ZARZADZENIE Nr 2441/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoélowego
zakresu dzialania Wydzialu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372),
art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 9201z 2021 r.
poz. 1038), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wydziatem Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia, zwanym dalej Wydziatem,
kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

§ 2. 1. W sklad Wydziatu wchodza nastepujace wewngetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Skarg 1 Wnioskow KE-01
2) Referat Kontroli Organizacyjno-Prawne;j KE-02
3) Stanowiska ds. Budzetowo - Organizacyjnych KE-03
4) Referat Kontroli Finansowej KE-04
5) Referat Inwentaryzacji KE-05
6) Referat Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci KE-06
7) Referat ds. Czynno$ci Geodezyjnych i Ujawniania Prawa Wtasnosci KE-07
8) Referat Ewidencji Gruntéw KE-08.

2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora;
2) Referat Skarg i Wnioskow;
3) Stanowiska ds. Budzetowo — Organizacyjnych;
4) Referat Ewidencji Majatku 1 Sprawozdawczosci;
5) Referat ds. Czynno$ci Geodezyjnych i Ujawniania Prawa Wtasnosci;
6) Referat Ewidencji Gruntow.
3. Zastgpcey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej;
2) Referat Kontroli Finansowej;
3) Referat Inwentaryzacji.

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu Skarg i Wnioskéow (KE-01) nalezy:

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

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach skarg, wnioskow, petycji i
interwencji przekazanych do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow
Prezydenta, Dyrektora Magistratu, Sekretarza i1 Skarbnika oraz przygotowywanie



projektow zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji, a takze
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje;

3) przyjmowanie do protokotu skarg, dotyczacych ewentualnych nieprawidtowosci (w tym
zachowan pracownikoéw) we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa i miejskich jednostkach organizacyjnych utworzonych przez Gming Miejska
Krakoéw oraz przyjmowanie do protokotu wnioskow 1 interwenc;ji;

4) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa informacji
zawierajagcych odwzorowanie cyfrowe (skan) zalatwianych przez Prezydenta Miasta
Krakowa petycji wraz z datg jej ztozenia, dane dotyczace przebiegu postgpowania w
sprawie rozpatrzenia petycji, w szczegdlnoSci dotyczace zasigganych opinii,
przewidywanego terminu zatatwienia petycji oraz informacje o sposobie rozpatrzenia
petycji, a takze inne prawem wymagane dane;

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

6) sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg,
wnioskoéw oraz petycji;

7) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z analiz i ocen, dotyczacych rozpatrzonych skarg
1 wnioskow wraz z wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonych postgpowan i
przedstawianie ich Dyrektorowi Magistratu oraz wlascicielom proceséw horyzontalnych
w UMK

8) koordynacja dziatan w ramach przeprowadzanego corocznie badania satysfakcji klienta
zewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej (KE-02)
nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych;

2) kontrola dziatalno$ci komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych;

3) kontrola dzialalnosci spotek komunalnych zleconych przez rady nadzorcze lub walne
zgromadzenia, zgromadzenia wspdlnikow - na polecenie Prezydenta Miasta Krakowa;

4) nadzor nad realizacjg przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

5) opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych w kontrolowanych podmiotach;

6) opracowywanie projektow wnioskow 1 zawiadomien do organow $cigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniajg podejrzenie popetnienia przestgpstwa;

7) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Gming Miejska Krakow;

8) koordynacja dziatan w zakresie obstugi korespondencji prowadzonej z organami $cigania
1 wymiarem sprawiedliwosci;

9) koordynacja wykonania oraz nadzér nad realizacja wnioskéw 1 wystgpien pokontrolnych
sporzadzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy kontroli zewnetrznej;

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



§ 5. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Budzetowo - Organizacyjnych (KE-03)
nalezy:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow plandow budzetu oraz Karty Miernikow i Wskaznikow do
systemu informatycznego, sporzadzanie sprawozdan oraz koordynacja i nadzor nad
realizacjg budzetu Wydziatlu, wedlug zadan i klasyfikacji budzetowej;

