowywanie marszrut linii komunikacyjnych
1 zatozen do rozktadow jazdy,

6) prowadzenie dziatah dot. zintegrowania uslug przewozowych w transporcie publicznym
na obszarze Miasta Krakowa 1 gmin lezacych w jego sasiedztwie 1 funkcjonalnie z nim
powiazanych, przygotowywanie projektow uchwatl, porozumien i innych dokumentdéw
zwiazanych z integracja obszarowa i1 systemowa,

7) zatwierdzanie rozktadow jazdy dla statych linii komunikacyjnych,

8) opracowywanie marszrut i1 zatwierdzanie rozkltadow jazdy dla linii tymczasowych
1 zastgpczych,

9) przygotowywanie propozycji miejsc postoju lub zatrzymania s$rodkow transportu
publicznego na terenie Miasta Krakowa, wystgpowanie o stosowne opinie w tym zakresie,

10) przyjmowanie informacji o zamiarze likwidacji linii kolejowych oraz oceny skutkow
w tym zakresie i podejmowanie stosowych dziatan,

11) udziat w okre$laniu przepisow taryfowych oraz porzadkowych w transporcie zbiorowym,

12) ustalanie dla przewoznikdw zasad korzystania z przystankow komunikacji
miejskiej zlokalizowanych na terenie Miasta Krakowa,

13) realizacja uprawnien okre§lonych w ustawie o transporcie drogowym w zakresie
wiasciwosci Prezydenta Miasta Krakowa jako organu administracji publicznej:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, cofnigcie, zmiana, lub wygaszenie zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozoéw regularnych specjalnych osob
w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych w obszarze dzialania
ZIKiT wraz z prowadzeniem stosownej bazy danych,

b) uzgadnianie udzielenia lub zmiany zezwolen na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym dla
linii autobusowych przebiegajacych przez obszar Gminy Miejskiej Krakow, dla
ktérych zezwolenie wydaje Marszatek Wojewddztwa Matopolskiego,

c) prowadzenie aktualizacji rozkladow jazdy wedlug zasad okreslonych
w obowiazujacych aktach prawnych,

d) wystgpowanie o uzgodnienie udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie
regularnych 1 regularnych specjalnych przewozéw oséb w ramach linii
komunikacyjnych obejmujacych zasiggiem powiaty sasiadujace,

14) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego 0soOb z przepisami ustawy o transporcie drogowym 1 warunkami okreslonymi
w udzielonym zezwoleniu,

15) wprowadzenie ograniczen obowiazku przewozu transportem zbiorowym ze wzgledu na
potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowe;,
16) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZIKiT przy podejmowaniu
przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy 1 modernizacji
infrastruktury transportu publicznego oraz preferencji w systemie sterowania ruchem oraz

inicjowanie przedsigwzi¢¢ inwestycyjnych w tym zakresie,

17) realizacja uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2011 r.,, Nr 5, poz. 13 z pdzn. zm.) w zakresie
wihasciwosci  Prezydenta Miasta Krakowa jako organu administracji publiczne;,
w szczegllnosci udzielanie lub zmiana zaswiadczen na wykonywanie publicznego
transportu zbiorowego w obszarze dziatania ZIKiT wraz z prowadzeniem stosownej bazy
danych,
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18) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dziatu oraz warunkow umowy,

19) Wydawanie opinii  do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewnetrznych w zakresie wtasciwosci dziatu,

20) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Do zakresu dziatania DZIALU NADZORU USLUG W TRANSPORCIE PUBLICZNYM

nalezy nadzor nad funkcjonowaniem systemu Komunikacji miejskiej w Krakowie w zakresie

ustug przewozowych §wiadczonych w ramach lokalnego transportu zbiorowego oraz nadzér
nad realizacja ustug wspomagajacych, a w szczegdlnosci:

1) Zlecanie, kontrola jakosci i rozliczanie realizacji ustug przewozowych oraz pozostatych
obowiazkow wynikajacych z zawartych uméw w ramach komunikacji miejskiej
w zakresie ilosciowym i jako§ciowym, w tym w oparciu o system UTTS,

2) Udzial w przeprowadzaniu kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnos$ci wykonywania
transportu drogowego osob z przepisami ustawy o transporcie drogowym i warunkami
okreslonymi w udzielonym zezwoleniu,

3) Badanie napehien pojazdéw komunikacji miejskiej i ocena komfortu podrézowania,

4) Prowadzenie rozliczen finansowych z gminami, wynikajacych z zawartych porozumien
migdzygminnych,

5) Kontrola realizacji ustug wspomagajacych,

6) Prowadzenie ewidencji dochodoéw i1 wydatkow (naleznosci, wpltywy, zaleglosci) wraz
z opracowywaniem analiz i prognoz,

7) Prowadzenie ewidencji dotyczacej ilosci 1 rodzajow sprzedanych biletow,

8) Okreslanie polityki oraz zasad funkcjonowania i integracji systemow taryfowych,
przygotowania projektow taryfy przewozowej, okreslanie przepisow taryfowych oraz
porzadkowych obowiazujacych w lokalnym transporcie zbiorowym,

9) Monitorowanie informacji  dotyczacych funkcjonowania systemu lokalnego
transportu zbiorowego; przygotowywanie wnioskow 1 projektow  dotyczacych
usprawnienia systemu informacji pasazerskiej,

10) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dziatu oraz warunkow umowy,

11) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Do zakresu dziatania DZIALU INZYNIERII RUCHU nalezy prowadzenie zadan
zwiazanych z peklieniem funkcji zarzadzajacego ruchem na drogach publicznych, drogach
wewnetrznych w tym w strefach ruchu 1 strefach zamieszkania, a w szczegodlnosci:

1) Opracowywanie i wdrazanie w ramach biezacej dziatalno$ci programoéw poprawy
bezpieczenstwa ruchu na terenie miasta Krakowa i wspotdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

2) Podejmowanie czynno$ci w zakresie zarzadzania ruchem, w tym:

a) rozpatrywanie, opracowywanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu (statych
1 czasowych), opiniowanie wnioskow 1 postulatéw dotyczacych organizacji ruchu
drogowego,

b) przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji,

¢) nadzor nad zgodno$cia organizacji ruchu z zatwierdzonym projektem,

d) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow i organizacji ruchu,

e) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczeg6lny,



f) projektowanie, wnioskowanie 1 zlecanie projektéw zmian organizacji ruchu
drogowego, geometrii ulic 1 skrzyzowan,
g) zatwierdzanie lokalizacji przystankow,

3) Nadzor 1 analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu, jego
efektywnosci 1 poprawnosci zastosowanych rozwiazan oraz wnioskowanie niezbgdnych
zmian,

4) Opracowywanie prognoz ruchu dla miasta Krakowa,

5) Organizacja 1 opracowywanie wynikow kompleksowych badan ruchu dla miasta
Krakowa,

6) Prowadzenie baz danych o zdarzeniach drogowych 1 pomiarach natgzenia ruchu,
pozyskiwanie i1 weryfikacja danych dot. wystgpowania zdarzen (wypadki, mapa zdarzen
drogowych itp.),

7) Opiniowanie nowych programow sygnalizacji §wietlnej,

8) Wyznaczanie obszaréw o znacznym deficycie miejsc postojowych,

9) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Systemem Sterowania Ruchem
w zakresie dziatania ZIKiT.

10) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwosci sekcji oraz warunkow umowy,

11) Wydawanie opinii do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
i wewngtrznych w zakresie wiasciwosci dziatu w szczegdlnosci z geometrii drogi,
organizacji ruchu, sygnalizacji,

12) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

§19

Komorki organizacyjne w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania:

1.

22

Do zakresu dziatania DZIALU UTRZYMANIA ZIELENI nalezy prowadzenie catosci
spraw zwiazanych z pielegnacja 1 utrzymaniem zieleni wysokiej 1 niskiej, usuwaniem
i sadzeniem drzew i krzewow w pasach drogowych i na terenach parkow i zielehcow wraz
z mata architektura, w tym:

1) Utrzymanie i pielggnacja zieleni,

2) Prace interwencyjne dotyczace zieleni, w tym na terenach nie objetych staltym
utrzymaniem,

3) Zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladéw gwarancyjnych i egzekucja warunkéw
gwarancji,

4) Sporzadzanie wieloletnich planéw rozwoju zieleni oraz rocznych planéw rzeczowo —
finansowych w zakresie utrzymania zieleni,

5) Opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie zieleni, nadzor 1 kontrola
realizowanych zadan o charakterze inwestycyjnym w zakresie zieleni, przyjmowanie do
eksploatacji nowych terendéw zieleni po budowie i przebudowie,

6) Prowadzenie gospodarki drzewostanem poprzez:

— sporzadzanie wnioskéw o wycinke drzew 1 krzewow,
— wykonywanie projektow obsadzen rekompensujacych wynikajacych z decyzji na
wycinke drzew i krzewow,
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— prowadzenie biezacej kontroli realizacji decyzji na wycinke drzew 1 krzewow,
7) Prowadzenie dzialan na rzecz ochrony zieleni w pasie drogowym oraz na terenach poza
pasem drogowym, w tym:
— opiniowanie zaj¢tosci terendw zieleni w zwiazku z imprezami, lokalizacja reklam,
handlem i rozkopami (wraz z kontrola prac),
— wydawanie warunkow zajgtosci  zieleni dla tras rozkopéw pod budowe
infrastruktury technicznej lub przeprowadzenie ciagdéw infrastruktury technicznej,
8) Wydawanie zgod dla Wykonawcow na lokalizacje zaplecza budow na terenach
pozostajacych w trwatym zarzadzie ZIKiT oraz wydawanie zgod na wjazd pojazdéw na
tereny zieleni poza pasami drogowymi,
9) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskowanie o ustalenie trwatego zarzadu ZIKiT na
poszczegolnych obiektach parkowych,
10) Zlecanie i nadzorowanie wiosenno — jesiennej akcji deratyzacyjnej oraz akcji ptoszenia
ptakow na terenach parkow,
11) Utrzymanie pomnikéw na terenach parkow,
12) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dziatu oraz warunkow umowy,
13) Wydawanie opinii do wnioskéw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewnetrznych w zakresie wtasciwosci dziatu,
14) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

DZIAL UTRZYMANIA ODWODNIENIA, do zakresu dziatania ktérego nalezy:

1) Wykonywanie przegladéw biezacych, okresowych i ocena stanu technicznego systemow
odwodnienia miasta zarzadzanego przez ZIKiT, w tym: watow przeciwpowodziowych,
przeciwpowodziowych muréw oporowych (bulwarow) rowow melioracyjnych,
odwadniajacych i przydroznych, kanaléw, wpustéw ulicznych (kratek $ciekowych),
elementéw systemu awaryjnego zaopatrzenia w wod¢ (studnie publiczne), zdrojow
ulicznych, fontann, pitnikow, zraszaczy i1 brodzikow,

2) Opracowywanie rocznych plandw prac utrzymaniowych, wnioskowanie koniecznych
remontodw, przebuddéw opracowywanie wnioskow do planéw rocznych i wieloletnich,

3) Zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbidr prac w ramach zawartych
umow, przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych i1 egzekucja warunkéw
gwarancji,

4) Utrzymywanie stawdw, zbiornikow wodnych naturalnych, potnaturalnych i sztucznych,
polozonych na terenach bgdacych wlasnoscia badz we wladaniu Gminy Miejskiej Krakow
lub Skarbu Panstwa, ktore nie maja ustalonego innego zarzadcy/uzytkownika,

5) Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego Gminy Miejskiej Krakow,

6) Udziak:

— w ochronie przeciwpowodziowej,

— w akcji przeciwpowodziowej i w usuwaniu skutkow powodzi,

— zapewnienie utrzymania w gotowos$ci dostatecznej ilosci sprzetu, zabezpieczen
1 piasku.

7) Udziat w strukturach Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

8) Nadzoér nad obiektami 1 urzadzeniami wytaczonymi z eksploatacji,

9) Monitorowanie systemu zaopatrzenia w wodg, odprowadzania i oczyszczania $ciekow
sanitarnych oraz odwodnienia Miasta Krakowa,
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10) Wspotpraca z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéw 1 Kanalizacji S.A. w zakresie
realizacji zadan Gminy Miejskiej Krakéw dotyczacych zaopatrzenia w wode,
odprowadzania i oczyszczania $ciekOw sanitarnych,

11) Przyjmowanie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa zawiadomief od przedsigbiorstw
wodociaggowo — kanalizacyjnych o zamiarze odcigcia dostawy wody lub zamknigcia
przytacza kanalizacyjnego oraz o miejscach 1 sposobie udost¢pniania zastgpczych
punktéw poboru wody,

12) Wspotpraca z MPWiK S.A. w zakresie utrzymania kanalizacji opadowej 1 awaryjnego
zaopatrzenia mieszkancéw w wodg — studni publicznych i zdrojow,

13) Opiniowanie wnioskOw o udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekéw i1 przygotowywanie projektow decyzji
Prezydenta Miasta Krakowa w tej sprawie,

14) Opiniowanie przygotowanych przez przedsigbiorstwa wodociagowo — kanalizacyjne
regulaminow dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekdw oraz przygotowywanie
projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i1 uchwal Rady Miasta Krakowa
W pOWYZsze]j sprawie,

15) Opiniowanie planéw i1 sprawozdan MPWiK S.A. oraz przygotowywanie projektow
zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa i uchwal Rady Miasta Krakowa w sprawie
uchwalenia wieloletniego planu rozwoju i1 modernizacji urzadzen wodociagowych
i kanalizacyjnych,

16) Opiniowanie proponowanych przez przedsigbiorstwa wodociagowo-kanalizacyjne taryf
za zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ 1 zbiorowe odprowadzanie S$ciekdw oraz
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa w sprawie zatwierdzenia

taryf,

17) Nadzorowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem na terenie miasta wody dla celow
przeciwpozarowych,

18) Wspotdziatanie ze stuzbami ochrony s$rodowiska w zakresie ochrony wod przed
zanieczyszczeniami,

19) prowadzenie ewidencji optat za korzystanie ze $rodowiska wnoszonych na konto
Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego,

20) Wspolpraca ze zwiazkami gmin powotanymi dla ochrony zlewni rzek stanowiacych
zrédlo wody pitnej dla miasta Krakowa,

21) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwosci sekcji oraz warunkow umowy,

22) Wydawanie opinii do wnioskdw, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wlasciwosci sekcji,

23) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

DZIAL UTRZYMANIA CZYSTOSCI, do zakresu dziatania ktorego nalezy:

1) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie
Gminy Miejskiej Krakow, w tym zlecanie, nadzorowanie, kontrola jakosci robot i ich
rozliczanie w tym zakresie,

2) Prace interwencyjne dotyczace utrzymania czystosci 1 porzadku, w tym na terenach nie
objetych statym utrzymaniem, a bgdacych wlasnoscia, badz we wiladaniu Gminy
Miejskiej Krakow albo Skarbu Panstwa, a nie posiadajacych zarzadcy/uzytkownika,

3) Sprawowanie nadzoru nad usuwaniem i parkowaniem usunigtych pojazdow,
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4) Zabezpieczenie czystosci w czasie oficjalnych wizyt 1 wuroczystosci, zlecanie
1 nadzorowanie okoliczno$ciowe] dekoracji miasta,

5) Zlecanie i nadzorowanie akcji zbiorki odpadow wielkogabarytowych,

6) Prowadzenie kontroli wiascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcow prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych w zakresie realizacji
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymania czystosci
1 porzadku w gminach oraz wydanych decyzji,

7) Wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie prowadzonych
kontroli, sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kontrolnej,

8) Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

9) Organizacja, wdrazanie i1 zarzadzanie systemem gospodarki odpadami w zakresie:

a) skladowania odpadow,

b) kompostowania,

c) sortowania,

d) zbiorczych punktéw gromadzenia odpadow (Centra Recyklingu),

e) systemu odbioru odpadéw z nieruchomosci,

f) zbiorki lekarstw przeterminowanych,

g) systemu odbioru odpadoéw wielkogabarytowych,

h) zbidrki odpadow w systemie ,,suche — mokre”,

1) odbioru i segregacji odpadéw z pojemnikéw do selektywnej zbiorki odpadow,

j) unieszkodliwiania odpadow (z wylaczeniem termicznego przeksztatcania odpadow),

10) Wypracowanie  dzialan = zmierzajacych do budowy nowoczesnego systemu
gospodarowania odpadami (plan gospodarki odpadami),

11) Wdrazanie i nadzér nad realizacja programoéow i plandéw z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi w Krakowie oraz prowadzenie monitoringu,

12) Nadzor miejskiego systemu selektywnej zbiorki odpadow wraz z kontrola wykorzystania
surowcow wtornych na terenie Miasta Krakowa,

13) Wydawanie/cofanie i odmowa wydania zezwolen — decyzji na prowadzenie przez
przedsigbiorcow (z wylaczeniem gminnych jednostek organizacyjnych) dziatalnosci
w zakresie:

a) odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

b) oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

14) Wspoltpraca z Marszatkiem Wojewodztwa Matopolskiego w zakresie wojewddzkiej bazy
danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami,

15) Wypehianie kart informacyjnych dla wptywajacych wnioskow 1 wydanych decyz;i,

16) Nadzor nad realizacja umowy dot. eksploatacji sktadowiska odpadéw komunalnych
1 wykorzystania biogazu,

17) Opiniowanie zadan inwestycyjnych zwiazanych z realizacja programoéow i planow Gminy
Miejskiej Krakow z zakresu gospodarki odpadami i nadzor nad przebiegiem ich realizacji,

18) Wspotdziatanie ze stuzbami ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed odpadami,
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19) Opiniowanie wysokos$ci optat za sktadowanie odpadéw komunalnych na sktadowisku
“Barycz”,

20) Wydawanie decyzji na odbieranie odpadéw komunalnych, oprdznianie zbiornikow
bezodplywowych w przypadku wtascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umow,

21) Wydawanie/cofanie i odmowa wydania zezwolen — decyzji na prowadzenie przez
przedsigbiorcoOw (z wylaczeniem gminnych jednostek organizacyjnych) dziatalnosci w
zakresie prowadzenia grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzgcych i ich czgsci,

22)Wydawanie decyzji w zakresie przylaczenia nieruchomos$ci do istniejacej sieci
kanalizacji,

23) Inne zadania, w tym:

a) realizacja i nadzor nad zadaniami w zakresie rozwoju sieci szaletow miejskich, w tym
sprawowanie zarzadu, utrzymanie i eksploatacji szaletow miejskich,

b) utrzymanie pomnikéw (w tym kapliczek zabytkowych) 1 miejsc pamigci narodowej na
terenach utrzymywanych przez ZIKiT (z wylaczeniem terenow parkow),

c) zlecanie i nadzorowanie usuwania odpaddéw niebezpiecznych z drog, z terenow
bedacych wlasno$cia lub we wtadaniu Gminy Miejskiej Krakow,

d) znakowanie obszarow dotknigtych choroba zakazna zwierzat,

24) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamoéwienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dzialu oraz warunkow umowy,

25) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Do zakresu dzialania DZIALU WSPOLPRACY Z DZIELNICAMI nalezy realizacja zadan

zapisanych w uchwatach Rad Dzielnic I - XVIII, zgodnie z obowiazujacymi procedurami

w ramach uprawnien decyzyjnych Dzielnic w zakresie zadan priorytetowych i powierzonych

poprzez:

1) Koordynacjg zadah powierzonych i priorytetowych oraz innych realizowanych na terenie
dzielnicy wymagajacych wspotfinansowania ze strony dzielnicy (LII 1 zadania
inwestycyjne),

2) Planowanie zadan dla poszczegélnych dzielnic - ustalenie wstepnych zakresow
rzeczowych z przedstawicielami Rad Dzielnic,

3) Dokonanie techniczno-finansowej analizy mozliwosci realizacji zadan,

4) Opiniowanie wnioskOw na zadania priorytetowe i przekazanie ich do Rad Dzielnic,

5) Po zatwierdzeniu budzetu, opracowanie w porozumieniu z Zarzadami Dzielnic
szczegotowych zakresow 1 harmonograméw prac oraz ustalenia z kierownikami komorek
organizacyjnych ZIKiT - oso6b wspotodpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych
zadan,

6) Zlecanie, nadzorowanie realizacji, rozliczanie oraz odbiér prac w ramach zawartych
umoéw na biezace utrzymania ogrodkéw jordanowskich, przeprowadzanie okresowych
przegladow gwarancyjnych i egzekucja warunkéw gwarancji,

7) Przekazywanie biezacych informacji do Rad Dzielnic dla poszczegoélnych zadan,

8) Pozyskiwanie decyzji na wycinke drzew dla zadan wskazanych przez dzielnice w zakresie
zieleni na terenach nie objgtych stalym utrzymaniem przez ZIKiT (tereny gminne
nieurzadzone), a takze od Zarzadu Budynkow Komunalnych lub placowek oswiatowych,

9) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z doposazeniem ogrodkéw w urzadzenia
zabawowe oraz prowadzeniem ksiazek obiektow dla poszczegolnych ogrodkow,

10) Rozliczenie zadan Dzielnic:



11) Scista wspotpraca z Radami i Zarzadami Dzielnic, prowadzenie pelnej dokumentacji
z realizacji zadan,

12) Udzial w sesjach Rad Dzielnic, komisjach problemowych, naradach roboczych i innych
spotkaniach zwiazanych z realizacja zadah na terenach Dzielnic [ — XVIII,

13) Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwosci dziatu oraz warunkéw umowy,

14) Przekazywanie do komorek organizacyjnych ZIKiT interwencji, uwag wnioskéw
przedstawicieli Rad Dzielnic.

