ZARZADZENIE NR 1890/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 pazdziernika 2004 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Swiadczen Socjalnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

1. Wydziatem Swiadczen Socjalnych kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Referat Organizacyjny,

3) Referat ds. Pomocy Spoteczne;.
3. W strukturze Wydziatu funkcjonuja samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio

Prezydentowi Miasta Krakowa:

1) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepetnosprawnych,

2) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci wraz

z Zespotem.

§ 2.
W sklad Wydzialu Swiadczen Socjalnych wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny SO -01
2. Referat ds. Pomocy Spolecznej SO -02
3. Referat ds. Swiadczen Rodzinnych SO -03
4. Referat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych SO - 04
5. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob PN

Niepelnosprawnych

a) Referat ds. Problematyki Oséb Niepelnosprawnych SO-05
6. Przewodniczacy Powiatowego Zespohlu do spraw orzekania o SO -06

niepelnosprawnosci

a) Powiatowy Zespol ds. orzekania o niepelnosprawnosci SO-06-1



§ 3.
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego /SO — 01/ naleza sprawy:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej wydziatu.

Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okolnych Prezydenta Miasta, polecen

stuzbowych Dyrektora Magistratu i Prezydenta Miasta oraz zarzadzen wewngtrznych

Dyrektora Wydziatu i sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i uméow.

4. Opracowywanie projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji wydziatu.

5. Kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim, Gazecie Urzedowej Miasta Krakowa, Dzienniku Urz¢gdowym
Wojewodztwa  Malopolskiego  oraz  branzowych  Dziennikow  Urzedowych
i przekazywanie ich merytorycznym komorkom.

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

7. Przygotowywanie projektow materialdw 1 informacji prasowych oraz dbatos¢
o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

8. Koordynowanie zadan powierzonych i priorytetowych Dzielnic — kontrola ich realizacji
i rozliczen finansowych.

9. Uruchamianie dotacji dla jednostek.
Ustawa z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148 z pdzn.

zm.) - WIG
10. Opracowanie wnioskow do projektow planow spoteczno - gospodarczych miasta.
11. Przygotowanie projektu budzetu wydziatu w uktadzie zadan budzetowych, nadzoér nad

realizacja budzetu wydziatu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie.
Ustawa z dnia 26.11.1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148 z pozn.

zm.) - WIG

W

§ 4.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Pomocy Spolecznej /SO-02/ naleza sprawy:
1. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania zasitkow dla rodzin
zohierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzin.
art. 127, art. 128 ustawy o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 21.11.1967r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 21 poz. 205 z pézn. zm.) - W/G
2. Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania zolierzowi rezerwy
odbywajacemu ¢wiczenia wojskowe $wiadczenia pieni¢znego rekompensujacego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochéd z prowadzonej
dzialalno$ci gospodarcze;j.
art.119 a ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 21 poz. 205 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 17.12.1974 r. o uposazeniu zZotnierzy

niezawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 v. Nr 76 poz. 693 z pézn. zm.) - W/G

Nadzor nad MOPS w zakresie celowosci, rzetelnosci, legalnosci podejmowanych dziatan .

4. Wspolpraca z MOPS w sprawie okreslenia kierunkow dzialan w zakresie prawidlowego
funkcjonowania systemu pomocy spolecznej w Krakowie.

5. Wydawanie opinii dla Zarzadu Drég i Komunikacji celem wydania zezwolenia na wjazd
w strefy dla osob niepelnosprawnych.

6. Wydawanie legitymacji do bezptatnych przejazdow srodkami komunikacji miejskiej dla
0sob (w tym dzieci) niepelnosprawnych.

(98]



10.
. Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji, udzielania naleznej pomocy dla 0séb przybytych

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.

Wydawanie kart parkingowych dla placoéwek sprawujacych opieke nad osobami
niepelnosprawnymi.

art.8 ust.4 ustawy z dnia 20 czrweca 1997r. prawo o ruchu drogowym )tekst jednolity Dz. U z dnia 2003r. Nr
58 poz. 515 z pozn. zm.)

Organizacja transportu 0sob niepelnosprawnych.
Organizacja transportu do szkét dzieci niepetnosprawnych.

do Krakowa na podstawie wizy repatriacyjnej.
Ustawa z dnia 9.11.2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2000r. Nr 106 poz. 1118 z pézn. zm.) - WIG
Wyrazanie zgody na rozwigzywanie stosunku pracy z kombatantem oraz opracowywanie

zasad ulg i uprawnien dla kombatantow.
art. 11 ustawy z dnia 24.01.1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji

wojennych i okresu powojennego (tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr 42 poz. 371 z pézn. zm.)- W/P
Kierowanie inwalidy wojennego do pracy oraz wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku
pracy z inwalida wojennym.

art. 18 ust. 2i 3 ustawy z dnia 29 maja 1974 r. o zaopatrzeniu inwalidow wojennych i wojskowych i ich
rodzin (tekst jednolity Dz. U z 2002 r. Nr 9, poz. 87 z pézn. zm.) - W/P

Wydawanie decyzji - skierowan do Zaktadow Opiekunczo-Leczniczych.