2) sporzadzanie harmonograméw dochodow i wydatkow, dokonywania korekt oraz nadzor
nad realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonogramdéw, opracowywania prognoz
dochodow 1 wydatkéw, obstugi aplikacji PF PRO;

3) prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umoéw, obshluga podsysteméw GRU,
WYBUD i WPBUD;

4) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych;

5) opracowywanie planow zamowien publicznych Wydziatu oraz obstugi aplikacji SOZP;

6) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Wydzialu, w szczegdlnos$ci
Informacji o Stanie Miasta;

7) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem, publikowaniem, a nastepnie
aktualizowaniem informacji dotyczacych Wydziatu w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa;

8) prowadzenie Sekretariatu i obslugi administracyjno-biurowej Wydziatu;

9) prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji wptywajacej i wyptywajacej w tym
obstugi elektronicznej skrzynki wydziatlowej oraz koordynowanie obstugi podsystemu
informatycznego do rejestracji przesylek oraz obstuga skrzynki wydziatowej
funkcjonujacej w ramach aplikacji Servo-ePUAP w zakresie przewidzianym dla
uzytkownika posiadajacego uprawnienia operatora zaawansowanego;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania kierowane
do Wydzialu za pomocg Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ);

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

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

13) koordynowanie dziatah w ramach kompetencji Wydziatlu w zakresie udost¢pniania
informacji publicznej;

14) koordynowanie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jako$cia w UMK 1 obstuga
aplikacji informatycznej Portal Internetowy Systemu Zarzadzania Jakosciag w UMK (Q-
SYSTEM);

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

16) aktualizacja danych udostepnianych poprzez System Obstugi Warstwy Organizacyjnej -
Integrator (INTG) w zakresie dotyczacym Wydziatu;

17) koordynowanie przygotowania procedur wewngtrznych i zewngtrznych, okreslajacych
tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydzialu oraz opracowanie
projektow zarzadzen, polecen i pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora
Magistratu oraz Dyrektora Wydziatlu i opracowywanie informacji w tym zakresie;

18) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu oraz kontrola ich wykonania;



19) opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta; prowadzenie i
aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien 1 pelnomocnictw;

20) koordynacja przygotowywania projektow kart ustug/instrukcji postgpowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu; prowadzenie
ewidencji kart ustug/instrukcji postgpowania Wydziatu;

21) biezagce monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow majatkowych Wydziatu oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi;

22) prowadzenie wydzialowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow i
senatorow dotyczacych zadan Wydziatu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami skargowymi;

24) prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Wydzialu, tj. zakresow
czynnosci, list obecnosci, ksigzki wyj$¢ stuzbowych 1 wyjs¢ prywatnych, rejestru godzin
nadliczbowych, wnioskow o wyptate statych i zmiennych sktadnikow wynagrodzen,
przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze;

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

26) wspolpraca z Wydzialem Organizacji 1 Nadzoru w zakresie spraw kadrowych i
socjalnych pracownikow Wydziatu;

27) prowadzenie i ewidencjonowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow
Wydziatu w szkoleniach, konferencjach oraz ewidencjonowanie wnioskéw o udziat w
szkoleniach;

28) prowadzenie rejestru krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Wydziaty;

29) prowadzenie nadzoru nad prawidtowa gospodarka inwentarzowa Wydziatu, w tym:
prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych z wykorzystaniem aplikacji
informatycznej Srodki Trwate (ST) oraz prowadzenie kart uzytkownikéw urzadzen
komputerowych oraz kartotek osobistego wyposazenia;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata dla pracownikéw Wydzialu ekwiwalentu za
uzywanie odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej;

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

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek oraz prowadzenie rejestru
pieczatek Wydziatu;

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

34) zglaszanie spraw 1 awarii dotyczacych Wydzialu poprzez aplikacj¢ informatyczna
Obstuga Budynkéw Urzedu Miasta Krakowa (OBUD);

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

36) koordynowanie przygotowania projektow procedur zewnetrznych i1 wewnetrznych
okreslajacych tryb zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu oraz
prowadzenie rejestru procedur zewnetrznych i wewngtrznych Wydziatu;

37) Przygotowywanie materiatow 1 informacji prasowych, wspotpraca z komorka wtasciwag
ds. kontaktéw z mediami;

38) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dziatania.



