ZARZADZENIE Nr 1030/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 22 kwietnia 2022r.

zmieniajace zarzadzenie nr 383/2022 w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki
organizacyjne oraz szczegotowego zakresu dzialania Wydzialu Kontroli Wewnetrznej
i Ewidencji Mienia oraz zarzadzenie nr 3071/2021 w sprawie podzialu na wewnetrzne
komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu dzialania Wydzialu Organizacji
i Nadzoru

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
559 i 583) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 383/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17 lutego 2022 r. w
sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dzialania Wydzialu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, dokonuje si¢ nast¢pujacych
zmian:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

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

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli, w porozumieniu z Referatem Kontroli
Finansowej;

2) kontrola wydziatlow Urzedu Miasta Krakowa w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
UMK, miejskich jednostek organizacyjnych, podmiotow posiadajgcych osobowos¢ prawng, w
ktorych Gmina Miejska Krakow posiada co najmniej 50% udzialow/akcji, a takze innych
podmiotow, ktore wydatkuja srodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska
Krakow;

3) nadzor nad realizacja przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, a w
uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen
pokontrolnych;

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

5) opracowywanie projektow wnioskow i zawiadomien do organdow $cigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniajg podejrzenie popetnienia przestepstwa;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.”;

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

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

1) prowadzenie w aplikacji informatycznej ,,Srodki Trwate” (w skrocie ,,ST”), ewidencji
analitycznej, z uwzglednieniem wymaganego podzialu na rodzaje, grupy, witascicieli czy
sposOb postepowania, skladnikéw majatkowych stanowigcych grunty Gminy Miejskiej
Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu, Urzgdu 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 i Zarzady Dzielnic Miasta Krakowa.



3) sporzadzanie dokumentéw przychodowych i rozchodowych sktadnikéw majatkowych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa jako miasta na prawach
powiatu, Urzedu Miasta Krakowa oraz Skarbu Panstwa.

4) sporzadzanie dokumentow ksiegowych PT na podstawie wnioskéw miejskich jednostek
organizacyjnych o przekazanie gruntéw, ktore zostaly przekazane im w trwaly 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 tytutu prawnego.

5) przeprowadzanie kazdego roku obrotowego inwentaryzacji powierzonych kontrahentom
wihasnych sktadnikow majatkowych droga wuzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urz¢du Miasta Krakowa stanu tych
sktadnikow oraz wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych réznic.

6) przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikow 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 poprawnosci naliczania przez aplikacj¢ informatyczng ST umorzenia i
amortyzacji dla sktadnikow majatkowych, bedacych w ewidencji analityczne;.

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

9) przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow mienia droga potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic.

10) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dotyczacej obrotu nieruchomosciami
stanowigcymi wilasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa w celu ustalenia
przecigtnej wartosci m? gruntu dla celéw ksiggowych.

11) koordynacja 1 realizacja dzialan w zakresie obowiazkéw Prezydenta Miasta Krakowa,
wynikajacych z przepisow ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

12) dziatania zwigzane ze skladaniem do wiasciwego organu deklaracji na podatek od
nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow 1 Skarbu Pafistwa, z wylaczeniem nieruchomosci,
ktore s3 w trwatym zarzadzie, zarzadzie, administracji lub utrzymaniu miejskich jednostek
organizacyjnych, w szczego6lnosci:

a) biezace pozyskiwanie danych oraz koordynacja dziatan zwigzanych ze skladaniem
deklaracji na podatek od nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow 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 i opinii Zespotowi
Radcow Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

15) przygotowanie i koordynacja dzialan projektowych majacych na celu uruchomienie i
systemowg realizacje¢ zadania zwigzanego z prowadzeniem ewidencji zasobu nieruchomosci
Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta Krakowa jako miasta na prawach powiatu oraz Skarbu
Panstwa, w szczeg6lnosci poprzez dokonanie analizy Zrodet technicznych, zakresowych i1
jakosciowych danych dotyczacych tych zasobow, ich dostgpnosci oraz uzytecznosci, tak aby
zapewni¢ niezbgdne narzg¢dzia bazodanowe oraz funkcjonalnosci ewidencji.”.

§ 2. W zarzadzeniu nr 3071/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 pazdziernika
2021 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdétowego
zakresu dziatania Wydziatu Organizacji i Nadzoru, § 9 otrzymuje brzmienie:



»$ 9. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Informacji Publicznej (OR-06)
nalezy:

1) Nadzoér i koordynacja pracy UMK, w tym:

a) przygotowywanie wnioskow dla DM, na podstawie informacji przekazywanych przez
komorki Wydziatu, dotyczacych nierzetelnos$ci i nieprzestrzegania termindw przez wydziaty i
MIJO w zakresie realizowanych zadan,

b) przygotowywanie wnioskow dla DM w zakresie zmian w organizacji pracy UMK
wynikajacych z analizy spraw zglaszanych przez komorki Wydziatu,

c) obstuga kancelaryjna narad koordynacyjnych i narad doraznie zwotywanych przez DM
oraz nadzor nad realizacjg ustalen,

d) obsluga kancelaryjna narad roboczych dotyczacych rozstrzygania — sporow
kompetencyjnych przy realizacji aktow kierowania, przygotowywania projektow aktow
kierowania i uchwat RMK oraz nadzor nad realizacjg ustalen,

e) koordynacja czynno$ci w zakresie dziatalnosci lobbingowej uregulowanych odrgbnym
zarzadzeniem PMK;

2) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez
UMK oraz nadzor nad ich udostgpnianiem, w tym w szczego6lnosci:

a) koordynacja realizacji wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej dotyczacej zadan
wiecej niz jednego wydziatu; w uzasadnionych sytuacjach zwigzanych z charakterem 1
specyfika wnioskowanej informacji, Referat za zgoda DM moze wskaza¢ inny wydziat jako
koordynatora realizacji danego wniosku,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi,

c) opracowywanie kwartalnych zestawien analitycznych dla potrzeb DM zwigzanych z oceng
pracy wydzialow w zakresie udostgpniania informacji publicznej,

d) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania
zarejestrowane w IDZ oraz nadzor nad ich udzielaniem;

3) Koordynowanie czynno$ci w zakresie przeprowadzanych kontroli zewnetrznych w UMK
oraz wspolpracy z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, tj.:

a) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Gmin¢ Miejska Krakow,

b) koordynacja wykonania oraz nadzér nad realizacjag wnioskéw 1 wystgpien pokontrolnych
sporzadzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy kontroli zewng¢trznej,

¢) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

d) koordynacja dziatan w zakresie obstugi korespondencji prowadzonej z organami §cigania i
wymiarem sprawiedliwosci,

e) Kkoordynacja udostgpniania dokumentéw urzedowych uprawnionym organom, z
wytaczeniem zakresu dotyczacego organow S$cigania uregulowanego odrebnym aktem
kierownictwa wewngtrznego;

4) Wspotpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie przygotowywania wnioskow 0 ordery i
odznaczenia panstwowe oraz odznaczenia resortowe, dotyczace pracownikéw UMK i
kierujacych MJO;

5) Weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow o pieczgcie urzgdowe wykonywane dla
potrzeb UMK oraz pieczecie urzedowe dla potrzeb MJO, prowadzenie ich rejestru, zlecanie
wykonania oraz ich likwidacji;

6) Prowadzenie centralnej ewidencji MJO;

7) Wspotpraca z Kancelaria Rady Miasta Krakowa w zakresie zadan zwigzanych z
organizacjg wyborow tawnikow;,

8) Koordynacja i nadzér pracy Wydziatu, w tym:



a) obsluga sekretarska Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora Wydziatu oraz Pelnomocnika PMK
ds. Prognoz i Analiz Finansowych,

b) koordynacja obiegu spraw zatatwianych w Wydziale,

c) prowadzenie ewidencji i nadzor nad obiegiem korespondencji papierowej i elektronicznej
w Wyadziale,

d) prowadzenie ewidencji: dokumentéw niejawnych oraz upowaznionych pracownikow
Wydziatu do dostgpu do informacji niejawnych,

e) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatlu, prowadzenie rejestru oraz kontrola ich wykonania,

f) opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw dotyczacych pracownikow
Wydziatu,

g) prowadzenie i obstuga rejestru skarg wptywajacych do Wydziatu,

h) koordynacja przygotowywania zbiorczych materiatow informacyjnych i sprawozdawczych
dotyczacych pracy Wydziatu,

i) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonania dla
pracownikow Wydziatu,

j) sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzg¢t oraz bilety
komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu,

k) udzielanie obywatelom pomocy w zakresie dotyczacym praw czlowicka i praw
obywatelskich, w szczegbdlnosci poprzez udzielanie informacji na temat organow i innych
podmiotow wlasciwych w zakresie ochrony praw cztowieka i praw obywatelskich,

1) realizacja wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej dotyczacej zadan Wydziatu,

}) realizacja zapytan wptywajacych do Wydziatu za posrednictwem IDZ.

2. W Referacie funkcjonuje stanowisko ds. monitoringu tematyk wyborczych, w ramach
ktorego prowadzona jest biezaca analiza (na podstawie uzgodnionego z Koordynatorem
wyborczym w Krakowie planu rzeczowego i harmonogramu) realizacji systemowych dziatan
UMK zwigzanych z planowaniem, organizacjg i1 przeprowadzeniem wyborow do organdéw
panstwowych, samorzadowych (za wyjatkiem wyborow do Rad Dzielnic) i Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogoélnokrajowych i lokalnych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) podziatu Miasta Krakowa na obwody do gtosowania;

2) lokalizacji siedzib obwodowych komisji wyborczych;

3) prowadzenia rejestru wyborcow w GMK;

4) zapewnienia obstugi 0sob niepelnosprawnych w budynkach, w ktérych funkcjonujg
obwodowe komisje wyborcze.”.

§ 3. Wszelkie sprawy zwigzane z koordynowaniem czynnosci w zakresie
przeprowadzanych kontroli zewnetrznych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz wspotpracy z
organami $cigania i z wymiarem sprawiedliwosci, ktore zostaly rozpoczete w Wydziale
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, i nie zostaly zakonczone w tym Wyadziale przed
dniem 16 maja 2022 r., nalezg do kompetencji Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji
Mienia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu i Dyrektorowi
Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 maja 2022 r.



