ZARZADZENIE NR 3388/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 23 grudnia 2024 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22024 1. poz. 14651 1572), oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 1530, 1572, 1717 i 1756) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Audyt wewnetrzny dziata w ramach Centrum Audytu 1 Kontroli Analitycznej
w sposob niezalezny zgodnie z art. 282 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz standardem 1110 — Niezalezno$¢ organizacyjna Miedzynarodowych
Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego stanowiacych zatacznik do
komunikatu Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Zadania audytu wewngtrznego wykonuje Zespot Audytu Wewnetrznego,
prowadzac dziatalno$¢ niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie Prezydenta
Miasta Krakowa w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Krakowa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow, bedacych jednostkami sektora finansow
publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych.

3. Kontrola wewnetrzna prowadzi dzialalno$¢, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta Miasta Krakowa, poprzez zapewnienie, ze dzialania jednostek pozostajg
w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze
standardami kontroli zarzadcze;.

§ 2. 1. Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej, zwanym dalej Centrum, kieruje
Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. Kontroli.

2. Dyrektor Centrum pelni rowniez funkcje Audytora Generalnego.

§ 3. 1. W skfad Centrum wchodzg nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno — Budzetowy CA-01;
2) Stanowisko Koordynatora ds. audytu informatycznego,

bezpieczenstwa oraz analiz danych CA-02;
3) Stanowisko Koordynatora ds. audytu finansowo - budzetowego CA-03;
4) Stanowisko Koordynatora ds. audytu tadu organizacyjnego,

procedur i efektywnos$ci CA-04;
5) Stanowiska Audytoréw Wewnetrznych 1 Asystentow Audytu CA-05;
6) Stanowiska ds. analiz danych CA-06;
7) Referat Kontroli Organizacyjno— Prawnej CA-07,;
8) Referat Kontroli Finansowej CA-08;
9) Referat Kontroli Dotacji CA-09;

10) Stanowiska ds. wdrozenia rozwigzan systemowych
stuzacych ochronie maloletnich CA-10.



2. W strukturze Centrum usytuowany jest Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Prognoz i Analiz Finansowych (PAF) podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta
Krakowa. Zakres dziatania Pelnomocnika okre$la odrebne zarzadzenie.

§ 4.1. Dyrektor Centrum odpowiada za organizacj¢ pracy Centrum oraz petni nadzor

nad dziatalnoscig - w tym merytoryczng - Zespotu Audytu Wewnetrznego, w sktad ktérego

wchodza:

1) Stanowisko Koordynatora ds. audytu informatycznego, bezpieczenstwa oraz analiz
danych (CA-02);

2) Stanowisko Koordynatora ds. audytu finansowo — budzetowego (CA-03);

3) Stanowisko Koordynatora ds. audytu tadu organizacyjnego, procedur i efektywnosci
(CA-04);

4) Stanowiska Audytoréw Wewnetrznych i Asystentow Audytu (CA-05);

5) Stanowiska ds. analiz danych (CA-06).
2. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Kontroli, z zastrzezeniem ust. 3;

2) Referat Organizacyjno — Budzetowy (CA-01);

3) Stanowisko Koordynatora ds. audytu informatycznego, bezpieczenstwa oraz analiz
danych (CA-02);

4) Stanowisko Koordynatora ds. audytu finansowo — budzetowego (CA-03);

5) Stanowisko Koordynatora ds. audytu tadu organizacyjnego, procedur i efektywnosci
(CA-04);

6) Stanowiska Audytorow Wewngtrznych i Asystentow Audytu (CA-05);

7) Stanowiska ds. analiz danych (CA-06).

3. Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli nie podlega Dyrektorowi w zakresie

merytorycznej dziatalnosci komodrek organizacyjnych wskazanych w § 5 W tym zakresie
Zastepca Dyrektora ds. Kontroli podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa.
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1)
2)
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2)
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§ 5. Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli podlegaja bezposrednio:

Referat Kontroli Organizacyjno— Prawnej (CA-07);

Referat Kontroli Finansowej (CA-08);

Referat Kontroli Dotacji (CA-09);

Stanowiska ds. wdrozenia rozwigzan systemowych stuzacych ochronie matoletnich
(CA-10).