§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Finansowej (KE-04) nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli finansowych;

2) kontrola finansowa komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych, podmiotdw posiadajacych osobowos¢ prawna, w ktorych
Gmina Miejska Krakoéw posiada co najmniej 50% udziatéw/akeji, a takze innych
podmiotdéw, ktore wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska
Krakow, w tym:

a) kontrola zgodnos$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

b) kontrola prawidlowos$ci 1 wiarygodnos$ci sprawozdan w jednostkach, w ktoérych nie
funkcjonuje audyt wewnetrzny;

3) nadzor nad realizacjg przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

4) opracowywanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych w kontrolowanych podmiotach;

5) opracowywanie projektow wnioskoéw i zawiadomien do organow $cigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestepstwa;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 7. Do zakresu dziatan Referatu Inwentaryzacji (KE-05) nalezy:

1) opracowywanie rocznych plandw inwentaryzacji  skladnikéw  majatkowych
uzytkowanych przez Urzad Miasta Krakowa i1 koordynowanie przygotowania planow
inwentaryzacji majatku ewidencjonowanego w Wydziale oraz w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku Gminy Miejskiej
Krakow uzytkowanego przez Urzad Miasta Krakowa, ewidencjonowanego w Wydziale
oraz w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

3) prowadzenie inwentaryzacji wedtug zasad, metod i terminéw okreslonych w instrukcji
inwentaryzacji,

4) sporzadzanie w terminach i okresach wynikajagcych z ustawy o rachunkowosci
protokotéw z rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa;

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w zakresie niedoborow 1 nadwyzek
wykazanych po wycenie spisOw z natury;

6) prowadzenie dzialan zwigzanych z kwalifikowaniem stwierdzonych niedoborow jako
zawinionych lub niezawinionych;

7) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie pociagni¢cia do
odpowiedzialno$ci materialnej osob, ktore spowodowaty powstanie niedoborow;

8) informowanie Prezydenta Miasta Krakowa o stwierdzonych podczas spisu z natury
nieprawidlowosciach w zakresie wykorzystywania majatku Urzedu Miasta Krakowa i
jego zabezpieczenia.



§ 8. Do zakresu dziatan Referatu Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci (KE-06)
nalezy:

1) prowadzenie w aplikacji informatycznej ,,Srodki Trwate” (w skrocie ,,ST”), ewidencji
analitycznej, z uwzglednieniem wymaganego podziatu na rodzaje, grupy, wiascicieli czy
sposob postepowania, sktadnikow majatkowych Gminy Miejskiej Krakow, Miasta
Krakowa jako miasta na prawach powiatu, Urzedu Miasta Krakowa 1 Skarbu Panstwa.

2) sporzadzanie dokumentéw przychodowych i rozchodowych sktadnikéw majatkowych
stanowigcych witasnos¢ Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta Krakow jako miasta na
prawach powiatu, Urzgdu Miasta Krakowa oraz Skarbu Panstwa.

3) weryfikacja poprawnosci naliczania przez aplikacje informatyczng ST umorzenia i
amortyzacji dla sktadnikow majatkowych, bedacych w ewidencji analityczne;j.

4) poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci.

5) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow mienia drogg potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
1 rozliczenia ewentualnych roznic.

6) sporzadzanie zestawienia finansowego ustalajagcego warto$¢ mienia, w podziale na
poszczegbdlne grupy $rodkéw trwatych Urzedu Miasta Krakowa, do ubezpieczenia
majatku.

7) sporzadzanie zestawien w zmianach ilosci aparatow radiowych i telewizyjnych dla celow
zmian w optatach abonamentu radiowo-telewizyjnego.

