ZARZADZENIE Nr 526/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 01.03.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura ds. Ewidencji Mienia.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1875
12232, 22018 1. poz. 130) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ Biuro ds. Ewidencji Mienia, zwane dalej Biurem, ktérym kieruje
Dyrektor.

§ 2. W sklad Biura wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci EM-01
2) Referat ds. Czynno$ci Geodezyjnych i Ujawniania Prawa Wtasnosci EM-02
3) Stanowiska Budzetowo - Organizacyjne EM-03

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Majatku i Sprawozdawczos$ci (EM-01)

nalezy:

1) Koordynacja 1 realizacja dziatan w zakresie obowigzkéw Prezydenta Miasta
Krakowa, wynikajacych z przepiséw ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci.

2) Prowadzenie i1 aktualizowanie bazy danych dotyczacej obrotu nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasno$§¢ Gminy Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Pafistwa w celu
ustalenia przecigtnej wartosci m? gruntu dla celow ksiggowych.

3) Weryfikacja poprawnos$ci naliczania przez aplikacj¢ informatyczng ST umorzenia i
amortyzacji dla sktadnikow majatkowych, bedacych w ewidencji analityczne;.

4) Poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego
zasobu nieruchomosci.

5) Przeprowadzanie inwentaryzacji  skladnikow mienia droga potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

6) Opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

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

8) Sporzadzanie zestawienia finansowego ustalajacego warto$¢ mienia, w podziale
na poszczegolne grupy srodkow trwatych Urzedu Miasta Krakowa, do ubezpieczenia
majatku.

9) Sporzadzanie zestawien w zmianach ilo$ci aparatoéw radiowych i telewizyjnych
dla celoéw zmian w optatach abonamentu radiowo-telewizyjnego.

10) Sporzadzanie dokumentéw przychodowych 1 rozchodowych sktadnikow
majatkowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Urzedu Miasta
Krakowa oraz Skarbu Panstwa.

11) Sporzadzanie dokumentéw ksiegowych PT na podstawie wnioskow miejskich
jednostek organizacyjnych o przekazanie gruntow, ktére 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 trwalego tytulu prawnego.

12) Dokonywanie wyceny przy inwentaryzacji  $rodkow  trwalych  oraz
dtugoterminowych aktywow finansowych, poréwnywanie rzeczywistego stanu
aktywow ze stanem ksiggowym, rozliczanie réznic oraz podejmowanie innych
czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja mienia ujetego w analitycznej ewidencji
ksiegowe;j.

13) Koordynowanie planowania i nadzoru wykonania zadania zleconego z zakresu
gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa 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.

14) Prowadzenie w aplikacji informatycznej ,,.Srodki Trwate” (w skrécie ,,ST”),
ewidencji analitycznej, z uwzglednieniem wymaganego podziatu na rodzaje, grupy,
wlascicieli czy sposob postepowania, sktadnikéw majatkowych Gminy Miejskiej
Krakow, Urzedu Miasta Krakowa 1 Skarbu Panstwa.

15) Prowadzenie ewidencji analitycznej obcych skladnikéw  majatkowych,
uzytkowanych przez komorki Urzedu Miasta Krakowa, w aplikacji informatycznej
»3T” w podziale na komorki Urzedu Miasta Krakowa oraz Rady i Zarzady Dzielnic
Miasta Krakowa.

16) Prowadzenie ewidencji analitycznej mienia zlikwidowanych jednostek w formie
papierowej, ktorg stanowig zatgczniki do bilansu zlikwidowanych jednostek.