§ 20

Komorki organizacyjne w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji:
DZIAL PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI, ktory wykonuje swoje zadania poprzez:
1) Sekcje Dokumentacji, do zakresu dziatania ktorej nalezy:

1.
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2)

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

Opracowywanie wnioskow do planéw inwestycyjnych w zakresie budowy
i przebudowy obiektow oraz urzadzen infrastruktury drogowej 1 transportu
zbiorowego,

Przygotowanie materialow niezbednych do zlecenia opracowania dokumentacji
projektowej dla zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem procesu inwestycyjnego, w tym
zlecanie 1 nadzor procesu projektowego, uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien,
ekspertyz i decyzji formalno-prawnych niezbednych do rozpoczecia procesu realizacji
inwestycji, weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektowej pod wzgledem
kompletnosci i tresci technicznej,

Biezaca wspotpraca z Dzialem Realizacji Inwestycji w zakresie przekazywania
kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami, kosztorysami inwestorskimi
decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu rzeczowego dla zadan
w zakresie wykonawstwa,

Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta w zakresie opracowywania umow z art. 16
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych oraz z art. 61 ust. 5 ustawy
z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

udzial w opiniowaniu podzialow geodezyjnych dzialek w zakresie prawidlowej
obstugi komunikacyjne;j,

uczestnictwo w pracach zespotu ds. §ciezek rowerowych i rozpatrywanie spraw z tym
zwiazanych oraz wydanie opinii w sprawie audytu rowerowego do przedstawionych
rozwigzan komunikacyjnych na terenie miasta Krakowa,

Opracowywanie specyfikacji technicznych celem udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wlasciwosci sekcji oraz warunkow umowy,

Wydawanie opinii do wnioskow, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wlasciwosci sekcji,

Sekeje Lokalnych Inicjatyw, do zakresu dzialania ktorej nalezy:

a)

Zatatwianie spraw formalno — prawnych i merytorycznych zgodnie z procedurami:

— LII (od rejestracji Spolecznych Komitetow Budowy poprzez weryfikacje
dokumentacji, zgtoszenie przetargowe, umowy trojstronne),

— LIM (od rejestracji Inicjatoréw, poprzez weryfikacje dokumentacji, zgltoszenie
przetargowe, umowy),



b)

d)
e)

g)

Wspolpraca ze Spotecznymi Komitetami Budowy oraz Inicjatorami LIM w zakresie
zlecanej dokumentacji,

Koordynowanie dokumentacji Spolecznych Komitetow Budowy oraz Inicjatorow
LIM,

Weryfikacja kosztorysow inwestorskich i przedmiarow robot,

Wstepne szacowanie kosztow zadania,

Przekazanie kompletnej dokumentacji technicznej z przedmiarami robot,
kosztorysami inwestorskimi decyzjami formalno-prawnymi oraz okresleniem zakresu
rzeczowego dla zadan w zakresie wykonawstwa do dziatu IR,

Sporzadzanie list zadan wnioskowanych do budzetu LII oraz LIM, prowadzenie
negocjacji dla LII i LIM,

2. DZIAL UZGODNIEN I PLANOWANIA, do zakresu dziatania ktérego nalezy:
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a)

b)

)

h)
i)

Wspolpraca z Biurem Obstugi Klienta przy opiniowaniu wnioskéw dotyczacych:

nabywania i zbywania nieruchomosci oraz ich obcigzania prawami obligacyjnymi lub

rzeczowymi na rzecz osob trzecich w zakresie potrzeb wynikajacych z uktadu

komunikacyjnego istniejacego 1 docelowego,

Opracowanie 1 sporzadzenie danych (z wykorzystaniem systemu informatycznego

VISUM) z zakresu:

— Modelu docelowego uktadu sieci drogowe;;

— Prognozy i analizy ruchu — przepustowos$¢, potoki, struktura, prognozy ruchu;

— Projektu Planu Rozwoju Sieci Drogowej;

— Hierarchicznej listy potrzeb rozbudowy, przebudowy istniejacego uktadu
drogowego;

— Sporzadzenia wktadu merytorycznego do PRSD,

Opracowanie i sporzadzenie danych z zakresu planowanych inwestycji drogowych

zwiazanych z modernizacja, przebudowa i budowa infrastruktury drogowej ujetych

w aktualnym WPP-WPI,

Udostgpnianie posiadanych opracowan dotyczacych rozwoju sieci drogowej oraz

biezace informowanie o tych opracowaniach organdéw wilasciwych do sporzadzania

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

Opiniowanie koncepcji i uzgadnianie projektow budowlanych w zakresie:

— budowy, przebudowy i modernizacji drég, zjazdoéw z drog,

— zabudowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych budowanych,
przebudowywanych i modernizowanych drog,

— lokalizacji obiektow kubaturowych w pasach drogowych,

— lokalizacji obiektow wzgledem pasa drogowego (art. 43 ustawy o drogach
publicznych),

— os$wietlenia ulicznego przebudowywanego 1 noworealizowanego (w tym
wydawanie warunkow dla noworealizowanego o$wietlenia ulicznego),

Udziat w posiedzeniach ZKUPST, MKUA.

Opiniowanie 1 uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego,

opracowania wytycznych w zakresie parametrow drog,

Uzgadnianie linii ogrodzen dziatek przylegltych do pasow drogowych, nadzor nad

ochrong pasow drogowych zapewniajacych prawidlowe docelowe parametry ulic, ze



)

szczegolnym uwzglednieniem elementow planowanych - zarzadzenie Nr 1642/2009
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad
wspotdzialania  komoérek  organizacyjnych UMK 1  miejskich  jednostek
organizacyjnych w ochrony przed zabudowa rezerw terenowych pod planowane
inwestycje komunikacyjne,

Wydawanie opinii do wnioskdow, opiniowanie dokumentacji zewngtrznych
1 wewngtrznych w zakresie wtasciwosci dziatu.

3. W sktad ZESPOLU KOORDYNACYJNEGO wchodza:
1) Miejski Inzynier Ruchu, do zakresu dziatania ktorego nalezy:
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2)

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Opiniowanie projektow tymczasowej 1 stalej organizacji ruchu zwiazanej z remontem,
przebudowa 1 budowa ulic oraz innych projektéw zwiazanych ze znacznymi
utrudnieniami w ruchu drogowym,

Koordynacja robdt na drogach publicznych w zakresie planowanych zmian
w organizacji ruchu z uwzglednieniem terminow ich wprowadzenia,
Przygotowywanie propozycji kolejnosci budowy i modernizacji elementéw uktadow
komunikacyjnych,

Opiniowanie rozwiazan elementdw systemu transportowego miasta Krakowa,
Opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego,

Wspoétudziat w planowaniu rozwoju sieci drogowej miasta,

Wspoétudziat w opracowywaniu wytycznych do organizacji ruchu,

Koordynacja projektu UTTS/TTSS.

