ZARZADZENIE Nr 186/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.01.2018 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Spraw Spolecznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
187512232, z 2018 r. poz. 130), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U.z2017 r. poz. 1868, z 2018 r. poz. 130), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.1. Wydziatem Spraw Spotecznych, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor,
ktéremu podlega dwodch Zastepcow.
2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Finansowy SO-01
2) Referat do Spraw Spotecznych SO-02
3) Referat ds. Zasitkéw Rodzinnych SO-03-1
4) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych S0O-03-2
5) Referat ds. Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego SO-03-3
6) Referat ds. Nienaleznych Swiadczen SO-03-4
7) Referat ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen SO-03-5
8) Referat ds. Swiadczen Wychowawczych S0O-03-6
9) Referat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych SO-04
10) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rodziny PS

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Referat Organizacyjno-Finansowy,
2) Referat do Spraw Spolecznych,
4. 1 Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Referat ds. Zasitkow Rodzinnych,
2) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych,
3) Referat ds. Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,
4) Referat ds. Sprawozdawczoéci i Rozliczen Swiadczen,
5) Referat ds. Dodatkow Mieszkaniowych.
5. II Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Referat ds. Nienaleznych Swiadczen
2) Referat ds. Swiadczen Wychowawczych,
6. W strukturze Wydziatlu usytuowany jest Pelnomocnik
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rodziny, ktéory podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Krakowa.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno - Finansowego (SO — 01) naleza
sprawy:
1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.
2) Organizowanie i zapewnienie prawidlowego obiegu informacji wewngtrznej, w tym
wiasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysytanej przez Wydzial.
3) Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Wydziatu.
4) Koordynowanie sporzadzania informacji z realizacji aktow prawa miejscowego
oraz aktéw kierowania UMK.



5) Koordynowanie opracowywania projektow kart wustlug /procedur zewnetrznych
oraz instrukcji postgpowania /procedur wewnetrznych, okreslajacych tryb zalatwiania
spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.

6) Ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowosci zatatwiania:

a) skarg, wnioskdéw lub petycji interesantow,

b) korespondencji od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,

c¢) interpelacji radnych, wnioskdw Komisji Rady Miasta Krakowa,

d) interwencji, wnioskow 1 postulatow postow 1 senatorow,

e) informacji publicznej udzielanej na wniosek oraz za posrednictwem Internetowego
Dziennika Zapytan w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem UMK.

7) Koordynacja udzielania odpowiedzi w imieniu Wydziatu na korespondencje wplywajaca
do Wydzialu, w tym sprawozdan z realizacji programéw sektorowych Strategii Rozwoju
Krakowa i innych Programow, Raportu o Stanie Miasta.

8) Prowadzenie 1 aktualizowanie wydzialowych rejestréw: udzielonych przez Prezydenta
Miasta Krakowa upowaznien i pelnomocnictw; pieczatek i pieczgci urzedowych.

9) Planowanie 1 ewidencja spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Wydziatu
w szkoleniach, sympozjach i1 konferencjach, obstuga rejestru krajowych delegacji
stuzbowych.

10) Koordynowanie i realizowanie spraw zwigzanych z dokumentowaniem SZJ oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, w tym obsluga aplikacji SEZAM (upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zbiorach 1 aplikacjach informatycznych).

11) Koordynowanie i nadzorowanie przygotowania materiatow 1 informacji prasowych,
kompletnosci informacji publikowanych w BIP oraz na portalu MPI ,,Magiczny Krakow”.
Obstugiwanie kont Wydziatu: na portalu ePUAP w aplikacji informatycznej Servo-
ePUAP; e-mailowego Wydziatu; w aplikacji INTG — aktualizowanie intranetowej ksiazki
telefonicznej. Dbanie o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

12) Koordynacja zatatwiania biezacych spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych w zakresie medycyny pracy i czuwanie
nad terminowoscig ich wykonywania.

13) Sporzadzanie zamowien na $rodki trwale, sprzgt i wyposazenie, materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem.

14) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku trwatego i kartotek osobistego wyposazenia
oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w Wydziale.

15) Ewidencja i aktualizacja kart uzytkownikow urzadzen komputerowych w Wydziale.

16) Przygotowanie projektu budzetu Miasta w zakresie zadan budzetowych Wydziatu, nadzér
nad realizacjg planu finansowego Wydziatu, sporzadzanie i uzgadnianie pod wzgledem
finansowym sprawozdan.

17) Wnioskowanie zmian w planie finansowym UMK na podstawie pisemnych wnioskow
z komorek organizacyjnych Wydziatu, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (MOPS).

18) Zlecanie Wydziatlowi Finansowemu przekazywania $rodkow pienieznych, ujetych w
budzecie Miasta w zakresie zadan budzetowych Wydziatu dla:

a) podmiotéw nie bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych, w rozumieniu
przepisow ustawy o finansach publicznych 1 nie dzialajacych w celu osiagnigcia zysku,
ktérym Gmina Miejska Krakow zleca zadania,

b) realizatorow zadan dzielnic.

19) Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i uméw w aplikacji GRU i WYBUD
oraz programie Excel. Sprawdzanie ich prawidlowosci pod wzgledem finansowym,
w tym dla podmiotdéw wymienionych w ust. 18. Przekazywanie ich do Wydziatu
Finansowego do wyptaty.



20) Wyliczanie naleznych Gminie odsetek od dotacji zwracanych przez podmioty
niepubliczne.

21) Monitorowanie i weryfikowanie dokonywanych zwrotow dotacji przez podmioty
niepubliczne oraz przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawien rozliczonych
dotacji.

22) Sporzadzenie harmonograméw realizacji wydatkow Wydzialu, dokonywanie korekt
oraz nadzor nad realizacjg poszczegdlnych zadan wg harmonogramow.

23)Obstuga aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego
Wydziatu w zakresie planowania i rozliczania srodkéw, w tym aplikacji do wspomagania
zarzadzania ptynno$cig Miasta Krakowa.

24) Koordynowanie spraw zwigzanych z zamo6wieniami publicznymi w Wydziale.

25) Przygotowywanie listy wyptat $wiadczen pienieznych dla cudzoziemcdéw posiadajacych
Karte Polaka przyznanych na podstawie decyzji Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu do Spraw Spotecznych (SO - 02) nalezg sprawy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad dzialalnosciag MOPS oraz Grodzkiego Urzgdu
Pracy (GUP) w przypadku zlecenia ich przez Kierownika pionu.

2) Koordynowanie procesu repatriacji zapraszanych przez Gmin¢ Miejska Krakéw rodzin
polskiego pochodzenia do osiedlenia si¢ na terenie Miasta Krakowa w ramach repatriacji,
z wylaczeniem o0sob zapraszanych do Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Sottysowskiej
13D w Krakowie.

3) Udzielanie pomocy repatriantom i uprawnionym cztonkom ich rodzin na podstawie:

a) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji, w tym poprzez zawieranie umow
w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,
b) obowigzujacej uchwaty Rady Miasta Krakowa, dotyczacej formy, wysokosci 1 trybu
przyznawania pomocy dla zaproszonego do osiedlenia si¢ na terenie Miasta Krakowa
repatrianta i zaproszonych cztonkdéw najblizszej rodziny repatrianta przez Gming Miejska
Krakow.

4) Ustalanie wysokosci i wyptacanie $wiadczen pienigznych zolierzom rezerwy oraz
osobom przeniesionym do rezerwy niebedacym zolnierzami rezerwy w zwiazku
z odbyciem ¢wiczen wojskowych.

5) Wydawanie decyzji dotyczacych pokrywania naleznosci mieszkaniowych Zoiierzom
uznanym za samotnych oraz zolnierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkoéw rodziny w okresie odbywania przez nich czynnej shuzby
wojskowej.

6) Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych i wydawanie decyz;ji.

