ZARZADZENIE NR 104/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 18 stycznia 2007 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1.

1. Wydziatem Spraw Spotecznych kieruje Dyrektor.

2. Dyrektorowi wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Samodzielne Stanowiska ds. Profilaktyki i Uzaleznien,
4) Samodzielne Stanowiska ds. Remontow i Inwestycji Sportowych.

3. W strukturze Wydzialu funkcjonuje takze Referat ds. Mtodziezy, przy pomocy ktérego
zadania wykonuje Pelnomocnik ds. Mtodziezy dzialajacy w Pionie Edukacji i Spraw
Spotecznych.

§2.

W sklad Wydzialu Spraw Spolecznych wchodza nastgpujace komérki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny SP-01
2. Referat ds. Realizacji Programu Organizacji Pozarzadowych SP - 02
3. Referat ds. Inicjatyw Spolecznych SP-03
4. Referat ds. Upowszechniania Kultury Fizycznej SP - 04
5. Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Mlodziezy PM

- Referat ds. Mlodziezy SP - 05
6. Samodzielne Stanowiska ds. Profilaktyki i Uzaleznien SP - 06

7. Samodzielne Stanowiska ds. Remontoéw i Inwestycji Sportowych. SP-07



§ 3.

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego /SP — 01/ naleza zadania:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

17.
18.
19.

20.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej wydzialu oraz jednostek koordynowanych
i nadzorowanych przez wydzial.

Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okdlnych Prezydenta Miasta, polecen
stuzbowych Dyrektora Magistratu i Prezydenta Miasta oraz zarzadzen wewngtrznych
Dyrektora Wydziatu oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

Prowadzenie rejestru wptywajacych do wydziatu zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
uchwal Rady Miasta Krakowa, wnioskow Komisji Rady Miasta.

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uméw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy o zamdowieniach publicznych.

Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i uméow.

Opracowywanie projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji wydziatu oraz kontrola ich wykonania.
Czuwanie nad terminowoS$cia zatatwianych spraw skierowanych do poszczegdlnych
referatow i stanowisk pracy w wydziale
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity

Dz. U. z 2000r. Nr 98 poz.1071 z pozn. zm.).

Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych
rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U, Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.).

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

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow wydziatlu (zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksiazka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestr godzin nadliczbowych itp.).
Nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych pracownikow wydziatu ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.).

Przygotowywanie projektow materialow 1 informacji prasowych oraz dbatosé
o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

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

Uruchamianie dotacji dla jednostek

ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz.
2104 z pozn. zm.).

Przygotowanie projektu budzetu wydzialu w uktadzie zadan budzetowych, nadzoér nad
realizacja budzetu wydziatu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie.

ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz.
2104 z pozn. zm.).

Wspblpraca ze stanowiskiem ds. Integracji Europejskie;.

Wprowadzanie danych do podsystemu ORU i WYBUD.

Realizacja i koordynacja spraw, zwiazanych z dokumentowaniem Systemu Zarzadzania
Jakoscia, nadzor nad aktualizacja procedur zewngtrznych oraz prowadzeniem przegladow.
Prowadzenie Biblioteki Wydziatu.



§ 4.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Realizacji Programu Organizacji Pozarzadowych /SP-
02/ naleza zadania:

1.

Wspolpraca w przygotowaniu i realizacja Programu Wspolpracy Samorzadu Miasta
Krakowa z Organizacjami Pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego - koordynacja i monitorowanie udzielania dotacji przez
wszystkie komorki organizacyjne Miasta.

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z2003 r. Nr 96 poz. 873 z pozn. zm.) - WG.

Opiniowanie wnioskow organizacji pozarzadowych o wylaczenie z przetargu lokali
komunalnych w celu przeznaczenia ich na dzialalno$¢ statutowa oraz monitorowanie
celowosci i racjonalnosci wykorzystania tych lokali.

Wspotpraca z Radami i Zarzadami Dzielnic w zakresie realizacji zadan priorytetowych
i powierzonych oraz inicjatyw spolecznych.