8) dokonywanie wyceny przy inwentaryzacji srodkow trwatych oraz dtugoterminowych
aktywow finansowych, poréwnywanie rzeczywistego stanu aktywow ze stanem
ksiegowym, rozliczanie réznic oraz podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z
inwentaryzacja mienia uj¢tego w analitycznej ewidencji ksiggowe;.

9) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia zlikwidowanych jednostek w formie
papierowej, ktorg stanowia zataczniki do bilansu zlikwidowanych jednostek.

10) wykonywanie zadan Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa oraz
przeprowadzanie procedury dotyczacej likwidacji sktadnikow majatkowych Gminy
Miejskiej Krakéw, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu, Urzedu Miasta
Krakowa i Skarbu Panstwa, w tym:

a) weryfikacja wnioskéw o likwidacje lub uznanie za zbgdne skladnikéw majatku
przestanych z poszczegdlnych komorek Urzgedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych lub Dzielnic Miasta Krakowa,

b) ogledziny sktadnikow majatkowych wymienionych we wnioskach o likwidacj¢ lub
uznanie za zbe¢dne, na podstawie przedtozonej ekspertyzy lub opinii okreslajacej stan
techniczny,

¢) formutowanie wnioskow z przeprowadzonych ogledzin,

d) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji Likwidacyjnej,

e) zamieszczanie w folderze ,,Likwidacja” wszystkich niezbednych dokumentow
(ekspertyzy, wnioski, protokoly, os$wiadczenia o fizycznym zniszczeniu lub
utylizacji, informacji o wyksiggowaniu sktadnikow majatkowych z ewidencji) w
podziale na poszczegdlne komorki.

11) wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjng w UMK, w szczegolnosci w zakresie:

a) podania  analitycznych  sald  ksiegowych  sktadnikow  majatkowych



inwentaryzowanych komorek UMK, w podziale na poszczegolne konta,

b) okreslenia warto$ci sktadnikow majatkowych zinwentaryzowanych droga spisu z
natury metodg tradycyjna, znajdujgcych si¢ na arkuszach spisu z natury,

¢) potwierdzania danychdotyczacych inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych na arkuszach spisu z natury - dotyczy spisu z natury metoda mobilna,

d) porownania stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem ksiggowym
wynikajacym z uzgodnionej ewidencji analitycznej oraz sporzadzenia ewentualnych
rdéznic inwentaryzacyjnych - dotyczy spisu z natury metodg tradycyjna,

e) udostepnienia danych zawartych w poszczegolnych ewidencjach analitycznych
prowadzonych w aplikacji informatycznej ,,ST” i umozliwienie skorzystania z
innych dokumentow zezwalajagcych na zweryfikowanie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

12) przeprowadzanie kazdego roku obrotowego inwentaryzacji powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych droga uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Krakowa stanu tych sktadnikow oraz wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych réznic.

13) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych Urzgdu Miasta Krakowa, Gminy Miejskiej
Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa, droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

14) Przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
nieruchomosci, bedacych w ewidencji Urzedu Miasta Krakowa droga potwierdzania
danych ksigg rachunkowych z ewidencja gminnego i1 powiatowego zasobu
nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntow i budynkow.

15) Opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

16) Sporzadzanie zestawien rocznych z zakresu ilosci 1 warto$ci majatku Urzedu Miasta
Krakowa, Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu
1 Skarbu Panstwa, dla celow sprawozdania SG-01 dla Gtownego Urzedu Statystycznego
oraz jego terminowe sporzadzenie, na podstawie otrzymanych zestawien.

17) Koordynowanie planowania i nadzoru wykonania zadania zleconego z zakresu
gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Pafstwa m.in. poprzez monitorowanie,
sporzadzanie sprawozdan, informacji na podstawie danych uzyskanych z komoérek
organizacyjnych UMK/miejskich jednostek organizacyjnych realizujacych zadanie
zlecone z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

18) Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
wykonywanych przez Referat zadan.

