ZARZADZENIE NR 2459/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-09-05

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Sportu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
1. Wydziatem Sportu zwanym dalej ,,Wydziatem” kieruje Dyrektor.

2. W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Miejskich Programow Sportowych SP-01
2) Referat ds. Upowszechniania Sportu SP-02

3. Dyrektorowi Wydziatu podlega bezposrednio Zastgpca Dyrektora.

4. Zastgpey Dyrektora Wydziatu podlegaja:
1) Referat ds. Miejskich Programow Sportowych
2) Referat ds. Upowszechniania Sportu

§2

Wydzial jest odpowiedzialny za wspoitworzenie 1 realizacj¢ gminnej polityki
1 strategicznych programéw sektorowych w zakresie wspierania i upowszechniania kultury
fizycznej, wspotpracg z klubami sportowymi i innymi instytucjami dziatajacymi w obszarze
sportu oraz sprawuje nadzoér nad dzialalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej
i samorzadowych placowek opiekunczo — wychowawczych o charakterze sportowo —
rekreacyjnym  (migdzyszkolnych os$rodkéw sportowych, migdzyszkolnych basenow
ptywackich, Krakowskiego Szkolnego Osrodka Sportowego) zwanych dalej ,,placéwkami”.

§3

Do zakresu dziatania Referatu ds. Miejskich Programoéw Sportowych (SP-01) naleza
zadania:

1. Prowadzenie kierunkowych dziatan Miasta w zakresie miejskich programoéw sportowych,
(opracowywanie zakresu nowych i realizacja istniejacych programow).

2. Koordynacja systemu migdzyszkolnej rywalizacji sportowej we  wspoOlpracy
z placowkami 1 innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze sportu.

3. Tworzenie warunkéw do ksztattowania wsrod miodziezy sportowego modelu spedzania
wolnego czasu poprzez m.in.: konsultacje propozycji ofert ze srodowiskiem sportowym,
realizacje projektow sportowych, zwlaszcza z obszaru dyscyplin objetych programem
letnich i zimowych igrzysk olimpijskich.



4. Monitorowanie, nadzor i kontrola miejskich programéw sportowych realizowanych przez
Wydzial 1 placowki.

5. Koordynacja 1 inicjowanie udziatlu krakowskiego $rodowiska  sportowego
w migdzynarodowych szkoleniach, konferencjach 1 wydarzeniach sportowych
oraz migdzynarodowej wymianie Sportowcow.

6. Wspolpraca z wyzszymi uczelniami w zakresie kultury fizycznej 1 promocji Miasta jako
waznego osrodka sportu.

7. Obstuga administracyjno-kancelaryjna Rady ds. Sportu.

8. Koordynacja i monitorowanie realizacji Programu Rozwoju Sportu w Krakowie.

9. Wspolorganizacja wydarzen o charakterze sportowym na terenie Miasta.

10. Przygotowanie 1 realizacja zadan publicznych w ramach otwartego konkursu ofert
w zakresie:

a) catorocznego prowadzenia zaj¢é sportowych,

b) rekreacyjnej oferty dla mieszkancow,

c) wydarzen migdzynarodowych lub lokalnych,

d) organizacji obozdéw sportowych.
11. Nadzor i kontrola realizacji umow zawartych w ramach otwartego konkursu ofert.
12. Przeprowadzenie otwartego konkursu ofert - zadania powierzone i priorytetowe Dzielnic

w ramach:

a) lokalnych wydarzen sportowych,

b) organizacji obozow sportowych,

c) zaje¢ rekreacyjnych dla mieszkancow,

d) catorocznych zaje¢ sportowych.

13. Nadzor 1 kontrola umoéw zawartych w ramach zadan powierzonych i1 priorytetowych
Dzielnic.

14. Wspolpraca z komoérka koordynujaca realizacje wieloletnich programow z organizacjami
pozarzadowymi.

15. Sprawowanie nadzoru i monitorowanie dziatan placowek w szczeg6lnosci w zakresie:

a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy,

b) przestrzegania obowiazujacych przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy ucznidéw, stuchaczy i pracownikow,

c) sprawozdawczos$ci Systemu Informacji Oswiatowej,

d) ewidencji i kontroli realizacji prowadzonych zaj¢¢ wynikajacych z obowiazujacych
przepisow,

e) wykonywania zadan zleconych przez Wydzial,

f) formulowania, w wyniku przeprowadzonych kontroli, zalecen pokontrolnych.

16. Realizacja wspotpracy oraz wymiany doswiadczen pomigedzy placoéwkami.

17. Ustalanie oceny pracy dyrektoréw placowek.

18. Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek.

19. Wydawanie opinii i przygotowywanie wnioskOw w sprawach powierzania stanowisk
kierowniczych w placéwkach oraz odwotywania z tych stanowisk.

20. Koordynacja dzialan zwiazanych z opracowaniem 1 aktualizacja standardow
funkcjonowania placowek w obszarach nalezacych do kompetencji Wydziatu.

21. Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy placowek oraz ich
zatwierdzanie.

22. Sporzadzanie oraz przekazywanie informacji do biura prasowego o przedsigwzigciach
1 wydarzeniach planowanych przez Wydziat.