Przygotowanie, nadzor i kontrola realizacji umoéw zawartych z organizacjami
pozarzadowymi.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pozn. zm.), ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 z pozn. zm.), ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.), ustawa z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr
96 poz. 873 z pozn. zm.) - WG.

Obshuga konkursu pn. ,,Filantrop Krakowa”.

§ 5.

Do zakresu dziatania Referat ds. Inicjatyw Spolecznych /SP-03/ naleza zadania:

1.

Przygotowanie Programu Wspotpracy Samorzadu Miasta Krakowa z Organizacjami
Pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z2003 r. Nr 96 poz. 873 z pozn. zm.) - WG.

Prowadzenie i1 tworzenie bazy danych, dzialajacych na terenie miasta Krakowa
organizacji pozarzadowych i programow przez nie realizowanych.

Przygotowywanie analiz i raportow dotyczacych dziatalno$ci organizacji pozarzadowych
w tym potrzeb spolecznych oraz priorytetowych.

Rejestr, ewidencja i prawny nadzor nad dzialalnoScia stowarzyszen i stowarzyszen
zwyklych objetych przepisami ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 roku - Prawo o
stowarzyszeniach.

art. 8 ust.5 pkt 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst

jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 79 poz. 855 z. pozn. zm.), art. 15 ust.1 stawy z dnia 18
stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 81 poz. 889 z pozn. zm.) — W/P.

5. Nadzor prawny nad fundacjami



[og)

ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach ( Dz. U. z 1991 r. Nr 46, po 203 z pozn.

zm.).

. Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych oraz pomoc we wzmacnianiu struktur organizacji pozarzadowych.

. Funkcjonowanie Centrum Informacji dla organizacji pozarzadowych.

. Koordynacja dziatalnosci Miejskiego Osrodka Wspierania Inicjatyw Spotecznych.

. Wspolpraca i koordynacja zadan w zakresie Integracji Europejskiej.

§ 6.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Upowszechniania Kultury Fizycznej /SP-04/ naleza
zadania:
1.Prowadzenie kierunkowych dziatan Miasta w zakresie:

AN

=0 %0

11.

12.

a) wspolpracy z klubami i zwiazkami sportowymi,

b) upowszechniania kultury fizycznej wsrod dzieci i mtodziezy.

art.4, art. 5 ust. 4, art. 42 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 81 poz. 889 z pozn. zm.), art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o sporcie kwalifikowanym (Dz. U. z 2005 r. Nr 155 poz. 1298) - WG.
Prowadzenie dziatan promujacych Miasto poprzez sport.

Rozwdj wspotpracy zagranicznej w zakresie kultury fizycznej (wymiana migdzynarodowa
SpOTtowcoOw).

Uczestnictwo Miasta w sportowych i rekreacyjnych programach lokalnych, krajowych
i migdzynarodowych.

Realizacja programu Stypendia Sportowe Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa.
Wspieranie szkolenia kadr instruktorow, trenerow i menedzeréw oraz dziataczy
sportowych.

Organizacja wlasnych imprez sportowych i rekreacyjnych Miasta

Realizacja programu Przyjaciel Sportu.

Koordynacja catorocznego systemu migdzyszkolnej rywalizacji sportowe;.

. Wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ zapewnieniem bezpieczenstwa osobom

pltywajacym, kapiacym sig, uprawiajacym sporty wodne.

art. 54 ust.2, art. 56 ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (tekst jednolity
Dz. U. z2001 r. Nr 81 poz. 889 z pozn. zm.) - W/P.

Analizowanie 1 opiniowanie wnioskow w sprawie udzielania ulg klubom
1 stowarzyszeniom sportowym w zakresie optat naleznych miastu Krakow.

Tworzenie bazy danych w zakresie kultury fizycznej na terenie miasta Krakowa oraz
prowadzenie rejestru osiagni¢¢ krakowskich sportowcow.

art. 4 ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 81 poz. 889 z pozn. zm), art. 7 ust.l pkt 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) -
WG.