Koordynator ds. Inwestycji i Remontow w Pasie Drogowym, do zakresu dziatania
ktérego nalezy:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do
realizacji: inwestycjach drogowych, inwestycjach z zakresu infrastruktury technicznej
oraz remontach drég i infrastruktury techniczne;.

Weryfikowanie planéw inwestycyjnych i remontowych przygotowywanych przez
Wydzialy Urzedu Miasta Krakowa i jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Krakow oraz inne podmioty zarzadzajace infrastruktura techniczna.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZIKiT w przygotowywaniu rocznych
planow inwestycyjnych do budzetu Gminy Miejskiej Krakéw oraz wnioskowanie
zmian do niego wynikajacych z procesu koordynacji.

Przygotowywanie harmonogramoéw planowanych inwestycji i remontdw na terenie
miasta Krakowa realizowanych przez ZIKiT oraz inne podmioty gospodarcze
w pasach drogowych, a takze innych prac realizowanych przez indywidualnych
wnioskodawcow.

Monitorowanie procesow przygotowawczych do realizacji inwestycji i remontow.
Monitorowanie wykonywania robdt budowlanych w zakresie ich zgodnos$ci
z harmonogramem prac inwestycyjnych Iub remontowych oraz ustaleniami
koordynacyjnymi.

Informowanie wiasciwych organéw 1 jednostek o rozpoczgciu oraz zakonczeniu
planowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.

Podejmowanie w zakresie realizowanych zadan dziatan, dotyczacych komunikacji ze
spoleczenstwem przy wykorzystaniu mediéw i1 innych srodkow masowego przekazu.
Wspolpraca z innymi komdrkami ZIKiT w zakresie prowadzonych zagadnien.



4. Do zakresu dzialania JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT nalezy w szczego6lnosci:
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b

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

Zarzadzanie administracyjne, finansowe 1 techniczne oraz peilny monitoring projektu
w oparciu o zapisy umowy o dofinansowanie oraz wszystkie wytyczne programu
1 obowiazujace przepisy prawa,

Prawidlowe przygotowanie 1 przeprowadzenie procedur przetargowych w ramach

projektu,

Zapewnienie prawidlowego przeprowadzenie wszystkich kontroli oraz audytéw projektu

(przygotowanie dokumentdéw, skierowanie do wspotpracy osoéb odpowiedzialnych za

realizacjg zadan, podpisanie protokotu pokontrolnego),

Zapewnienie prowadzenia dziatan medialnych 1 promocyjnych zwiazanych z realizacja

projektu,

Nadzo6r nad poprawnym przygotowaniem dokumentdéw zwiazanych z realizacja projektu:
— umoéw z wykonawcami, harmonograméw rzeczowo — finansowych, planow
ptatnosci, faktur do wyplaty, poprawnos¢ wnioskéw beneficjenta o przekazywanie
srodkow w postaci zaliczki, ptatnosci posredniej czy platnosci koncowej (wraz
zniezbednymi  dokumentami  warunkujacymi  przekazanie tych $rodkow),
dokumentow potwierdzajacych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czgsci lub
catosci projektu, $wiadectw przejecia, $wiadectw wykonania lub protokotow
koncowego odbioru przekazania do eksploatacji, innych dokumentéw warunkujacych
prawidtowa realizacje projektu,

Przygotowanie informacji, sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji projektu,

Zapewnienie warunkow 1 og6lny nadzor nad przechowywaniem cato$ci dokumentacji

zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym,

Udziat w procesie przygotowania inwestycji i realizacji inwestycji,

Wspolpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi, Wdrazajacymi Program, jednostkami

organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakoéw, komorkami wewngtrznymi ZIKiT 1 innymi

podmiotami zaangazowanymi w proces przygotowania projektu. Strukture¢ organizacyjna
oraz zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk Jednostki Realizujacej Projekt dla
potrzeb realizacji danego projektu okresla Dyrektor ZIKiT odrgbnym zarzadzeniem.

Nazwa takiej jednostki brzmi: ,,Jednostka Realizujaca Projekt z rozszerzeniem nazwy

danego projektu.”

DZIAL REALIZACJI INWESTYCJI, do zakresu dzialania ktérego nalezy:

1))

realizacja zadan o charakterze inwestycyjnym i modernizacyjnym w ramach: LII, LIM,
inwestycji  ogolnomiejskich, robot drogowo-mostowych, torowych, infrastruktura
transportu zbiorowego (pgtle i dworce autobusowe, perony przystankowe, wiaty
przystankowe), sygnalizacja $wietlna, o$wietleniem ulicznym oraz siecig trakcyjna
i zasilaniem elektroenergetycznym, zadan priorytetowych i1 powierzonych (réwniez
remontow),

uzgadnianie warunkoéw przygotowania i realizacji robot,

przekazywanie placu budowy Wykonawcy,

bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez branzowych inspektoréw nadzoru,
kontrola 1 nadzor nad realizacja zadan przez Wykonawcéw rowniez w zakresie
dotyczacym stosowania prawidlowych technologii (komisje, spotkania, rady budoéw,
wizytowanie budow),
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6)

7)

8)
9)

odbiory czg$ciowe, koncowe i1 przekazywanie inwestycji do eksploatacji (powolanie
komisji, przyjecie 1 weryfikacja dokumentacji geodezyjnej powykonawczej, sporzadzanie
protokotow),

dokonywanie rozliczen rzeczowych 1 finansowych zadan (kontrola kosztorysow
wykonawczych 1 faktur pod wzglgdem zgodno$ci z umowa i prawidtowosci zastosowania
cen),

nadzor nad pracami remontowymi z zakresie drogowym na terenie parkow i zielencow,
prowadzenie dokumentacji inwestycji — monitoring,

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

PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI, do zakresu dziatania ktérego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wdrozenie, utrzymanie 1 doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,

koordynowanie prac przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, weryfikowaniu, aktualizacji
i rozpowszechnianiu dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cia,

inicjowanie przygotowania i nadzorowanie przebiegu audytow wewngtrznych systemu
zarzadzania jakoscia,

przygotowanie materialdow na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia
przegladu systemu zarzadzania jakos$cia,

inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

przedstawianie Dyrektorowi ZIKiT sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu
zarzadzania jako$cia,

koordynowanie dziatan zwiazanych z jako$cia na terenie ZIKiT,

reprezentowanie ZIKiT w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia,
upowszechnianie w ZIKiT §wiadomosci dotyczacej wymagan klienta,

10) przypisywanie odpowiedzialnosci, rozdzielanie zadan, ustalanie daty realizacji, zbieranie

propozycji usprawnien,

11) przeprowadzanie szkolen pracownikéw ZIKiT w zakresie systemu zarzadzania jakoscia.