23. Obsluga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Os$wiata, zwanego dalej ,,systemem”
w zakresie:

a) monitorowania dziatan prowadzonych przez placowki,



b) nadzorowania przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych
(Polityka Bezpieczenstwa Informacji),
c) zglaszania potrzeb dokonania zmian w systemie.
24. Przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych zakladania, likwidacji lub
reorganizacji placoéwek oraz upowaznien i petnomocnictw dla dyrektoréw placowek.
25. Przejmowanie dokumentacji likwidowanych placéwek.
26. Organizowanie, monitorowanie 1 korekta sieci oraz zespotdw placowek.
27. Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Krakowie w szczegdlno$ci w zakresie:
a) uzyskania opinii dla zaloZenia, reorganizacji, likwidacji placowki,
b) oceny pracy dyrektorow placowek,
c) skarg na pracg dyrektoréw placowek,
d) powierzania stanowisk dyrektorow placéwek.

§ 4

Do zakresu dzialania Referatu ds. Upowszechniania Sportu (SP-02) naleza zadania:

1. Prowadzenie kierunkowych dziatan Miasta w zakresie wspotpracy z klubami 1 zwiazkami
sportowymi.

2. Realizacja obowiazkéw ustawowych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa osobom
ptywajacym, kapiacym sig, uprawiajacym sporty wodne.

3. Analizowanie i1 opiniowanie wnioskow w sprawie udzielania ulg klubom sportowym
w zakresie optat naleznych Miastu.

4. Opiniowanie wnioskow klubow sportowych dotyczacych wyrdznien 1 odznaczen.

5. Prawny nadzér nad dziatalno$cia klubow sportowych.

6. Prowadzenie rejestracji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarcze;.

7. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;.

8. Prowadzenie bazy danych w zakresie dzialalno$ci krakowskich klubow sportowych oraz
osiagnie¢ zawodnikow.

9. Wspieranie krakowskich sportowcow poprzez realizacje systemu stypendiow
sportowych.

10. Okreslanie warunkow i trybu realizacji procesOw szkolenia i wymiany dobrych praktyk
w zakresie sportu.

11. Przekazywanie istotnych dla srodowiska sportowego informacji, materiatéw dotyczacych
organizacji wydarzen, uroczystosci, konkursow, wystaw, turniejow, ofert w ramach
zadan prowadzonych przez Wydzial.

12. Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych.

13. Przygotowywanie projektu planu budzetu Wydziatu oraz analiza i opiniowanie projektow
planoéw finansowych placoéwek.

14. Przygotowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji budzetu Wydziatu,
oraz koordynacja sporzadzania sprawozdan i analiz finansowych opracowywanych przez
placowki.

15. Obstuga i prowadzenie w uktadzie zadaniowym wydatkow Wydziatu.

16. Ewidencja 1  analiza  finansowa  prawidlowosci = wykorzystania  $rodkow
rozdysponowanych na zadania budzetowe Wydziatu.

17. Nadzor w zakresie prawidtowosci dysponowania przyznanymi placowkom s$rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez nie srodkami pochodzacymi z innych zrodet.

18. Opracowywanie i nadzér nad realizacja wnioskow o zmiany w budzecie Wydziatu oraz
placowek.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

Wspolpraca z Wydzialem Budzetu Miasta i Wydzialem Finansowym w zakresie
uzgodnien dysponowania §rodkami budzetowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Jako$cia -
wspolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa witasciwym ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Organizowanie 1 przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek.
Ustalanie wysoko$ci  dodatkéow  funkcyjnych, motywacyjnych dla dyrektorow
nadzorowanych placéwek.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw oraz wyjazdami stuzbowymi
krajowymi 1 zagranicznymi dyrektoréw placowek.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu (zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksiazka wyjs¢ stluzbowych 1 prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych,
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania itp.).
Obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziahu.

Realizowanie spraw zwiazanych z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, w tym obstuga
aplikacji SEZAM (upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach
i aplikacjach informatycznych).

Obstuga aplikacji: INTEGRATOR, ISZ, OBUD, GRU, WYBUD.

Prowadzenie gospodarki materialowej Wydzialu (ksiag inwentarzowych, kartotek
osobistego wyposazenia pracownikow, magazynu wydziatowego).

Koordynacja dziatan zwiazanych z udzieleniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane

w Internetowym Dzienniku Zapytan.

§5

Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu sq odpowiedzialne za:

1.

2.

3.

&

10.
11.
12.

13.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie informacji publiczne;j.
Przygotowywanie projektéw aktow kierowania.

Przygotowanie, nadzor i1 kontrole zawartych umoéw w zakresie realizowanych
poszczegbdlnych zadan Wydziatu.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) sprawozdan do projektu budzetu,

2) informacji do harmonogramu wydatkow,

3) materiatéw do okresowych sprawozdan budzetowych.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspdlpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych



osobowych.

14. Opracowywanie projektow procedur zewngtrznych 1 wewnetrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu, kontrola ich wykonania.

15. Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

16. Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

17. Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopeinienia obowiazkow
stuzbowych.

18. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny.

19. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

20. Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwiazanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

21. Prawidlowa publikacjg, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

§6

Wydziat $cisle wspolpracuje z Zarzadem Infrastruktury Sportowej w zakresie pozyskiwania
niezbednych danych i informacji celem przygotowywania odpowiednich opinii, stanowisk
czy projektow.

§7

Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 221/2012 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30.01.2012 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz szczegotowego zakresu dziatania Wydzialu Sportu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 wrze$nia
2012 r.



