ZARZADZENIE Nr 51/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 11.01.2019 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994,
poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wydziatem Kontroli Wewng¢trznej, zwanym dalej Wydzialem, kieruje Dyrektor przy

pomocy Zastepcy Dyrektora.

1)

2)

3)

4)

§ 2. W skiad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Skarg i Wnioskéw (WK-01);

2) Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej (WK-02);

3) Stanowisko ds. Organizacyjnych (WK-03);

4) Referat Kontroli Finansowej (WK-04);

5) Referat Inwentaryzacji (WK-05).

§ 3.1 Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora;
2) Referat Skarg 1 Wnioskow (WK-01);
3) Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej (WK-02);
4) Stanowisko ds. Organizacyjnych (WK-03).
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Referat Kontroli Finansowej (WK-04);
2) Referat Inwentaryzacji (WK-05).

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Skarg i Wnioskéw (WK-01) nalezy:

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow adresowanych bezposrednio do Prezydenta
Miasta Krakowa, Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza i Skarbnika,
jak réwniez ewidencjonowanie skarg 1 wnioskow wplywajacych bezposrednio do
dyrektoréw komorek organizacyjnych UMK 1 kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, a takze prowadzenie rejestru petycji skierowanych do Prezydenta
Miasta Krakowa;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach skarg, wnioskow, petycji
1 interwencji przekazanych do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa,
Zastepcow Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza 1 Skarbnika oraz
przygotowywanie projektow zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub
petycji, a takze przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje;

przyjmowanie do protokotu skarg, dotyczacych ewentualnych nieprawidlowosci (w tym
zachowan pracownikow) we wszystkich komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa 1 miejskich jednostkach organizacyjnych utworzonych przez Gming Miejska
Krakéw oraz przyjmowanie do protokotu wnioskow 1 interwencji;

publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa informacji
zawierajacych odwzorowanie cyfrowe (skan) zatatwianych przez Prezydenta Miasta
Krakowa petycji wraz z data jej ztozenia, dane dotyczace przebiegu postgpowania w
sprawie rozpatrzenia petycji, w szczegOlnosci dotyczace zasigganych opinii,



S)
6)

7)

8)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przewidywanego terminu zatatwienia petycji oraz informacje o sposobie rozpatrzenia
petycji, a takze inne prawem wymagane dane;

sporzadzanie 1 zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim;

sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg,
wnioskow oraz petycji;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z analiz i ocen, dotyczacych rozpatrzonych skarg
1 wnioskbw wraz z wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonych postepowan
1 przedstawianie ich Dyrektorowi Magistratu oraz wtascicielom proceséw horyzontalnych
w UMK

koordynacja dzialan w ramach przeprowadzanego corocznie badania satysfakcji klienta
zewngetrznego Urzedu Miasta Krakowa.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej (WK-02) nalezy:
opracowywanie rocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych;

kontrola dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa 1 miejskich
jednostek organizacyjnych;

kontrola dzialalnosci spotek komunalnych — na polecenie Prezydenta Miasta Krakowa 1
za zgoda rad nadzorczych lub walnego zgromadzenia akcjonariuszy, zgromadzenia
wspolnikow tych spotek;

nadzor nad realizacjg przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych;
opracowywanie projektow zawiadomienh do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych przy Regionalnej 1zbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych w kontrolowanych podmiotach;

opracowywanie projektow wnioskoéw 1 zawiadomien do organow $cigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popeltnienia przestepstwa;

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przeprowadzajacymi  kontrole zadan
realizowanych przez Gming Miejska Krakow;

koordynacja dzialan w zakresie obstugi korespondencji prowadzonej z organami $cigania
1 wymiarem sprawiedliwosci;

koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskow 1 wystapien pokontrolnych
sporzadzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy kontroli zewngtrznej;

10) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

1))

2)
3)

4)