DZIAL. GEODEZJI, do zakresu dzialania ktorego nalezy w szczegolnosci biezaca obsluga
geodezyjna zadan prowadzonych przez ZIKiT w ramach statutowej dziatalno$ci, regulacje
stanow prawnych nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji drég i nieruchomosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z regulacjami stanéw prawnych nieruchomosci bedacych
w zarzadzie ZIKiT,

przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej niezb¢dnej do nabywania
nieruchomosci dla celow inwestycyjnych,

przygotowywanie, nadzorowanie i odbiory robdt geodezyjnych, geodezyjno-prawnych
oraz pomiaréw kontrolnych w ramach zadan wynikajacych ze statutowej dzialalnosci
ZIKiT,

rozpoznawanie mozliwos$ci realizacji zadan w zakresie stanu prawnego nieruchomosci
objetych procesem inwestycyjnym,

przygotowanie materialdéw niezbednych do uzyskania prawa do dysponowania terenem na
cele inwestycyjne,

obstuga inwestycji pod wzgledem geodezyjno — prawnym,

wystepowanie z wnioskiem do wilasciwego organu o wydanie decyzji administracyjnej
w zakresie rozgraniczenia, scalenia i podziatu nieruchomosci,

reprezentowanie ZIKiT w postgpowaniach rozgraniczeniowych, podziatowych oraz
czynnosciach geodezyjnych zwigzanych z ustaleniem granic nieruchomosci,



9) prowadzenie skladnicy dokumentacji geodezyjno-prawnej dotyczacej nieruchomosci
pozostajacych w zarzadzie ZIKiT,

10) pozyskiwanie materiatow z zasobow geodezyjnych,

11) sporzadzanie dokumentacji geodezyjno-prawnej oraz operatow szacunkowych do umow
iugdbd w zakresie wyptaty odszkodowan z tytulu bezumownego korzystania
z nieruchomosci, pozbawienia mozliwosci uzytkowania, zniszczenia urzadzen, budowli
1 nasadzen znajdujacych si¢ na zajmowanym gruncie,

12) opiniowanie wnioskow dotyczacych: nabywania i zbywania nieruchomosci oraz ich
obciazania prawami obligacyjnymi lub rzeczowymi na rzecz osob trzecich,

13) przygotowywanie listy hierarchicznej nieruchomosci przeznaczonych do wykupu,

14) zaktadanie oraz administrowanie systemem ewidencji drdg, obiektow mostowych,
drogowych obiektow inzynierskich, kanaléw technologicznych, petli autobusowych
1 tramwajowych,

15) udostepnianie prowadzonej ewidencji drog 1 obiektow mostowych na zadanie
uprawnionym organom,

16) prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych w zarzadzie ZIKiT, gromadzenie danych
geodezyjno-prawnych dotyczacych tych nieruchomosci oraz ich okresowa weryfikacja,

17) prowadzenie i nadzor nad archiwizacja dokumentacji technicznej i powykonawczej
infrastruktury drogowej oraz tramwajowej oraz jej ewidencja,

18) gromadzenie informacji o zmianach w istniejacym stanie wyposazenia i przebudowach
sieci drogowej w celu aktualizacji ewidencji,

19) odbiory pod wzgledem geodezyjno-prawnym infrastruktury przekazywanej w zarzad
ZIKiT,

20) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

21) stata wspolpraca z Miejskim Systemem Informacji Przestrzennej w zakresie korzystania
oraz aktualizacji baz danych,

22)udziat w postepowaniach dotyczacych nabywania z mocy prawa nieruchomosci zajgtych
pod drogi publiczne na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
oraz stala wspotpraca z wydzialami Urzgdu Miasta Krakowa w tym zakresie,

23) wspotdziatanie w opracowywaniu projektow planow drog, drogowych obiektow
inzynierskich oraz $ciezek rowerowych,

24)prowadzenie rejestru znakow geodezyjnych umieszczanych na terenach bedacych
w zarzadzie ZIKiT i podlegajacych ochronie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji  ,,w sprawie ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych”

25) wspotpraca z Zespotem Uzgodnien przy wydawanych decyzjach lokalizacyjnych zjazdow
w zakresie parametrow zjazdu,

§ 21
Komorki organizacyjne w pionie Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych:

1. GEOWNY KSIEGOWY, do zakresu dziatania ktorego nalezy:
1) Nadzorowanie 1 kontrolowanie prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
2) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie:
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3)

4)

a) prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

b) przeprowadzania inwentaryzacji,

c) planowania i kontroli wykonywania budzetu oraz planu rzeczowo — finansowego,

d) kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych,

e) egzekwowania nalezno$ci ZIKiT oraz prawidlowosci w naliczaniu kar i1 odsetek
karnych,

f) pozyskiwanie srodkow zewngtrznych, w tym funduszy z Unii Europejskie;.

Kontrasygnowanie zawieranych uméw 1 zlecen do wysokosci kwot zatwierdzonych

w planie rzeczowo — finansowym.

Sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania

srodkow na realizacjg powierzonych zadan.

Glownemu Ksiggowemu podlega DZIAL. FINANSOWO - KSIEGOWY, do zakresu dziatania
ktorego nalezy:
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1

2)
3)

4)

5)

6)

7)

przyjmowanie i rejestrowanie w systemie dokumentow ksiggowych oraz sprawdzanie ich

zgodnosci z:

a) zawarta umowaq 1 aneksami pod wzglgdem finansowym 1 zgodnos$cia z terminem
wykonania,

b) pod wzgledem rachunkowym, oraz ich zgodno$cia z zalaczonymi dokumentami,
tj. protokotami odbioru, kosztorysami,

terminowe regulowanie naleznosci,

czuwanie nad $rodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego

regulowania zobowiazan ZIKiT,

analiza nalezno$ci 1 zobowiazan, wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty

1 potwierdzen sald oraz przekazywanie Radcy Prawnemu wtasciwej dokumentacji spraw

spornych,

naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecen dostarczonych przez

Dziaty i parafowanych przez Radcg Prawnego,

rozliczanie inwestycji zakonczonych:

a) sprawdzanie rozliczenia kosztow z dokumentami ksiggowymi,

b) sprawdzanie zgodnosci udzialow rzeczowych 1 wplat gotdéwkowych Spolecznych
Komitetow Budowy z umowami i1 aneksami (odblokowanie depozytéw Spotecznych
Komitetow Budowy 1 przekazanie na dochody Gminy Miejskiej Krakow),

¢) informowanie Dzialu EP o zaleglosciach finansowych Spotecznych Komitetow
Budowy,

d) sprawdzanie prawidtowosci dokumentu OT i1 PT oraz wprowadzanie $rodkow
trwalych na majatek Gminy Miejskiej Krakow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
(prowadzenie ewidencji pozabilansowej $rodkow trwatych bedacych w zarzadzie
ZIKiT nie wprowadzanych na majatek Gminy Miejskiej Krakow),

prowadzenie kasy jednostki:

a) podejmowanie z banku gotowki,

b) dokonywanie wptat i wyptat zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Gospodarki Kasowe;j,

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

d) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikéw oraz czuwanie nad terminowym ich
rozliczaniem,
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8) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umow 1 terminowego
wykonania umow,

9) prowadzenie kartotek srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, naliczanie
ich umorzenia, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki zgodnie
z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna ZIKiT,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) prowadzenie Generalnego Rejestru Umoéw 1 Aneksow zawieranych przez ZIKiT
oraz czuwanie nad finansowa realizacja umoéw terminowych, zwalnianie kaucji
gwarancyjnych wraz z odsetkami,

12) prowadzenie czynnos$ci niezbednych do sporzadzania bilansu jednostki po zakonczeniu
roku budzetowego,

13) windykacja nalezno$ci ZIKiT zgodnie z przepisami Ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Do zakresu dzialania STANOWISKA DS. CONTROLLINGU nalezy:

1) wspolpraca w opracowywaniu zbiorczych plandw zadan rzeczowo-finansowych bedacych
podstawa do pdzniejszego poroéwnania ich z wykonaniem

2) ustalenie ewentualnych odchylen wielkosci zrealizowanych od planowanych

3) analiza przyczyn odchylen

4) formutowanie odpowiednich wnioskdw na kazdym etapie dzialan (planowanie, kontrola,
analiza) wraz ze wskazaniem ewentualnych zagrozen realizacji zadan

5) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych wykonywania planéw
w zakresie rzeczowym i finansowym

6) biezacy monitoring realizacji zadan budzetowych

7) analiza kosztow administracyjnych

8) prognozowanie mozliwosci rozwojowych ZIKiT

9) inne zadania w zakresie controllingu zlecane przez Dyrektora ZIKiT.