§ 6. W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum, zastepuja go kolejno:
Koordynator ds. audytu tadu organizacyjnego, procedur i efektywnosci,
Koordynator ds. audytu finansowo — budzetowego.

§ 7. W razie nieobecno$ci Zastgpcy Dyrektora ds. Kontroli, zast¢puja go kolejno:
Kierownik Referatu Kontroli Finansowej;
Kierownik Referatu Kontroli Organizacyjno — Prawne;.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — Budzetowego (CA — 01) nalezy:
prowadzenie Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Centrum;

prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji wptywajacej i wypltywajacej w tym
obstugi elektronicznej skrzynki wydziatlowej oraz koordynowanie obstlugi
podsystemu informatycznego do rejestracji przesylek oraz obstuga skrzynki



wydzialowej funkcjonujacej w ramach aplikacji ePUAP w zakresie przewidzianym
dla uzytkownika posiadajgcego uprawnienia operatora zaawansowanego;

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

4) koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania
kierowane do Centrum za pomoca Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ);

5) koordynowanie dziatan dotyczacych prowadzenia w Centrum spraw zwigzanych z
realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz obstuga aplikacji informatycznej
Systemu Ewidencjonowania Zbioréw, 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 dzialan w zakresie udostgpniania informacji publicznej na wniosek,
prowadzenie rejestru tego typu spraw;

8) koordynowanie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jako$cig w Urzgdzie Miasta
Krakowa i obstuga aplikacji informatycznej Portal Internetowy Systemu Zarzadzania
Jakoscig w Urzedzie Miasta Krakowa (Q- SYSTEM);

9) wspdlpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig oraz realizacja zadan w tym zakresie;

10) aktualizacja danych udostgpnianych poprzez System Obslugi Warstwy
Organizacyjnej - Integrator (INTG) w zakresie dotyczacym Centrum;

11) koordynowanie opracowania projektow zarzadzen, polecen Prezydenta Miasta
Krakowa i Dyrektora Magistratu zwigzanych z dziatalno$cig Centrum;

12) opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Centrum oraz kontrola ich wykonania;

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

14) prowadzenie wydzialowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow
1 senatoréw dotyczacych zadan Centrum,;

15) wspolpraca z Wydzialem Organizacji i Nadzoru w zakresie spraw kadrowych i
socjalnych pracownikéw Centrum;

16) prowadzenie wybranych spraw kadrowych pracownikéw Centrum, tj. zakresow
czynnosci, list obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych 1 wyjs¢ prywatnych, rejestru
godzin nadliczbowych, wnioskdw o wyptate stalych 1 zmiennych sktadnikow
wynagrodzen,

17) przygotowanie dokumentacji oraz uczestniczenie w procedurze naboru na wolne
stanowiska urzednicze;

18) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i nadzér nad terminowoscig ich
wykonania;

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

20) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Centrum w
szkoleniach, konferencjach oraz ewidencjonowanie wnioskow o udziat w
szkoleniach;

21) prowadzenie rejestru krajowych 1 zagranicznych wyjazdow stuzbowych
pracownikow Centrum;



22) biezace monitorowanie stanu ewidencji skladnikéw majatkowych Centrum oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji gospodarowania sktadnikami
majatkowymi; prowadzenie 1 przechowywanie kart uzytkownika urzadzen
informatycznych i osobistego wyposazenia;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w materiaty biurowe i inne
srodki niezbg¢dne do realizacji zadan oraz obstuga aplikacji internetowej w zakresie
Internetowego Systemu Zaopatrzenia Jednostek Organizacyjnych (ISZ);

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek oraz prowadzenie rejestru
pieczatek Centrum,;

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

26) zglaszanie spraw i awarii dotyczacych Centrum poprzez aplikacj¢ informatyczng
Obstuga Budynkow Urzedu Miasta Krakowa (OBUD);

27) prowadzenie rejestru zawiadomien do uprawnionych organéw w zwigzku ze
stwierdzeniem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

28) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan
budzetowych, wprowadzanie projektow plandéw budzetu oraz Karty Miernikéw i
Wskaznikow do systemu informatycznego, sporzadzanie sprawozdan oraz
koordynacja 1 nadzor nad realizacja planu finansowego Centrum, wedlug zadan 1
klasyfikacji budzetowe;j;

29) sporzadzanie harmonograméw dochodoéw i1 wydatkow, dokonywania korekt oraz
nadzoér nad realizacjg poszczegolnych zadan wg harmonogramoéw, opracowywania
prognoz dochodéw i wydatkéw, obstugi aplikacji PF PRO;

30) prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umow, obsluga podsysteméw GRU,
WYBUD i WPBUD;

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

32) opracowywanie planow zamowien publicznych Centrum oraz obshlugi aplikacji
SOZP;

33) koordynowanie sporzadzenia okresowych sprawozdan z wykonanych kontroli,
sktadanych PMK, do wiadomos$ci Komitetu Audytu dla GMK;

34) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Centrum.

§ 9. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska Koordynatora ds. audytu informatycznego,
bezpieczenstwa oraz analiz danych (CA-02), Stanowiska Koordynatora ds. audytu finansowo
- budzetowego (CA-03) oraz Stanowiska Koordynatora ds. audytu tadu organizacyjnego,
procedur i efektywnosci (CA-04) nalezy:

1) koordynowanie zadan audytowych wykonywanych przez Stanowiska Audytorow
Wewnetrznych i Asystentow Audytu (CA-05) zgodnie z zasadami okreslonymi w
Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego, odpowiednio w przypisanych obszarach,
poprzez:

a) planowanie przebiegu audytow wewnetrznych oraz przygotowanie propozycji

rocznego planu operacyjnego audytu,

b) monitorowanie realizacji audytow zgodnie z planem operacyjnym,

¢) udziat w realizowanych audytach w wymiarze wynikajagcym z indywidualnych

potrzeb,



2)
3)
4)
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d) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowania i realizacji
audytow zgodnie z planem operacyjnym,

e) dbanie o terminowe przekazywanie wynikow zakonczonych zadan oraz
zapewnienie skutecznego przeptywu informacji wynikajacych z wykonanych
audytow,

f) koordynowanie wspotpracy audytoréw z Dyrektorami Departamentow
w zakresie weryfikacji pod katem zasadnosci, celowosci, gospodarno$ci
1 efektywnosci planowanych wydatkéw przez komorki organizacyjne oraz MJO;

dokonywanie ocen wykonanych audytow oraz skladanie propozycji okresowych

ocen (premiowych) pracownikow CA-05 i CA-06;

wspotpraca z Dyrektorem w przygotowaniu okresowych ocen ryzyka w Gminie

Miejskiej Krakéw, gtownie w zakresie koordynowanego obszaru;

przygotowanie we wspolpracy z Dyrektorem czgsci sprawozdania rocznego

w zakresie koordynowanego obszaru;

nadzorowanie pracy zdalnej pracownikéw CA-05 i CA-06 zgodnie z Poleceniem

wewnetrznym Dyrektora w sprawie szczegétowych zasad wykonywania pracy

zdalnej.

2. Do zadan Stanowiska Koordynatora ds. audytu informatycznego, bezpieczenstwa

oraz analiz danych (CA-02) nalezy réwniez koordynowanie zadan wykonywanych przez
Stanowiska ds. analiz danych (CA-06).

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Stanowisk Audytoréw Wewngtrznych i Asystentow

Audytu (CA-05) nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

uczestniczenie w okresowej analizie ryzyka wykonywanej dla Gminy Miejskiej

Krakow;

przygotowanie i wykonanie zadan audytowych przydzielonych zgodnie z planem

operacyjnym, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie przegladu wstgpnego i opracowanie podsumowania,

b) przygotowanie projektu programu zadania wraz z metodyka badan,

c) prezentacja programu na naradzie otwierajacej 1 przygotowanie z niej protokotu,

d) wykonywanie badan audytowych, w tym wspodlnie z innymi audytorami lub
asystentami,

e) opracowanie projektu sprawozdania wstegpnego z audytu wraz =z
podsumowaniem ustalen, wnioskow, opisem zgromadzonych dowodow i
propozycja rekomendacji,