13. Opiniowanie wnioskow stowarzyszen sportowych dotyczacych wyréznien i odznaczen.

14. Nadzor merytoryczny nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

15. Wspolpraca z Migdzyszkolnym oraz Krakowskim Szkolnym Osrodkiem Sportowym
w realizacji zadan z zakresu kultury fizyczne;.

§7.

Szczegotowy zakres dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Mlodziezy
/PM/ oraz Referatu ds. Mlodziezy /SP-05/, ktory bezposrednio podlega Pelnomocnikowi,
okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 8.

Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk ds. Profilaktyki i Uzaleznien /SP-06/
naleza zadania:

1. Opracowywanie, koordynacja i nadzér nad gminnym programem profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz innych uzaleznien — realizacja zadan
wlasnych gminy w przedmiotowym zakresie.
art. 4" ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) oraz art. 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 179 poz. 1485) — WG.

2. Rozpoznawanie, biezace monitorowanie, zjawisk zwiazanych z uzaleznieniami
i przemoca w rodzinie oraz innymi patologiami spolecznymi.
art. 4' ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) oraz art. 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 179 poz. 1485) — WG.

3. Poszerzanie dostgpnosci ustug terapeutycznych i interwencyjno-pomocowych dla
uzaleznionych i1 wspoéhluzaleznionych oraz o0sob dotknigtych przemoca w rodzinie
1 SprawcoOw przemocy.
art. 4' ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) oraz art. 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 179 poz. 1485) — WG.

4. Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej, informacyjnej i edukacyjnej dla mieszkancow
miasta w zakresie problematyki uzaleznien.
art. 4' ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) oraz art. 1 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 179 poz. 1485) — WG.

5. Obshuga Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Zespotu
Interwencyjnego.
art. 4" ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) — WG.

6. Nadzor nad Izba Wytrzezwien w Krakowie i wspotpraca z Punktem Konsultacyjnym przy

Izbie.



art. 39 wustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz. 1231
z pozn. zm.) — WG.

7. Wspolpraca z Panstwowa Agencja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
wspoludziat w  konferencjach i szkoleniach oraz kampaniach spotecznych
organizowanych przez Agencjg.

§9.

Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk ds. Remontow i Inwestycji Sportowych

/SP-07/ naleza zadania:

1. Merytoryczne opiniowanie wnioskow dotyczacych infrastruktury sportowej, potrzeb
inwestycyjnych 1 remontowych, wspoldzialanie w zakresie tworzenia programu
inwestycyjnego.
art. 7 ust.1 pkt 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 4, art. 42 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 18
stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 81 poz. 889 =z
pozn. zm.) — WG.

. Identyfikacja potrzeb inwestycyjnych Miasta i planowanie inwestycji i remontow, wraz z
zakupami inwestycyjnymi w zakresie kultury fizyczne;.

3. Opracowywanie wnioskow, kryteriow, zestawienia potrzeb i planéw budzetowych

dotyczacych zadan i zakupow inwestycyjnych i remontowych.

4. Przygotowanie i nadzor nad przebiegiem realizacji zamowien publicznych wraz

z uczestnictwem w pracach komisji przetargowych.

Nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan oraz zgodnosci ich wykonania

z przedktadanymi fakturami.

Uczestniczenie w odbiorach czgsciowych i koncowych realizowanych robot.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowywanie umoéw i aneksow dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych.

Koordynacja dziatan w zakresie uzyskania decyzji i pozwolen budowlanych.

[\
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§ 10.
Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

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

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

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

4. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

5. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz..

6. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych /dotyczacych zakresu dzialania komorki/.

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



10.

11

13.

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

Prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzoér nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.

. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
12.

Wykonywanie polecen przetlozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow. '
Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

§11.

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Spraw
Spotecznych.

§ 12.

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 1532/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

26

lipca 2006 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz

szczegdlowego zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spotecznych.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