17) Wykonywanie zadan Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa oraz
przeprowadzanie procedury dotyczacej likwidacji sktadnikow majatkowych Gminy
Miejskiej Krakéw, Urzedu Miasta Krakowa i1 Skarbu Pafstwa, w tym:

a) weryfikacja wnioskow o likwidacj¢ lub uznanie za zbedne sktadnikow majatku
przestanych z poszczegdlnych komodrek Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych lub Dzielnic Miasta Krakowa,

b) ogledziny skladnikéw majatkowych wymienionych we wnioskach o likwidacje
lub uznanie za zbedne, na podstawie przedtozonej ekspertyzy lub opinii okreslajacej
stan techniczny,

c¢) formutowanie wnioskow z przeprowadzonych ogledzin,

d) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji Likwidacyjne;,

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

18) Wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjng w UMK, w szczegdlnosci w zakresie:
a)podania  analitycznych  sald  ksiggowych  skladnikow  majatkowych
inwentaryzowanych komoérek UMK, w podziale na poszczegolne konta,
b)okreslenia warto$ci sktadnikéw majatkowych zinwentaryzowanych droga spisu
z natury metoda tradycyjna, znajdujacych si¢ na arkuszach spisu z natury,
c¢)potwierdzania danych dotyczacych inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych
na arkuszach spisu z natury — dotyczy spisu z natury metodg mobilna,
d)poréwnania stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem
ksiggowym wynikajagcym z uzgodnionej ewidencji analitycznej oraz sporzadzenia
ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych — dotyczy spisu z natury metoda
tradycyjna,
e)udostepnienia danych zawartych w poszczegdlnych ewidencjach analitycznych
prowadzonych w aplikacji informatycznej ,,ST” i umozliwienie skorzystania z



innych dokumentéw zezwalajacych na zweryfikowanie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

19) Przeprowadzanie kazdego roku obrotowego inwentaryzacji powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych drogg uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta
Krakowa stanu tych sktadnikow oraz wyjasnianie i rozliczanie ewentualnych roznic.

20) Przeprowadzanie na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta Krakowa, Gminy
Miejskiej Krakow, miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu
Panstwa, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

21) Przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
nieruchomosci, bedacych w ewidencji Urzedu Miasta Krakowa droga potwierdzania
danych ksigg rachunkowych z ewidencja gminnego 1 powiatowego zasobu
nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntéw i budynkow.

22) Dzialania zwigzane ze sktadaniem do wlasciwego organu deklaracji na podatek od
nieruchomos$ci Gminy Miejskiej Krakéow 1 Skarbu Panstwa, z wylaczeniem
nieruchomosci, ktore s3 w trwalym zarzadzie, zarzadzie, administracji lub
utrzymaniu miejskich jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) biezagce pozyskiwanie danych oraz koordynacja dzialan zwigzanych ze
skladaniem deklaracji na podatek od nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow i
Skarbu Panstwa,

b) ustalenie stanu prawnego nieruchomosci, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk

1 opinii dla potrzeb organu podatkowego,

c¢) opracowanie sprawozdan z realizowanych przez Referat zadan.

23) Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie

wykonywanych przez Referat zadan.

24) Ustalenie stanu prawnego, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk 1 opinii

Zespotowi Radcow Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu ds. Czynnos$ci Geodezyjnych i Ujawniania Prawa
Wiasnosci (EM-02) nalezy:

1) Regulacje stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa dotyczace spraw
wynikajacych z zakresu dziatania Referatu.

2) Opracowywanie dokumentéw oraz przygotowanie wnioskOw o ujawnienie w
ksiggach wieczystych wpisu prawa wilasnosci Skarbu Panstwa, w zwiazku z
prowadzonym w Biurze wykazem nieruchomosci do Krajowego Zasobu
Nieruchomosci.

3) Reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Panstwa w postgpowaniach
dotyczacych podziatow nieruchomosci, wznowien punktéw granicznych, ustalenia
przebiegu granic, rozgraniczen, w przedmiocie niezastrzezonym zakresem dzialania
innych komérek organizacyjnych UMK lub miejskich jednostek organizacyjnych.

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

5) Ustalenie stanu prawnego, przygotowywanie wyjasnien, stanowisk 1 opinii
Zespoltowi Radcéw Prawnych w prowadzonych przez Referat postgpowaniach.