f) prezentacja wynikéw na spotkaniu roboczym z komorka audytowana,

g) nanaradzie zamykajacej prezentacja ustalen i rekomendacji oraz przygotowanie
protokotu z narady;

h) opracowanie sprawozdania koncowego z audytu;

wykonywanie czynnosci sprawdzajacych dla zrealizowanych zadan, dla ktorych

termin realizacji rekomendacji uptynat;

wspolpraca z Dyrektorami Departamentéw w zakresie weryfikacji pod katem

zasadnosci, celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci planowanych wydatkow przez

komorki organizacyjne oraz mjo;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Asystenci Audytu wykonujg czynnosci okre$lone w ust. 1 pod nadzorem

Audytorow Wewnetrznych.
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3)

4)

Y

2)

3)

4)

5)

6)

§ 11. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. analiz danych (CA-06) nalezy:
wykonywanie analiz danych niezbednych do realizacji zadan CA;

projektowanie 1 przygotowywanie w oparciu o udostepnione przez Urzad Miasta
Krakowa narzedzia, rozwigzan stuzacych do analizy i prezentacji danych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan wykonywanych przez CA;

wsparcie techniczne i merytoryczne dla pracownikéw CA;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej (CA — 07)
nalezy:
opracowywanie rocznych planéw kontroli wewngtrznej, w porozumieniu z
Referatem Kontroli Finansowej;
kontrola organizacyjno-prawna w:

a) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, tj. wydzialach Urzedu
Miasta Krakowa lub komodrkach organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu
Miasta Krakowa na prawach Wydziatu,

b) miejskich jednostkach organizacyjnych, tj. jednostkach organizacyjnych
utworzonych przez Miasto w celu realizacji jego zadan, w tym instytucjach
kultury, dla ktorych Miasto jest organizatorem, niewchodzacych w sktad Urzedu
Miasta Krakowa i1 niebedacych spotkami prawa handlowego,

c¢) spotkach, na ktore Gmina Miejska Krakow wywiera decydujacy bezposredni
wplyw na podstawie uprawnien wynikajacych z jej mienia lub upowaznienia
udzielonego jej przez uprawniony podmiot, w szczegdlnosci:

— posiada uprawnienie do powotywania lub odwotywania wigkszosci
cztonkow zarzadu lub rady nadzorczej tej spotki, takze na podstawie
porozumien z innymi osobami,

— dysponuje bezposrednio wickszoscig gloséw na zgromadzeniu, takze jako
zastawnik albo uzytkownik, badz w zarzadzie spotki kapitatowej, takze na
podstawie porozumien z innymi osobami,

d) innych podmiotach wydatkujacych $rodki finansowe przekazywane przez Gming
Miejska Krakow na realizacje zadan publicznych;

nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych w zakresie kontroli organizacyjno-
prawnej, a w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych
realizacj¢ zalecen pokontrolnych;
opracowywanie projektow wnioskéw lub zawiadomien do organdéw S$cigania w
przypadku, gdy wyniki kontroli organizacyjno-prawnej uzasadniaja podejrzenie
popelnienia przestepstwa oraz formulowanie wymaganych przepisami prawa
zawiadomien m.in. do Rzecznika Dyscypliny Finanso6w Publicznych w przypadkach
stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych w kontrolowanych
podmiotach;

weryfikowanie, na podstawie przekazanej przez komorki merytoryczne Urzedu

Miasta Krakowa dokumentacji, wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finansow

Publicznych w zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych, a nastepnie przedktadanie ich do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa;

realizacja obowigzku natozonego ustawg z dnia 20 stycznia 2011 r.

o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie

prawa, w przedmiocie sktadania do prokuratora okregowego wnioskow



7)
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4)

5)

1)

2)