$ 1 pkt 1 Rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie
sposobu i trybu kierowania oséb do zaktadow opiekuniczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekuriczych oraz
szczegotowych zasad ustalania odptatnosci za pobyt w tych zaktadach (Dz. U. z 1998r. Nr 166 poz. 1265) -

W/P
Wspotpraca z Grodzkim Urzgdem Pracy.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego .

art. 149 §3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego (Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.), na podstawie art.
3 ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzqdowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 1990r. Nr

34 poz. 198 z pézn. zm.) - W/P

Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi na rzecz mniejszosci
narodowych w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych.

Realizowanie wyplat zasitkow dla repatriantow z budzetu panstwa na podstawie decyzji
Prezesa Urzedu ds. Repatriacji.

Ustawa z dnia 9.11.2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2000r. Nr 106 poz. 1118 z pézn. zm.) - Z/P
Przygotowywanie i kontrola wykonania uméw dotyczacych aktywizacji zawodowej
repatriantow.

Ustawa z dnia 9.11.2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2000r. Nr 106 poz. 1118 z pézn. zm.), - ZIG
Wydawanie decyzji dot. zwrotu kosztéw remontu lokali mieszkalnych repatriantow.
Ustawa z dnia 9.11.2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2000r. Nr 106 poz. 1118 z pézn. zm.), - ZIG
Wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o zabezpieczenie $rodkow na wyplate
zasitkOw na zagospodarowanie, zwrot kosztow remontu oraz pokrycie naleznos$ci
zwiazanych z aktywizacja zawodowa.

Realizowanie zadan na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.



§5.
Do zakresu dzialania Referatu ds. Swiadczefh Rodzinnych /SO - 03/ naleza sprawy:

1. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie zasitku rodzinnego oraz dodatkow do zasitku

rodzinnego, a takze wnioskow dotyczacych §wiadczen opiekunczych.
art.3 pkt 11 ustawy z dnia 28.11.2003r. o swiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2003r. Nr 228 poz.2255).

2. Rejestrowanie wplywajacych wnioskow o przyznanie zasitku rodzinnego oraz
dodatkow do zasitku rodzinnego, a takze wnioskow dotyczacych $wiadczen
opiekunczych.

3. Weryfikacja przyj¢tych wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
4. Wypehhianie czgsci VI wnioskow w zakresie dochoddéw osiagnigtych przez rodzing.
5. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do

$wiadczen rodzinnych.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych.
Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 5.03.2004r. w sprawie sposobu
i trybu postepowania w sprawach o swiadczenia rodzinne (Dz. U. z 2004r. Nr 45 poz. 433).

7. Przygotowywanie raportéw do Wydziatu Finansowego w celu dokonywania wyplat
przyznanych §wiadczen.

8. Przekazywanie imiennych list Swiadczeniobiorcéw oraz kopii decyzji do Wydziatu
Finansowego.

9. Przygotowywanie wnioskow do Wojewody Matopolskiego o przyznanie i przekazanie
dotacji na realizacjg zadania.

10. Przygotowywanie miesi¢gcznych sprawozdan z realizacji zadania do Wojewody
Matopolskiego.

11. Realizacja budzetu przyznanego na dany rok budzetowy.

§ 6.
Do zakresu dziatania Referatu ds. Dodatkow Mieszkaniowych /SO — 04/ naleza sprawy:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkoéw mieszkaniowych
Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 71 poz. 734 z pozn.
zm.).

2. Kompleksowa obstuga zwiazana z wyptata dodatkow mieszkaniowych
Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 71 poz. 734 z pozn.
zm.).

§ 7.

Szczegotowy zakres dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob
Niepelnosprawnych /PN/ oraz Referatu ds. Problematyki Oséb Niepelnosprawnych
/SO-05/, ktory bezposrednio podlega Pelnomocnikowi, okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa.



§ 8.

1. Do zadan Powiatowego Zespolu ds. orzekania o niepelmosprawnosci / SO-06-1/ nalezy

w szczegolnosci przyjmowanie wnioskow 0sob niepetnosprawnych w sprawie wydawania
orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz wydawanie orzeczen w
sprawach objetych przedmiotowymi wnioskami.

Szczegotlowy zakres dziatania Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do spraw
orzekania o niepelnosprawnosci /SO-06/, oraz Powiatowego Zespolu do spraw
orzekania o niepelnosprawnosci /SO-06-1/, ktéory Dbezposrednio podlega
Przewodniczacemu, okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§9.

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1.

SIS

10.

11.

12.
13.

14.

Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziatu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz..

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych /dotyczacych zakresu dzialania komorki/.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopehienia obowiazkow
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

§11.

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziatu Swiadczen
Socjalnych.



§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem:

1) § 4 pkt 22 zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych,
2) § 6 zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1






