ZARZ ADZENIE NR 972/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 4 maja 2010 roku

w sprawie podziatu na wewgtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zaksu
dziatania Wydziatu Swiadczax Socjalnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma8&® 1. o samorgizie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591z pdzn. zm), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z @d. zm.) zargdza s¢, Co nastpuje:

§ 1.

1. WydziatemSwiadczé Socjalnych kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegajbezpdgrednio:
1) Zastpca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat dsSwiadczeé Spotecznych,
4) Stanowiskals. Odwota do Samorzdowego Kolegium Odwotawczego.
3. Zastpcy Dyrektora podlegajbezpdrednio:
1) Oddziat dsSwiadczé Rodzinnych,
2) Referat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych.
4. W strukturze Wydziatlu funkcjongljsamodzielne stanowiska podlega bezpérednio
Prezydentowi Miasta Krakowa:
1) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Oséb éiiesprawnych z Referatem
ds. Problematyki Oséb Niepetnosprawnych,
2) Przewodnicacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetneosposci wraz
Z Zespotem.



§ 2.

W skitad Wydzialu Swiadczen Socjalnych wchoda nasipujace wewrtrzne komorki
organizacyjne:

1.

Odwotawczego

§ 3.

Referat Organizacyjny SO -01
Referat dsSwiadczei Spotecznych SO -02
Oddziat ds Swiadczei Rodzinnych: SO -03
w sktad Oddziatu wchoda nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat ds.’ZasHkéw Rodzinnych S0O-03-1
b) Referat ds.Swiadczeh Opiekuniczych S0-03-2
c) Referat dsSwiadczaa z Funduszu Alimentacyjnego S0-03-3
d) Referat ds. EgzekucjSwiadczen ] S0O-03-4
e) Referat ds. SprawozdawcZgci i Rozliczen Swiadczen S0-03-5
f) Stanowiska ds. Przyjmowania i Weryfikacji Wnioskow S0-03-6
Referat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych SO -04
Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Os6b PN
Niepetnosprawnych

a) Referat ds. Problematyki Os6b Niepetnosprawnych SO-05
Przewodniczicy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o SO - 06
Niepetnosprawndci

a) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnospravesci S0-06-1
Stanowisko ds. Odwota do Samorzdowego Kolegium SO-07

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (SO 61) naleza sprawy:

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

Organizacja i zapewnienie prawidiowego obiegu imfacji wewrtrznej, w tym
wiasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysgigmzez Wydziat.
Koordynacja sporgdzania informacji z realizacji aktow prawa miejseme oraz aktow
kierowania UMK. Obstuga PWZ.

Opracowywanie projektéw zaydzen wewrgtrznych i polecé stuzbowych Dyrektora
Wydziatu.



5. Koordynacja opracowywania projektéw kart ustug g@aur zewntrznych oraz instrukciji
postpowania /procedur wewitrznych, okrélajacych tryb zatatwiania spraw nakeych
do kompetencji Wydziatu.

6. Ewidencja i nadzor nad terminowaa zatatwiania skarg i wnioskéw, interwencji
mieszkacow; interpelacji, wnioskow i postulatow postowterwencji, wnioskow
i postulatéw senatorow; udzielania odpowiedzi reara.

7. Prowadzenie i aktualizacja wydziatowych rejestréazielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa upowanien i petnomocnictw; piecgi urzedowych.

8. Koordynacja i realizacja spraw zwanych z dokumentowaniem SZJ oraz Polityki
Bezpieczéastwa Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM (upaznienia do
przetwarzania danych osobowych i aplikacji inforpeanych).

9. Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materiaiownformacji prasowych, nad
kompletndcia informacji publikowanych w BIP oraz w Miejskiej&formie Internetowej
.Magiczny Krakow”. Obstuga: konta Wydzialu w apli§ja Internetowy Dziennik
Zapyta; konta e-mailowego Wydziatu, aplikacji INTG — alitzacja intranetowej
ksiazki telefonicznejDbatas¢ o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

10. Zatatwianie bigacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow. Padmrenie
ewidencji kart badaokresowych i czuwanie nad terminade ich wykonywania.

11.Sporadzanie zamdéwie nasrodki trwate, sprzt i wyposaenie, materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz nadzér nad ich wdavym wykorzystaniem.