3)

o przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, o ktdrym mowa w tej ustawie,
w zakresie wskazanym w wewnetrznej procedurze;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 13. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Finansowej (CA — 08) nalezy:

opracowywanie rocznych planow kontroli wewngtrznej, w porozumieniu z

Referatem Kontroli Organizacyjno-Prawnej;

kontrola finansowa w:

a) komorkach organizacyjnych Urzgedu Miasta Krakowa, tj. wydzialach Urzedu
Miasta Krakowa lub komoérkach organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu
Miasta Krakowa na prawach Wydziatu,

b) miejskich jednostkach organizacyjnych, tj. jednostkach organizacyjnych
utworzonych przez Miasto w celu realizacji jego zadan, w tym instytucjach
kultury, dla ktorych Miasto jest organizatorem, niewchodzacych w sktad Urzedu
Miasta Krakowa i1 niebedacych spotkami prawa handlowego,

c) spotkach, na ktéore Gmina Miejska Krakéw wywiera decydujacy bezposredni
wplyw na podstawie uprawnien wynikajacych z jej mienia lub upowaznienia
udzielonego jej przez uprawniony podmiot, w szczegdlnosci:

— posiada uprawnienie do powotywania lub odwotywania wigkszosci
cztonkéw zarzadu lub rady nadzorczej tej spotki, takze na podstawie
porozumien z innymi osobami,

— dysponuje bezposrednio wigkszoscig gloséw na zgromadzeniu, takze jako
zastawnik albo uzytkownik, badz w zarzadzie spotki kapitatowej, takze na
podstawie porozumien z innymi osobami,

d) innych podmiotach wydatkujacych $rodki finansowe przekazywane przez

Gming¢ Miejskg Krakéw na realizacj¢ zadan publicznych;

nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych w zakresie kontroli finansowej, a w

uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje

zalecen pokontrolnych;

opracowywanie projektow wnioskéw lub zawiadomien do organow S$cigania w

przypadku, gdy wyniki kontroli finansowej uzasadniaja podejrzenie popetnienia

przestepstwa oraz formutowanie wymaganych przepisami prawa zawiadomien m.in.
do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych w przypadkach stwierdzenia
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w kontrolowanych podmiotach;

weryfikowanie, na podstawie przekazanej przez komoérki merytoryczne Urzedu

Miasta Krakowa dokumentacji, wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finansow

Publicznych w zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych, a nastepnie przedktadanie ich do podpisu Prezydenta Miasta Krakowa;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 14. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Dotacji (CA — 09) nalezy:
opracowywanie rocznego planu kontroli szkot 1 oswiatowych placowek publicznych
oraz niepublicznych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz
Gmina Miejska Krakows;

opracowanie rocznego planu kontroli niepublicznych Ztobkéw, klubow dziecigcych
oraz dziennych opiekunéw w zakresie pobrania i wykorzystania dotac;ji;

wspotpraca z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za udzielanie dotacji
w zakresie opracowania planow, o ktorych mowa w pkt. 11 2;



4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie kontroli prawidlowosci pobrania dotacji udzielanych podmiotom
wymienionym w pkt. 11 2;

prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji podmiotom
wymienionym w pkt. 11 2;

przygotowanie projektow  wystgpien pokontrolnych, bedacych wynikiem
prowadzonych w Referacie postgpowan kontrolnych;

opracowywanie projektow wnioskéw lub zawiadomien do organdéw S$cigania w
przypadku, gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestepstwa
oraz formulowanie wymaganych przepisami prawa zawiadomien m.in. do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych w przypadkach stwierdzenia naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych w kontrolowanych podmiotach;

monitorowanie terminowego przekazania przez podmiot kontrolowany informacji o
realizacji zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem prowadzonych w Referacie
postepowan;

wspolpraca z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za udzielanie dotacji
podmiotom wymienionym w pkt. 1 1 2 w zakresie udostepnienia dokumentéw
iinformacji zwigzanych z wynikami przeprowadzonych kontroli, w celu
ewentualnego podejmowania przez te wydzialy dalszych czynnos$ci lub postepowan
na podstawie wlasciwych przepisow prawa,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 15. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. wdrozenia rozwigzan systemowych stuzacych
ochronie matoletnich (CA-10) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1)

przygotowanie i koordynacja dzialan zmierzajacych do opracowania rozwigzan
systemowych, na podstawie ktorych realizowane bedg obowiazki kontrole natozone
w art. 22x ustawy zdnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich;