19) Ustalenie stanu prawnego, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk i opinii Zespotowi
Radcow Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

§ 9. Do zakresu dzialania Referatu ds. Czynnosci Geodezyjnych i Ujawniania
Prawa Wlasnos$ci (KE-07) nalezy:

1) regulacje stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa dotyczace spraw wynikajacych
z zakresu dziatania Referatu.
2) badanie stanu geodezyjnoprawnego nieruchomosci objetych regulacja.



3) zlecanie uprawnionym jednostkom wykonawstwa geodezyjnego opracowania
dokumentacji geodezyjnoprawnej w zwiazku ze sprawami prowadzonymi przez Referat
oraz odbidr zamédwionej dokumentacji.

4) opracowywanie dokumentéw oraz przygotowanie wnioskow o ujawnienie w ksiegach
wieczystych wpisu prawa wilasnosci Skarbu Panstwa, w zwigzku z prowadzonym w
Wydziale wykazem nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

5) analiza archiwalnej dokumentacji geodezyjnoprawnej dotyczacej przebiegu granic.

6) analiza zawiadomien geodezyjnych oraz ustalanie komoérek organizacyjnych UMK lub
miejskich jednostek organizacyjnych wtasciwych do reprezentowania Gminy Miejskiej
Krakéw, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa podczas
czynnosci w terenie.

7) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach
powiatu oraz Skarbu Panstwa w postepowaniach dotyczacych podzialéw nieruchomosci,
wznowien punktdw granicznych, ustalenia przebiegu granic, rozgraniczen, w
przedmiocie niezastrzezonym zakresem dziatania innych komorek organizacyjnych
UMK lub miejskich jednostek organizacyjnych.

8) analiza i kontrola stanu zagospodarowania nieruchomosci oraz przekazywanie informacji
o ich zajeciu do wlasciwych komorek organizacyjnych UMK lub miejskich jednostek
organizacyjnych.

9) wystepowanie do Wydziatu Geodezji o wprowadzenie zmian do ewidencji gruntow i
budynkow w zwigzku ze sprawami prowadzonymi przez Referat.

10) analiza przesylanych zawiadomien, postanowien i decyzji dotyczacych aktualizacji
danych ewidencjach objetych operatem ewidencji gruntow i budynkoéw oraz wytaczenia
gruntéw z produkcji rolne;.

11) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
wykonywanych przez Referat zadan.

12) ustalenie stanu prawnego, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk i opinii Zespolowi
Radcow Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

13) opracowanie sprawozdan z realizowanych przez Referat zadan.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Gruntéw (KE-08) nalezy:

1) prowadzenie w aplikacji informatycznej ,,Srodki Trwate” (w skrocie ,,ST”), ewidencji
analitycznej, z uwzglgdnieniem wymaganego podziatu na rodzaje, grupy, wlascicieli czy
sposOb postepowania, sktadnikoéw majatkowych stanowigcych grunty Gminy Miejskiej
Krakéw, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu, Urzedu Miasta Krakowa i
Skarbu Panstwa.

2) prowadzenie ewidencji analitycznej obcych sktadnikow majatkowych, uzytkowanych
przez komorki Urzedu Miasta Krakowa, w aplikacji informatycznej ,,ST” w podziale na
komorki Urzedu Miasta Krakowa oraz Rady 1 Zarzady Dzielnic Miasta Krakowa.

3) sporzadzanie dokumentow przychodowych i1 rozchodowych sktadnikéw majatkowych
stanowigcych wlasno§¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na
prawach powiatu, Urzedu Miasta Krakowa oraz Skarbu Panstwa.

4) sporzadzanie dokumentow ksiegowych PT na podstawie wnioskow miejskich jednostek
organizacyjnych o przekazanie gruntow, ktore zostaty przekazane im w trwaty zarzad na
mocy decyzji lub na mocy ustawy, przekazane w zarzad na mocy statutu oraz przekazane



w uzyczenie, korzystanie lub administrowanie do czasu ustalenia trwatego tytulu
prawnego.