Do zakresu dziatania DZIAEU PLANOWANIA i REALIZACJI BUDZETU nalezy:

1) przygotowanie i opracowanie projektu budzetu na podstawie danych z dziatow
merytorycznych,

2) zglaszanie  wniosk6w do  planow  inwestycyjnych  rocznych,  wieloletnich
z uwzglednieniem wszystkich robot branzowych i zrédet finansowania,

3) planowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami:
prowadzenia zadan w trybie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych i lokalnych inicjatyw
mieszkaniowych, ,Instrukcja monitorowania realizacji zadan inwestycyjnych”,
w szczegolnosci:

a) wspoétudzial w przygotowaniu listy wspotfinansowania zadan LII i LIM (w zakresie
zadan kontynuowanych),

b) opracowywanie harmonogramoéw rzeczowo — finansowych oraz ich realizacja,

¢) czuwanie nad terminowym regulowaniem udzialdéw rzeczowo-finansowych przez
inicjatorow,

d) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rzeczowo-finansowych,

e) w budzecie wraz z aneksami do uméw Gmina Miejska Krakow — Spoteczne Komitety
Budowy - MPWiK S.A.,

f) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

g) rozliczanie finansowe zadan wraz z protokotem OT,
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h) przygotowanie wnioskow dotyczacych wprowadzenia nowych zadan w trakcie roku
budzetowego,

4) prowadzenie ewidencji wszystkich zaciagnigtych zobowiazan na poszczegdlnych
zadaniach budzetowych,

5) analiza zgodno$ci realizacji zadan w stosunku do umowy z wykonawca, Gmina Miejska
Krakéw, harmonogramem (zglaszanie zagrozen, problemow itp.),

6) biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach,

7) prowadzenie  analizy rzeczowo-finansowe]  realizacji  zadanh = powierzonych
1 priorytetowych,

8) przekazywanie do dzialdéw merytorycznych informacji dotyczacych zmian finansowych,

9) wspolpraca z Dziatem IP pod katem stanu przygotowania zadan do realizacji,

10) koordynowanie 1 sprawowanie nadzoru nad realizacja catoksztattu spraw zwiazanych
z planowaniem i rozliczaniem zadan prowadzonych przez ZIKiT,

11) przygotowywanie harmonograméw finansowych wydatkéw i dochodéw, analiza oraz
wnioskowanie zmian do Prezydenta Miasta Krakowa,

12) uzgadnianie wydatkéw z komoérkami organizacyjnymi ZIKiT w ramach ich kompetencji,

13) opiniowanie wieloletnich planéw rozwoju i1 modernizacji urzadzen wodociagowych
iurzadzen kanalizacyjnych begdacych na majatku przedsigbiorstw wodociagowo-
kanalizacyjnych,

14) opiniowanie, wnioskowanie zadan inwestycyjnych, remontowych w zakresie urzadzen,
sieci wodociagowych i kanalizacyjnych oraz elementow systemu odwodnienia miasta,
15)biezaca realizacja zadan zwiazanych z opracowaniem, aktualizacja, weryfikacja oraz

monitoringiem planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe,
16) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na sktadki z tytutu przynaleznos$ci
Gminy do zwiazkow.

Do zakresu dziatania DZIALU ROZWOJU I POZYSKIWANIA FUNDUSZY nalezy:

1) gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych funduszy 1 programéw Unii
Europejskiej, zrodet finanséw zewngtrznych i krajowych,

2) prowadzenie ,,Banku Informacji” o obowiazujacych procedurach i warunkach ubiegania
si¢ o srodki ze zrodet zewnetrznych,

3) przygotowywanie wnioskow dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki ze
zrodet zewnetrznych,

4) wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi UMK w zakresie pozyskiwania
srodkow ze zrodet pozabudzetowych oraz funduszy celowych,

5) prowadzenie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ zadan dofinansowywanych ze $rodkéw
pozabudzetowych,

6) nadzor nad prawidlowoscia realizacji zapisOw wynikajacych z uméw i regulaminow
o wspotinansowaniu.

W ramach STREFY PLATNEGO PARKOWANIA funkcjonuja:
1) Sekcja Windykacji, do zakresu dziatania ktorej nalezy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci z tytutu optat dodatkowych
za nieuiszczenie optaty za parkowanie w strefie ptatnego parkowania,
b) przygotowywanie dokumentéw do windykacji zewngtrznej,
¢) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ustalenia sytuacji majatkowej dtuznika,



6. Do

7.

36

2)

d) prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem lub udzieleniem innych ulg w sptacie
naleznosci.

Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania, do zakresu dziatania ktorego nalezy:

a) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga klienta strefy ptatnego parkowania,

b) rozpatrywanie skarg na funkcjonowanie strefy platnego parkowania oraz na
podwyzszone optaty za brak karty postojowej,

c) rozpatrywanie wnioskow o wydanie abonamentéw postojowych oraz ich wydawanie
zgodnie z przepisami prawa miejscowego,

d) sprawowanie nadzoru nad praca operatora strefy ptatnego parkowania, w tym:

— prowadzenie kontroli ilo$ci pracownikow wystawionych przez operatora strefy do
jej obstugi,

— prowadzenie kontroli realizacji zdan w zakresie letniego 1 zimowego utrzymania
czystosci w miejscach postojowych w strefie ptatnego parkowania,

e) przechowywanie dokumentacji strefy ptatnego parkowania, w tym przesylane przez
operatora druki S$cistego zarachowania, wydanych abonamentéw, dokumenty
dotyczace nie wplaconych opflat, rozliczen finansowych 1 dokonanych przelewow
przez operatora strefy na konto ZIKiT

f) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem 1 obstuga parkomatow,
przeprowadzanie okresowych przegladow gwarancyjnych i egzekucja warunkow
gwarancji.

zakresu dziatania DZIALU ADMINISTRACJI nalezy prowadzenie spraw

administracyjno-gospodarczych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie sekretariatu (w tym sporzadzanie notatek z przyjecia przez ZastgpcoOw
Dyrektora ZIKiT stron i prowadzenie ich rejestru), punktu obstugi klienta (w tym
dziennika podawczego), obstuga sieci telefoniczne;,

zaopatrywanie pracownikow ZIKiT w niezbedny sprzgt biurowo-gospodarczy oraz zakup
1 wydawanie biletow MPK,

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

zamawianie pieczatek, szyldow 1 tablic informacyjnych,

zamawianie 1 prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych,

znakowanie oraz ewidencja $srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie obiektow
biurowych ZIKiT,

prowadzenie magazynu podrgcznego przedmiotow nietrwatych, materiatow biurowych,
drukow itp.,

administrowanie obiektami biurowymi ZIKiT oraz zapewnienie utrzymania obiektow
biurowych ZIKiT w nalezytym stanie porzadkowo — sanitarnym,

zapewnienie dozoru i ochrony obiektow biurowych ZIKiT, obiektow i terenow bedacych
w zarzadzie ZIKiT,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektoéw biurowych i majatku ZIKiT,

obiektow 1 terendow bedacych w zarzadzie ZIKiT oraz odpowiedzialnosci cywilnej
z tytulu prowadzonej dziatalno$ci jednostki,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wynajetym i wiasnym,
12) prowadzenie zaktadowego archiwum.