12. Prowadzenie kggi inwentarzowej Wydziatu.

13.Przygotowanie projektu budtu Wydziatu w ukitadzie zadabudzetowych, nadzér nad
realizacy budzetu Wydziatu, spordzanie i uzgadnianie pod wezdem finansowym
sprawozda.

14.Przygotowywanie projektu budtu Wydziatu w czsci dotyczcej srodkdéw dotacji na
realizacg zada MOPS w Krakowie na podstawie pisemnego wniosku EOP

15.Wnioskowanie zmian w buécie na podstawie danych z komérek organizacyjnych
Wydziatu, pisemnego wniosku MOPS w Krakowie wesz dotyczcej srodkow dotacji
na realizagj zadaa MOPS oraz pisemnych wnioskéw realizatoréw zagawierzonych
dzielnicom z zakresu problematyki oséb niepetnospyah.

16.Przekazywaniesrodkow piengznych, ugtych w budecie Wydzialu na podstawie
pisemnych wnioskow:

a) MOPS, dla podmiotéw niecbacych jednostkami sektora finanséw publicznych, w
rozumieniu przepisow o finansach publicznych i miathhcych w celu osigniecia
zysku, ktorym Gmina Miejska Krakéw zleca zadaniazakresie pomocy spotecznej,
dziatalngci charytatywnej oraz zatrudnienia socjalnego ndspaowie pisemnego wniosku
MOPS stanowicego potwierdzenie wykonania zadania.

b) realizatorow zada powierzonych dzielnicom z zakresu problematyki bosé
niepetnosprawnych.

17.Prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i uméw Wilgeji WYBUD oraz programie
MOExcel. Sprawdzanie ich prawidiow® pod wzgédem finansowym, w tym dla
podmiotéw wymienionych w pkt. 16. Kwalifikowanie dgyptaty.

18.Sporadzenie harmonogramow realizacji wydatkéw Wydziatakonywanie korekt oraz
nadzér nad realizagposzczegoélnych zadavg harmonogramow.

19.0bstuga Systemu Wspomagania Beid Zadaniowego oraz aplikacji lokalnej do
wspomagania zagdzania ptynnécia Miasta Krakowa w zakresie planowania i realizacji
budzetu.

20. Opracowanie wnioskow do projektow planéw spoteczgospodarczych miasta.

21.Koordynacja spraw zwrzanych z zamowieniami publicznymi w Wydziale.



§ 4.

Do zakresu dziatania Referatu dsSwiadczei Spotecznych (SO-02) nalg sprawy:

1.

wn

oo

Monitorowanie dziata Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej, w zakresie ékneym
wiasciwym zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dnga relacji
pomiedzy wydziatami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi jednostkami organigagmi
w pionie Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Edukagra®y Spotecznych.
Wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnospsahin

Organizacja ogciowo odptatnego transportu 0sob niepetnosprawngahpodstawie
umowy cywilnoprawne;.

Udzielanie pomocy repatriantom osiedgjm skt na terenie Gminy Krakéw na
zaproszenie RMK poprzez:

a) zakup standardowego wypesaia mieszkania,

b) zakup sprgu gospodarstwa domowego,

c) zakupzywnaosci i srodkow czystéci do czasu usamodzielnienia si
d)pokrycie kosztow zakwaterowania w hotelu do czatszymania lokalu mieszkalnego,
e)pomoc w zatatwieniu wszelkich spraw ¢gdawych i administracyjnych zwzanych
z osiedleniem sina terenie Krakowa,

f)pokrycie kosztéw opieki medycznej do czasu uzypskaibezpieczenia zdrowotnego,
g) pokrycie kosztow ttumaczenia dokumentow, néglrtych do otrzymania
poswiadczenia obywatelstwa polskiego oraz otrzymaniakich dokumentéw

tozsamaci,

h)pomoc przy zatatwianiéwiadczeé emerytalnych lub rentowych (w przypadku oséb

posiadajcych takie uprawnienia),

i) pomoc w zatatwianiu formalioi w Grodzkim Urzdzie Pracy.

]) zawieranie umow w ramach aktywizacji zawodowdgantrola ich wykonania.

k) wydawanie decyzji dot. zwrotu i koszow poniesionych na remont mieszka
[) wystgpowanie do Wojewody o zabezpieczer®dkow finansowych na wyplat
zasitkbw na zagospodarowanie na podstawie decySWIA (Urzedu ds. Repatriacji)
oraz ich wyptata.