5) przeprowadzanie kazdego roku obrotowego inwentaryzacji powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow majatkowych droga uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Krakowa stanu
tych sktadnikoéw oraz wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych roznic.

6) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta Krakowa, Gminy Miejskiej
Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa, droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

7) weryfikacja poprawno$ci naliczania przez aplikacj¢ informatyczng ST umorzenia i
amortyzacji dla sktadnikow majatkowych, bedacych w ewidencji analityczne;.

8) poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.

9) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow mienia droga potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych rdéznic.

10) prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych dotyczacej obrotu nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa w celu ustalenia
przecigtnej wartosci m? gruntu dla celow ksiggowych.

11) koordynacja i realizacja dziatan w zakresie obowigzkéw Prezydenta Miasta Krakowa,
wynikajacych z przepisow ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

12) dziatania zwigzane ze skladaniem do wlasciwego organu deklaracji na podatek od
nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow 1 Skarbu Panstwa, z wylaczeniem
nieruchomosci, ktore sa w trwatym zarzadzie, zarzadzie, administracji lub utrzymaniu
miejskich jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

a) biezace pozyskiwanie danych oraz koordynacja dziatan zwigzanych ze skladaniem
deklaracji na podatek od nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakéw i Skarbu Panstwa,

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

¢) opracowanie sprawozdan z realizowanych przez Referat zadan.

13) Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
wykonywanych przez Referat zadan.

14) Ustalenie stanu prawnego, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk 1 opinii Zespotowi
Radcow Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

§ 11. 1. Szczegdtowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnos$ci oraz dziatalnosci
miejskich jednostek organizacyjnych okre$la odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa.

2. Szczegblowy tryb przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej i kontroli
finansowej okreslaja witasciwe regulaminy wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Zasady ewidencjonowania i inwentaryzacji sktadnikow mienia Gminy Miejskiej
Krakéw, Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa okreslaja



instrukcje wprowadzone odrgbnymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa.
§ 12. Dyrektor Wydziatu przedktada:

1) Prezydentowi Miasta Krakowa sprawozdania z dzialalno$ci Wydzialu w okresach
potrocznych;

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

§ 13. Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji dotyczacych dziatalno$ci 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) opracowywanie projektow aktéw kierowania majagc na uwadze zakres dzialania i
kompetencje Wydziatu;

4) opracowanie materialdéw informacyjnych i sprawozdawczych majac na uwadze zakres
dziatania i kompetencje Wydziatu;

5) przygotowanie i1 przekazanie analitykowi budzetowemu Wydziatu materialow do
projektu budzetu oraz sprawozdan z jego realizacji;

6) opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcow prawnych, reprezentujacych
Gming Miejskg Krakow przed sadem;

7) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa, w Miejskiej Platformie
Internetowej Magiczny Krakéw oraz Serwisie Informacyjnym UMK

8) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw BHP 1 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 przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz uchwalonej przez Parlament
Europejski ostatecznej wersji RODO (General Data Protection Regulation 2016/679);

13) przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu 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 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wspOtpraca w
tym zakresie z Archiwum zakladowym UMK

18) obstuge podsystemu RISS;

19) biezaca aktualizacje ustug publicznych oraz ich prawidtowa publikacje, pod wzgledem
formalnym 1 merytorycznym, w szczegolnos$ci w zakresie mozliwos$ci zatatwienia spraw



zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug 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.

§ 14. Schemat graficzny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 15. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.
§ 16. Tracg moc zarzadzenia:

1) Nr 3516/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie podziatu
na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej;

2) Nr 882/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie podziatu
na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego zakresu dziatania Biura ds.
Ewidencji Mienia.

§ 17. W przypadku gdy w jakimkolwiek akcie prawnym, akcie kierownictwa
wewnetrznego badz dokumencie o charakterze proceduralnym wystepuja sformutowania:
»Wydziat Kontroli Wewnetrzne;j” i,,Biuro ds. Ewidencji Mienia”, nalezy przez to rozumie¢
Wydzial Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.