Do zakresu dziatania DZIALU INFORMATYCZNEGO nalezy:

1))

Zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatyczne;.
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2) Zarzadzanie sieciag komputerowa w zakresie urzadzen aktywnych i pasywnych.

3) Zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemdéw informatycznych, dostgpem do sieci
Internet.

4) Zarzadzanie 1 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;
c¢) dostepnosci dla systemow informatycznych;
6) Zarzadzanie systemami do backupu w zakresie:
a) archiwizacji zasoboéw ZIKiT;
b) odtwarzanie niezbednych danych;
c) optymalizacja dziatania systemow backupowych;

7) Zarzadzanie kontami dostgpu do zasobdéw informatycznych ZIKiT.

8) Zarzadzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:

a) ochrony danych uzytkownikow przed nieautoryzowanym dostgpem;
b) ochrony antywirusowej poczty elektronicznej;
c) ochrony antyspamowej poczty elektronicznej;

9) Zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w ZIKiT
w zakresie aktualno$ci informacji 1 danych oraz prawidtowym ich funkcjonowaniem.

10) Zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych oraz systemoéw informatycznych.

11) Zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi w ZIKiT.

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

13) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie:

a) sprze¢tu komputerowego;

b) drukarek komputerowych;

c) systemOw operacyjnych;

d) aplikacji biurowych;

€) oprogramowania antywirusowego i antyspamowego;
f) serwerow sieciowych;

g) pamigci masowych;

h) systeméw baz danych;

1) urzadzen sieciowych

j) sieci komputerowej oraz teleinformatycznej;

14) Zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systeméw informatycznych zgodnie
z obowiazujacymi standardami, normami i przepisami oraz Polityka Bezpieczenstwa
ZIKiT.

15) Zarzadzanie funkcjonowaniem systemu informatycznego SmartPark, monitorujacego
prawidlowe funkcjonowanie systemem parkomatow oraz systemami zarzadzajacymi
Strefa Ptatnego Parkowania.

16) Prowadzenie ewidencji udostgpniania danych osobowych oraz zbiorow danych
zawierajacych dane osobowe lub inne dane podlegajace ochronie.

17) Przygotowywanie procedur oraz schematéw niezbednych dla zapewnienia ciagtosci pracy
systemow ZIKiT oraz podnoszenia jakosci 1 niezawodnosci pracy systemow.

18) Przygotowywanie plandw rozwoju systemow informatycznych ZIKiT.

19) Zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan.



20) Przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzgtu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji 1 udziat w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur
zamowien publicznych oraz umoéw, zlecen, zamowien w zakresie realizowanych zadan.

21)Obstluga w  zakresie biezacego serwisowania sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikoéw ZIKiT.

22)Utrzymywanie ciagtosci pracy systemOéw informatycznych poprzez wlasciwa
konfiguracjg, administracjg, zarzadzanie poprawkami do systemow informatycznych.

23) Instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych uzytkownikom do
eksploatacji.

24) Kontrolowanie prawidtowosci uzytkowania sprzg¢tu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow.

25) Przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umow serwisowych 1 konserwacyjnych
sprzetu komputerowego, drukujacego.

26) Analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzgtu
informatycznego.

27) Analizowanie, planowanie 1 realizacja zakupdéw sprzetu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania.

28)Udzial w realizacji wszelkich projektow informatycznych zwiazanych z zakresem
dziatania Dziatu.

29)Koordynacja prac remontowych w budynkach ZIKiT w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej.

W ramach dziatu utworzone zostaje Stanowisko ds. Administrowania Systemem Zarzadzania
Informacja, do zakresu dzialania ktérego nalezy:

administrowanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Informacja,

inicjowanie 1 wdrazanie nowoczesnych technik pracy we wspolpracy z wlasciwymi dziatami
Zarzadu,

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym programéw informatycznych przeznaczonych
dla potrzeb ZIKiT,

przygotowywanie dla potrzeb dzialow merytorycznych zakresu szkolen pracownikéw
w przedmiocie uzytkowania specjalistycznych programéw informatycznych.

4. POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Do zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych ZIKiT nalezy:

1.
2.

(O8]
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Wspoldziatanie z komdrkami organizacyjnymi ZIKiT w zakresie zadan im powierzonych.
Sprawdzanie faktur i rachunkéw zwiazanych z zakresem dziatalnosci komorki pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym oraz pod wzgledem ich zgodno$ci z umowami i protokotami
odbioru.

Sporzadzanie 1 weryfikacja harmonogramow wydatkow.

Opracowanie specyfikacji technicznych oraz innych zalacznikéw dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia w trybie przepisow o ustawy Prawo zamoéwien publicznych dla zadan
realizowanych 1 nadzorowanych przez dziat oraz nadzor nad realizacja zawartych umow.
Prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w formie ksiag inwentarzowych oraz pelnej
informacji na temat jego stanu, w uzgadnianiu z Dziatem EKF.
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10.
11.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci.

Opracowywanie materialow, w zakresie kompetencji komorki, do procedur zewnetrznych
1 wewngtrznych, zarzadzen i1 polecen stuzbowych Dyrektora jednostki oraz czuwanie nad ich
aktualnoscia.

Obstuga petentéw oraz prowadzenie biezacej korespondencji.

Wspolpraca z organami Dzielnic oraz innymi podmiotami zewng¢trznymi w ramach
nalozonych zadan.

Wykonywanie obowiazkoéw z zakresu archiwizacji dokumentow.

Udziat w naradach roboczych 1 spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej.

§ 23

Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych niniejszym
Regulaminem.

Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sa do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora ZIKiT zarzadzen
i polecen stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakreséw ich dziatania.

§ 24

W ZIKiT moga by¢ doraznie powotywane komisje i zespoty robocze dla wykonania zadan
o znaczeniu ogdlnym dla ZIKiT, a nie nalezacych do zakresu dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Komisje 1 zespoty robocze powotuje Dyrektor ZIKiT, a dokumentacj¢ zwiazana z ich pracami
przechowuje komoérka wiodaca dla danego zagadnienia.

§ 25

Jakiekolwiek zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane jedynie w formie
zarzadzenia Dyrektora ZIKiT zatwierdzanego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 26

Za wprowadzenie w Zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Dyrektor ZIKiT,

2) Zastepcy Dyrektora ZIKiT,

3) Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,

4) Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2012 r.
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