§ 6. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Organizacyjnych (WK-03) nalezy:
koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem, publikowaniem, a nastgpnie
aktualizowaniem informacji dotyczacych Wydzialu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Miasta Krakowa;

prowadzenie Sekretariatu i obslugi administracyjno-biurowej Wydziatu;

prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji wplywajacej 1 wyplywajacej w tym
obstugi elektronicznej skrzynki wydziatlowej oraz koordynowanie obstugi podsystemu
Rejestracja i Sledzenie Sprawy Urzedu (RISS) oraz obsluga skrzynki wydziatowej
funkcjonujacej w ramach aplikacji Servo-ePUAP w zakresie przewidzianym dla
uzytkownika posiadajacego uprawnienia operatora zaawansowanego;

koordynowanie dziatah zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania kierowane do
Wydziatu za pomocg Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ);



5) koordynowanie dzialan dotyczacych prowadzenia w Wydziale spraw zwigzanych z
realizacjag Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz obstuga aplikacji informatycznej
Systemu Ewidencjonowania Zbiorow, Administrowania i Monitorowania (SEZAM);

6) sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych, zgodnie z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa Informacji;

7) koordynowanie dziatah w zakresie udostepniania informacji publiczne;;

8) koordynowanie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia w UMK 1 obstuga
aplikacji informatycznej Portal Internetowy Systemu Zarzadzania Jakoscia w UMK (Q-
SYSTEM);

9) wspolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cig oraz realizacja zadan w tym zakresie;

10) aktualizacja danych udostgpnianych poprzez System Obstugi Warstwy Organizacyjnej —
Integrator (INTG) w zakresie dotyczagcym Wydziatu;

11) koordynowanie przygotowania procedur wewnetrznych i zewnetrznych, okreslajacych
tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydzialu oraz opracowanie projektéw
zarzadzen, polecen 1 pism okdlnych Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu
oraz Dyrektora Wydzialu 1 sporzadzania informacji o ich wykonaniu w podsystemie
SWPU;

12) prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Wydziatu tj. zakresdw czynnosci,
list obecnosci, ksigzki wyj§¢ stluzbowych 1 wyjs¢ prywatnych, rejestru godzin
nadliczbowych;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Wydziatu oraz prowadzenie ewidencji
kart badan okresowych i nadzor nad terminowoscia ich wykonania;

14) prowadzenie wspotpracy z Wydziatlem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie spraw
kadrowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu;

15) prowadzenie 1 ewidencjonowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow
Wydziatu w szkoleniach, konferencjach oraz ewidencjonowanie wnioskow o udzial w
szkoleniach;

16) prowadzenie rejestru krajowych i1 zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw
Wydziatu;

17) prowadzenie nadzoru nad prawidlowa gospodarka inwentarzowa Wydzialu, w tym:
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych z wykorzystaniem aplikacji
informatycznej Srodki Trwate (ST) oraz prowadzenie kart uzytkownikow urzadzen
komputerowych oraz kartotek osobistego wyposazenia;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg dla pracownikow Wydziatu ekwiwalentu za
uzywanie odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe i inne
srodki niezbedne do realizacji zadan oraz obstuga aplikacji internetowej w zakresie
Internetowego Systemu Zaopatrzenia Jednostek Organizacyjnych (ISZ);

20) zamawianie pieczatek oraz prowadzenie rejestru pieczatek Wydziatu;

21) prowadzenie biblioteki Wydziatu oraz prowadzenie obstugi w tym zakresie w aplikacji
System Obstugi Ksiegozbioru Urzedu (SOKU);

22) zglaszanie spraw 1 awarii dotyczacych Wydziatu poprzez aplikacj¢ informatyczng
Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta Krakowa (OBUD);

23) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w aplikacji Rejestracja
Czasu Pracy (RCP);

24) opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu;



25) koordynowanie przygotowania projektow procedur zewnegtrznych i wewngtrznych

okreslajacych tryb zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydzialu oraz
prowadzenie rejestru procedur zewnetrznych i wewngtrznych Wydziatu;

26) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania.
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4)
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§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Finansowej (WK-04) nalezy:

opracowywanie rocznych planéw kontroli finansowych;

kontrola finansowa komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa, miejskich

jednostek organizacyjnych, podmiotéw posiadajacych osobowo$¢ prawna, w ktorych

Gmina Miejska Krakéw posiada co najmniej 50% udzialow/akcji, a takze innych

podmiotéw, ktére wydatkuja Srodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska

Krakéw, w tym:

a) kontrola zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b)kontrola prawidtowosci 1 wiarygodnosci sprawozdan w jednostkach, w ktorych nie
funkcjonuje audyt wewnetrzny;

nadzér nad realizacjg przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, w tym

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow

Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny

finansow publicznych, w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow

publicznych w kontrolowanych podmiotach;

opracowywanie projektow wnioskéw 1 zawiadomien do organdéw $cigania w przypadku,

gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestgpstwa;

koordynowanie dzialan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Miasta

Krakowa,;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 8. Do zakresu dziatan Referatu Inwentaryzacji (WK-05) nalezy:

opracowywanie  rocznych planéw  inwentaryzacji  skladnikow  majatkowych
uzytkowanych przez Urzad Miasta Krakowa i koordynowanie przygotowania planow
inwentaryzacji majatku ewidencjonowanego w Biurze ds. Ewidencji Mienia oraz w
Wydziale Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego;

przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku Gminy Miejskiej
Krakéw uzytkowanego przez Urzad Miasta Krakowa, ewidencjonowanego w Biurze ds.
Ewidencji Mienia oraz w Wydziale Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego;
prowadzenie inwentaryzacji wedtug zasad, metod 1 termindow okreslonych w instrukcji
inwentaryzacji wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa;
sporzadzanie w terminach 1 okresach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
protokotow zrozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji w komorkach
organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie niedoborow 1 nadwyzek
wykazanych po wycenie spisOw z natury;

kwalifikowanie stwierdzonych niedoborow jako zawinionych lub niezawinionych;
wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie pociggnigcia do
odpowiedzialnos$ci materialnej osob, ktore spowodowaty powstanie niedobordéw;
informowanie Prezydenta Miasta Krakowa o stwierdzonych podczas spisu z natury
nieprawidlowos$ciach w zakresie wykorzystywania majatku Urzedu Miasta Krakowa i
jego zabezpieczenia.



§ 9. Szczegdlowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji
kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dzialalno$ci oraz dziatalnosci
miejskich jednostek organizacyjnych okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa.

§ 10. Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej i1 kontroli
finansowej okreslaja wlasciwe regulaminy wprowadzone odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 11. Dyrektor Wydziatu przedktada:

1) Prezydentowi Miasta Krakowa sprawozdania z dziatalno$ci Wydzialu w okresach
polrocznych;

2) Dyrektorowi Magistratu sprawozdania z ocen i analiz skarg, wnioskow 1 petycji w
okresach kwartalnych.

§ 12. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publicznej;

3) przygotowanie projektow aktow kierowania;

4) opracowanie materialdw informacyjnych i sprawozdawczych;

5) przygotowanie 1 przekazanie analitykowi budzetowemu Wydzialu materiatow do
projektu budzetu oraz sprawozdan z jego realizacji;

6) opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcéw prawnych, reprezentujacych
Gming Miejskg Krakéw przed sadem;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa, w Miejskiej Platformie
Internetowej Magiczny Krakow oraz Serwisie Informacyjnym UMK;

8) dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

10) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

11) prowadzenie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w aplikacji Rejestracja
Czasu Pracy (RCP);

12) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz uchwalonej przez Parlament
Europejski ostatecznej wersji RODO (General Data Protection Regulation 2016/679);

13) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

14) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

15) skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

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

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

18) obstuge podsystemu RISS;

19) biezaca aktualizacje uslug publicznych oraz ich prawidtowa publikacje, pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, w szczegolnosci w zakresie mozliwos$ci zalatwienia spraw



zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;
20) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania;
21) nadzoér nad realizacjg budzetu i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

§ 13. Schemat graficzny Wydziatlu stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 1725/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 lipca
2018 r. wsprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdtowego

zakresu dzialania Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§ 16.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2019 r.