Wydawanie decyzji w sprawie skierowania do zakladiekuiczo-leczniczego.
Ustalanie wysokei swiadczenia pierznego rekompensagego utracone wynagrodzenie
zotnierzom rezerwy odbywagym ¢wiczenia wojskowe.

Wydawanie decyzji dotyerych pokrywania nalaosci mieszkaniowychzotnierzom
uznanym za samotnych oramtnierzom uznanym za posiadeych na wyacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny.

Ustalanie uprawnie do swiadczéd opieki zdrowotnej finansowanych z&odkow
publicznych i wydawanie decyzji stwierdzeych te uprawnienia.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego na ekigdu opiekuiczego.
Uczestnictwo w Radowym Programie na Rzecz Spotecaidromskiej poprzez:

a) wystpowanie do MSWIA z wnioskami o udzielenie dotat@i wskazane zadania,
b) zabezpieczanirodkdéw w budecie stanowicych udziat Gminy,

c) realizagt zad& zaplanowanych w danym roku,

d) wspotpraeg z Petnomocnikiem Wojewody Matopolskiego ds. Mraefei Narodowych
i Etnicznych, stowarzyszeniami romskimi, MOPS-eriKnakowie, ZEO w Krakowie
i krakowskimi placéwkami ewiatowymi celem realizacji zada&Programu.



10.Udziat w zespotach opiniggych oferty w konkursach ofert przygotowywanych gazrz
MOPS w Krakowie na zlecanie zadav zakresie pomocy spotecznej, dziatdlrio
charytatywnej oraz zatrudnienia socjalnego podmioie kpdacymi jednostkami sektora
finansow publicznych, w rozumieniu przepiséw o fisach publicznych i niedziaigjych
w celu osagnigcia zysku.

11. Zawieranie uméw z podmiotami, wytonionymi w drodamkurséw, o ktérych mowa
w pkt. 11, jak i umow obejmagych obowizkowe dofinansowanie zaila

§5.
Do zakresu dziatania Oddziatu dsSwiadczen Rodzinnych (SO-03) nalga sprawy:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaeliadczé rodzinnych swiadcze

z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki alimenjagly

Obstug@wiadczeniobiorcow zwizana z wyptat swiadczeé rodzinnych swiadcze

z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki alimenjagly

. Wspolpraca z instytucjami publicznymi wymianyammacji co do okoliczn&ci majgcych
wptyw na prawo dagwiadcze rodzinnych,swiadczeé z funduszu alimentacyjnego oraz
zaliczki alimentacyjnej.

4. Wystawianie zaviadczeé w sprawach ok&onych w ust. 1 na wniosek stron i instytucji.

no

w

§ 6.

1. Szczegbtowy zakres spraw, o ktérych mowa w § Szyat® Referatow oraz Stanowisk
wyodrebnionych w ramach Oddziatu dswiadczeér Rodzinnych.

2. W ramach Oddziatu dSwiadczeé Rodzinnych funkcjonujnastpujace Referaty:
1) Referat ds. Zasitkébw Rodzinnych,
2) Referat dsSwiadczex Opiekuczych,
3) Referat dsSwiadczex z Funduszu Alimentacyjnego,
4) Referat ds. Egzekudiviadcze,
5) Referat ds. Sprawozdawézd Rozliczer Swiadcze,
6) Stanowiska ds. Przyjmowania i Weryfikacji Wskow.

§7.
Do zakresu dziatania Referatu ds. Zasitkébw Rodzinmgh (SO-03-1) naleg sprawy:

1. Weryfikacja pod wzgldem merytorycznym przgfych wnioskbw o przyznanie
zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego
Prowadzenie pogbowar w zakresie ustalania prawa éleiadczeé rodzinnych.
Wspoipraca z Urdem Skarbowym w zakresie informacji dotycych osiaganych
dochoddéw przez wnioskodawcow.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych .
5. Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Spralaozxzdci i Rozliczer

Swiadcze.

w N



§ 8.