przygotowanie i koordynacja dziatan zmierzajacych do utworzenia odpowiedniego
narz¢dzia, na podstawie ktorego bedzie mozna miarodajnie typowaé podmioty,
w ktorych prowadzone bgda czynnos$ci kontrolne;

dokonanie analizy zrédet technicznych, zakresowych i jakosciowych danych, ich
dostepnos$ci oraz uzytecznosci, tak aby zapewni¢ niezbedne narzedzia bazodanowe
do realizacji zadania, o ktorym mowa w pkt 1 1 2;

koordynacja procesu zwigzanego z wdrozeniem narzedzia, o ktorym mowa w pkt 2;
przygotowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z ustaleniem krggu podmiotow
zobowigzanych do wykonywania obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 21 1 art. 22b
w zakresie wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowe]j Prezydenta Miasta Krakowa;

w efekcie realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt. 1-5, korzystajac z opracowanego
narze¢dzia, typowanie podmiotéw, w ktérych przeprowadzane beda czynnosci
kontrolne o ktorych mowa w art. 22x ustawy zdnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym 1 ochronie
matoletnich.

§ 16. Wszyscy pracownicy Centrum sa odpowiedzialni za:

prawidtowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie
obowigzujacych zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji i procedur dotyczacych
dziatalnosci Centrum;



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

3) opracowywanie projektow aktow kierowania majac na uwadze zakres dzialania i
kompetencje Centrum,;

4) opracowanie materialdw informacyjnych i1 sprawozdawczych majac na uwadze
zakres dziatania i kompetencje Centrum;

5) przygotowanie i przekazanie analitykowi budzetowemu Centrum materialow do
projektu planu finansowego Centrum oraz sprawozdan z jego realizacji;

6) nadzor nad realizacjg planu finansowego i opracowywanie sprawozdan z jego
realizacji w zakresie dziatania Referatu;

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

8) prawidtowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Miejskiej Platformie Internetowej ,,Magiczny Krakow”, w tym w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

9) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

10) biezaca rejestracje czasu pracy w aplikacji Rejestracja Czasu Pracy (RCP);

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.;

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

13) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

14) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa;

15) prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym uzytkowanie systemow
Systemu Informatycznego Urz¢du Miasta Krakowa;

16) skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytutu niedopeinienia obowigzkow
stuzbowych;

17) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta Krakowa;

19) obstuge EZD PUW oraz innych aplikacji dedykowanych do rejestracji
korespondencji lub prowadzenia spraw;

20) przygotowywanie materialdw 1 informacji prasowych, wspotprace z komorka
wlasciwg ds. kontaktoéw z mediami;

21) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
dziatania Centrum.

§ 17. Graficzny schemat Centrum stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum.

§ 19. Traca moc zarzadzenia:



1) nr3375/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 listopada 2023 r. w sprawie
podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zakresu
dziatania Zespotu Audytu Wewnetrznego;

2) nr 833/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 marca 2023r. w sprawie
podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Wydziatu Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
Aleksander Miszalski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 3388/32024
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 23 grudnia 2024 r

Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej

Prezydent Miasta Krakowa Dyrektor Centrum — Audytor Generalny
v A\ 4 Zespot Audytu Wewnetrznego |
Petnomocnik PMK ds. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli
Prognoz i Analiz Finansowych
PAF\ Stanowisko Koordynatora ds. audytu

informatycznego, bezpieczenstwa oraz analiz
danych CA-02

A 4

Referat Kontroli Organizacyjno—

Prawnej CA- 07 Stanowisko = Koordynatora ds. audytu

finansowo — budzetowego CA-03

A 4

Referat Kontroli Finansowej CA-08 Stanowisko Koordynatora ds. audytu tadu

organizacyjnego, procedur i efektywnosci
CA-04

A

A 4

Referat Kontroli Dotacji CA-09 Stanowiska Audytorow Wewnetrznych i

Asystentéw Audytu CA-05

A

A

A 4

Stanowiska ds. wdrozenia rozwigzan
systemowych sluzacych ochronie
matoletnich CA-10 i

Stanowiska ds. analiz danych CA-06\

A

A 4

Referat Organizacyjno — Budzetowy CA-01

A 4