7) Uczestnictwo w Programie integracji spoteczno$ci romskiej w Polsce na lata 2014-2020
poprzez:

a) wystepowanie z wnioskami o udzielenie dotacji na planowane do realizacji zadania,

b) zabezpieczanie srodkoéw w budzecie stanowiacych udziat Gminy,

¢) realizacj¢ zadan zaplanowanych w danym roku oraz sporzadzanie sprawozdan,

d) wspotprace z Wojewoda Matopolskim, stowarzyszeniami romskimi, MOPS w
Krakowie, Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty (MCOO) w Krakowie, asystentami
romskimi i krakowskimi placéwkami oswiatowymi celem realizacji zadan Programu.

8) Zawieranie uméw  zlecajacych realizacje zadan publicznych, na podstawie
przeprowadzonych przez MOPS w Krakowie otwartych konkursow ofert i w ktorych
MOPS petni funkcje Realizatora zadania, w zakresie:



a) pomocy spolecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyrOwnywania szans tych rodzin 1 osob,

b) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

c¢) dziatalno$ci na rzecz integracji 1 reintegracji zawodowej 1 spotecznej 0sob zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

d) dziatalnosci charytatywne;,

e) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0sOb pozostajacych bez pracy i
zagrozonych zwolnieniem z pracy.

9) Zawieranie umoéw w sprawie dofinansowania kosztow dziatalno$ci warsztatow terapii
zajeciowe] ze S$rodkow samorzadu powiatowego, w ktorych MOPS peini funkcje
Realizatora zadania.

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie okreslenia kwoty dotacji
podlegajacej zwrotowi do budzetu Gminy Miejskiej Krakow, w zakresie zadan, o ktorych
mowa w ust. 8, na podstawie informacji z SO-01 o braku dokonania przez podmiot
niepubliczny zwrotu dotacji, nierozliczonej przez MOPS.

11) Realizowanie programu pn. Krakowska Karta Rodzinna 3+, w tym w szczegodlnosci:

a) wydawanie i przedtuzanie waznosci kart,

b) pozyskiwanie partnerOw programu.

12) Realizowanie ogdélnopolskiej Karty Duzej Rodziny poprzez:

a) ustalanie uprawnienia do Karty Duzej Rodziny,

b) przekazywanie za pomocg systemu informatycznego do wykonawcy Kart,
wymaganych danych o rodzinach wielodzietnych, ktorym majg by¢ wydane Karty
Duzej Rodziny,

¢) wydawanie Karty Duzej Rodziny.

13) Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rodziny w zakresie
realizacji Krakowskiej Karty Rodzinne;.

14) Obstuga kancelaryjno-biurowa Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rodziny.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu ds. Zasilkéw Rodzinnych (SO-03-1) naleza
sprawy:

1) Weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym przyjetych wnioskow o przyznanie zasitku
rodzinnego 1 dodatkow do zasitku rodzinnego, $wiadczenia rodzicielskiego,
jednorazowych zapomoég (ustawowej 1 gminnej) z tytutlu urodzenia si¢ dziecka oraz
jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”.

2) Wspotpraca =z instytucjami  publicznymi w  zakresie ~wymiany informacji
co do okoliczno$ci majacych wplyw na prawo do $wiadczen, o ktorych mowa w pkt. 1,
zwanych dalej $wiadczeniami.

3) Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania prawa do §wiadczen.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych w pkt. 1.

5) Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczoséci i Rozliczen Swiadczen.

6) Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na odwolania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen oraz nienaleznie pobranych $wiadczen do organu
wyZzszej instancji.

7) Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badZ zmieniajacych decyzje w sprawach Swiadczen.

8) Woystawianie za§wiadczen na wniosek stron i instytucji.