6) Opracowanie sprawozdan z realizowanych przez Referat zadan.

§ 5. Do zakresu dziatania Stanowisk Budzetowo - Organizacyjnych (EM-03) nalezy:



1) Prowadzenie Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Biura, obstugi
podsystemu — ,.Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
pocztowej Biura.

2) Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan
budzetowych, wprowadzanie projektow plandow budzetu oraz Karty Miernikow i
Wskaznikow do systemu informatycznego, sporzadzanie sprawozdan oraz
koordynacja 1 nadzor nad realizacja budzetu Biura, wedlug zadan i klasyfikacji
budzetowe;.

3) Sporzadzanie harmonogramoéw dochodéw i1 wydatkow, dokonywania korekt oraz
nadzor nad realizacjg poszczegdlnych zadan wg harmonogramow, opracowywania
prognoz dochodéw 1 wydatkéw, obstugi aplikacji PF PRO.

4) Koordynowanie prac dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzgdzania
kosztami zadan dla potrzeb analizy pracy Biura.

5) Prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umoéw, obsluga podsysteméw GRU,
WYBUD i WPBUD.

6) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania
wykonania zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych.

7) Opracowywanie plandw zamoéwien publicznych Biura oraz obstugi aplikacji SOZP.

8) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Biura, w szczego6lnosci
Informacji o Stanie Miasta.

9) Opracowywanie projektéw zarzadzen 1 pism okoélnych Prezydenta oraz sporzadzanie
informacji o ich wykonaniu.

10) Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta i Dyrektora
Magistratu.

11) Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych 1 polecen stuzbowych Dyrektora
Biura oraz kontrola ich wykonania.

12) Opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta. Prowadzenie i
aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien 1 pelnomocnictw.

13) Koordynacja przygotowywania projektow kart ustug/instrukcji postgpowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura. Prowadzenie
rejestru kart ustug/instrukcji postgpowania Biura.

14) Biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikéw majatkowych Biura oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.

15) Prowadzenie wydziatowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow i
senatoréw dotyczacych zadan Biura.

16) Prowadzenie biblioteki Biura.

17) Sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien (ISZ), druki, $rodki trwate, sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej. Nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem.

18) Zalatwianie biezacych spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikow oraz
prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

19) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura, tj. zakresy czynno$ci, listy
obecnosci, ksigzka wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych, rejestracja krajowych wyjazdow
stuzbowych.

20) Sporzadzanie wnioskow o wyplate statych i zmiennych sktadnikéw wynagrodzen.

21) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze w Biurze.



22) Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych Biura.

23) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja
zadan w tym zakresie.

24) Przygotowywanie materialdow 1 informacji prasowych, wspoipraca z komodrka
wlasciwg ds. kontaktow z mediami.

25) Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji 1 opracowywania danych do
publikowania w BIP MK oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow
(MPI), nadzér nad kompletnoscia informacji i aktualnoscig danych, dbato$¢ o
zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

26) Sporzadzanie projektoéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami skargowymi.

§ 6. Wszystkie komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:

1) Nalezyte wykonywanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz
innych polecen dotyczacych dziatalno$ci Biura.

2) Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie, a takze na wnioski o
udostegpnienie informacji publiczne;j.

3) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania Biura.

4) Realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat w
komisjach przetargowych (dotyczacych zakresu dzialania).

6) Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

7) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych.

8) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

9) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkéw
stuzbowych.

10) Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad terminowa
jego realizacja i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

11) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

12) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

14) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

15) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemoéw SI
UMK.

16) Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

17) Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ustug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w



Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

18) Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

19) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 7. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 173/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 stycznia
2018 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komodrki organizacyjne oraz szczegdtowego

zakresu dzialania Biura ds. Ewidencji Mienia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 2
lutego 2018 r.