9) W ramach Referatu funkcjonuja stanowiska ds. przyjmowania i weryfikacji wnioskow.
Do ich zadan nalezy:

a) wydawanie drukéw wnioskow oraz innych formularzy o przyznanie prawa
do $wiadczen,



b) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $§wiadczen i ich weryfikacja pod wzgledem
formalnym oraz rejestracja w systemie SWR,

c) wystawianie pisemnego wezwania do uzupelnienia wniosku o brakujace dokumenty
dla osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia,

d) udzielanie informacji w zakresie, o ktdrym mowa w lit. aib,

e) przyjmowanie dokumentoéw uzupetniajgcych do wnioskéw o $wiadczenia.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu ds. Swiadczen Opiekunczych (SO-03-2) naleza

sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Przyjmowanie 1 weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskOw o przyznanie
$wiadczen opiekunczych.

Wspotpraca z  instytucjami  publicznymi  w  zakresie wymiany informacji
co do okoliczno$ci majacych wplyw na prawo do $wiadczen opiekunczych.

Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania prawa do $wiadczen opiekunczych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 1.

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen.
Wystawianie za§wiadczen na wniosek stron 1 instytucji.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen opiekunczych oraz nienaleznie pobranych $wiadczen
opiekunczych do organu wyzszej instancji.

Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach swiadczen
opiekunczych.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu ds. Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego

(S0-03-3) nalezg sprawy:

1
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9)

Przyjmowanie i1 weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw
o przyznanie $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Wspoélpraca z instytucjami  publicznymi w  zakresie wymiany informacji
co do okolicznosci majacych wptyw na prawo do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Wspolpraca z komornikami sagdowymi, sadami, urzgdami miast 1 gmin, osrodkami
pomocy spotecznej oraz innymi Wydzialami w zakresie przekazywania informacji
majacych wptyw na skuteczno$¢ egzekucji §wiadczen alimentacyjnych.

Wspotpraca z GUP w zakresie aktywizacji zawodowej dluznikow alimentacyjnych.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ust. 1.

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych, w tym wydawanie decyz;ji
o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych.
Przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego.

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen.

10) Wystawianie zaswiadczen na wniosek stron 1 instytucji.
11) Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych

Ww sprawie przyznawania zaliczki alimentacyjnej, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej 1 $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, jak rdwniez zwrotu przez dhuznika alimentacyjnego naleznos$ci z tytutu
wyplaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, uznania dtuznika alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych do organu wyzszej instancji.



12) Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze, uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktorych
mowa w niniejszym paragrafie.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu ds. Nienaleznych Swiadczen (SO-03-4) naleza
sprawy:

1) Przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow w sprawie umarzania, rozktadania na raty
1 odraczania terminu splaty nienaleznie pobranych $wiadczen (rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i
jednorazowego §wiadczenia ,,Za zyciem” oraz nalezno$ci dluznika alimentacyjnego.

2) Wspotpraca z instytucjami publicznymi w  zakresie ~wymiany informacji
co do okoliczno$ci majacych wplyw na prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

3) Prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminu
zaplaty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, =zaliczki alimentacyjne;,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego
swiadczenia ,,Za zyciem” oraz naleznosci dtuznika alimentacyjnego.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 11 3.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajagcych zmiane sposobu splaty nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczeh wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia ,.Za
zyciem”.

6) Wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych w zakresie nienaleznie pobranych
Swiadczen (rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”).

7) Przekazywanie tytulow wykonawczych do organdow egzekucyjnych zgodnie
z whasciwoscia.

8) Sporzadzanie wnioskéw o wszczecie lub przylaczenie si¢ do egzekucji sadowej
w stosunku do naleznosci przypadajacych od dhuznika alimentacyjnego z tytutu §wiadczen
wyplaconych z funduszu alimentacyjnego 1 sktadanie ich do organu egzekucyjnego.

9) Wspolpraca z organami egzekucyjnymi oraz Wydzialem Finansowym w zakresie
egzekucji nienaleznie pobranych §$wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych jednorazowego
Swiadczenia ,,Za zyciem” oraz nalezno$ci dluznika alimentacyjnego.

10) Monitorowanie przebiegu postgpowania egzekucyjnego.

11) Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na odwotlania od decyzji administracyjnych
w sprawie sposobu zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen (rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $§wiadczenia ,,Za
zyciem” oraz $wiadczen wychowawczych) oraz nalezno$ci dtuznika alimentacyjnego,
dotyczace: umarzania, rozkladania na raty i odraczania terminu sptaty, do organu wyzszej
instancji.

12) Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktorych
mowa w niniejszym paragrafie.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu ds. Sprawozdawczo$ci i Rozliczen Swiadczen
(SO-03-5) nalezg sprawy:
1) Miesigczne sporzadzanie, korekta 1 weryfikacja imiennych list wyptat dla oséb
uprawnionych do $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem” oraz §wiadczen
wychowawczych i przekazywanie ich do Wydzialu Finansowego.



2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

Obsluga $wiadczeniobiorcow zwigzana z wyplata Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, jednorazowego $wiadczenia ,,Za
zyciem” oraz §wiadczen wychowawczych.

Miesigczne przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawien sald
ksiggowych os6b, ktéore nienaleznie pobraly $§wiadczenia rodzinne, zaliczke
alimentacyjng, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego §wiadczenia ,,Za
zyciem” oraz $wiadczenia wychowawcze.

Miesigczne przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydziatu Finansowego listy duznikow
alimentacyjnych.

Planowanie 1 realizacja budzetu przyznanego na dany rok kalendarzowy na $wiadczenia
rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego S$wiadczenia ,.Za
zyciem” oraz $wiadczenia wychowawecze.

Opracowywanie 1 skladanie miesigcznego zapotrzebowania na S$rodki finansowe
na realizacj¢ zadan do Wojewody Matopolskiego.

Przygotowywanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,
w tym do Wojewody Malopolskiego.

Przekazywanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen do Referatu
ds. Nienaleznych Swiadczen.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu ds. Swiadczen Wychowawczych (SO-03-6)

naleza sprawy:

1) Przyjmowanie 1 weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskOw o przyznanie
$wiadczen wychowawczych.

2) Wspolpraca z instytucjami publicznymi w zakresie wymiany informacji co do
okoliczno$ci majacych wptyw na prawo do §wiadczen wychowawczych.

3) Prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania prawa do Swiadczen wychowawczych.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 1.

5) Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen.

6) Wystawianie zaswiadczen na wniosek stron 1 instytucji.

7) Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych w
sprawie przyznawania $wiadczen wychowawczych oraz nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych do organu wyzszej instancji.

8) Biezaca analiza orzeczeh wydawanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach swiadczen
wychowawczych.

§ 10. Do zakresu dzialania Referatu ds. Dodatkow Mieszkaniowych (SO-04) nalezg
sprawy:

1) Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego dla odbiorcow wrazliwych, zwanych dalej dodatkami.

2) Weryfikacja przyjetych wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

3) Korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow w sprawie wymaganej
dokumentacji.

4) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatkow.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1.

6) Sporzadzanie list wyptat dla zarzagdcéw budynkow i/lub wnioskodawcoOw uprawnionych
do dodatkow.

7) Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w zakresie nienaleznie pobranych

8)

dodatkow.
Udzielanie ulg w sptacie wierzytelnosci z tytutu nienaleznie pobranych dodatkow.



9) Ewidencja i analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu
IT instancji.

10) Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze.

11) Udzielanie klientom informacji i wyjasnien w zakresie realizowanego zadania.

12) Wystawianie za§wiadczen na wniosek stron 1 instytucji.

§ 11. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

2) Obstuge aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego
Wydzialu w zakresie planowania 1 rozliczania srodkow.

3) Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

4) Przygotowywanie projektéw aktow kierowania.

5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

6) Opracowywanie materiatow informacyjnych 1 sprawozdawczych.

7) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

8) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

9) Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

10) Prawidtlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

11) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

12) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

13) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

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

15) Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

16) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow SI UMK.

17) Skutki prawne 1 szkody materialne wyniklte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych.

18) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny.

19) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

20) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

21)Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

22) Prawidlowa publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ushug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.



§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 490/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27
lutego 2017 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego

zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 r.