Do zakresu dziatania Referatu dsSwiadczei Opiekunczych (SO-03-2) nalia sprawy:

1.

wn

ok

No o

Weryfikacja pod wzgidem merytorycznym przgfych wnioskbw o0 przyznanie
swiadczeé opiekuczych.

Prowadzenie pogbowar w zakresie ustalania prawa sleiadczeé opiekuczych.
Wspélpraca z Zaktadem UbezpieazeSpotecznych w zakresie przekazywania
i weryfikacji informacji dotyczacych ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych o0séb
sktadapcych wnioski cdwiadczenia opiektcze.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Spral@exzdci i Rozliczer Swiadczé.

§ 0.

Do zakresu dziatania Referatu dsSwiadczai z Funduszu Alimentacyjnego (SO-03-3)
naleza sprawy:

Weryfikacja pod wzgtlem formalnym i merytorycznym prayych wnioskow
0 przyznaniéwiadcze z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie pagiowar w zakresie ustalania prawa §leiadcze z funduszu
alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej.

Wspbipraca z komornikamadowymi, sidami, urzdami miast i gmin, grodkami pomocy

spotecznej w zakresie przekazywania informacji defyych egzekucjiswiadcze
alimentacyjnych oraz Wydziatami Wdu Miasta Krakowa.

Wspoipraca z Grodzkim Wydem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowejzdiiOw
alimentacyjnych.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaktedonych w ust. 1 i 2.

Prowadzenie pagiowania wobec ditnikdéw alimentacyjnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie@u przez dhanika alimentacyjnego
naleznasci z tytutu wyptaconychswiadczé z funduszu alimentacyjnego.
Przekazywanie kopii decyzji do Referatu@istawozdawczei i Rozliczer Swiadczé.

§ 10.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Egzekucpwiadczei (SO-03-4) naléa sprawy:

1.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie umamia, rozkladania na raty
I odraczania terminu sptaty nienahée pobranychswiadczé (rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, swiadczéh z funduszu alimentacyjnego) oraz naleci dtuznika
alimentacyjnego;

Prowadzenie pogbowar w zakresie umarzania, rozktadania na raty | cda@
terminu zaptaty nienakmie pobranychéwiadczeé rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej
orazswiadcze z funduszu alimentacyjnego

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élkrgych w ust. 1 2.
Wydawanie decyzji administracyjnych ustajch zmiag sposobu sptaty nienaieie
pobranychswiadczeé rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej orgwiadczé z funduszu
alimentacyjnego.
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Wystawianie upomnie i tytutbw wykonawczych w zakresie nienabtée pobranych
swiadczeé (rodzinnych, zaliczki alimentacyjnéjiadcze z funduszu alimentacyjnego)
oraz nalencsci dtuznika alimentacyjnego z tytutu wyptaconyétviadczeér z funduszu
alimentacyjnego.

Przekazywanie tytutbw wykonawczych do organéw egegkych zgodnie
Z wilasciwoscia.

Wspblpraca z organami egzekucyjnymi oraz Wydzialeimansowym — Oddziatem
Obstugi Finansowo-KsgowejSwiadczeér Rodzinnych w zakresie egzekucji nierilie
pobranych swiadczeé rodzinnych, zaliczki alimentacyjnejswiadczé z funduszu
alimentacyjnego oraz nadeosci dtuznika alimentacyjnego.

Monitorowanie przebiegu pagtowania egzekucyjnego (wspoétpraca z ddami
Skarbowymi).

§11.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Sprawozdawcgd i Rozliczei Swiadczei (SO-03-5)
naleza sprawy:

1.

Mieskczne sporzdzanie imiennych list wyptat dla os6b uprawnionydh swiadcze
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej oraZwiadczéh z funduszu alimentacyjnego
I przekazywanie ich wraz z decyzjami do Wydzialmdfisowego — Oddziatu Obstugi
Finansowo - KsigowejSwiadczeé Rodzinnych (FK-02).

Mieskczne przygotowywanie i przekazywanie do WydziatmaRisowego — Oddziatu
Obstugi Finansowo — Ksjjowej Swiadczér Rodzinnych zestawesald kst¢gowych osab,
ktore nienalenie pobratyswiadczenia rodzinne, zaliczlalimentacyja orazswiadczenia
z funduszu alimentacyjnego.

Mieskczne przygotowywanie i przekazywanie do WydzialmaRisowego — Oddziatu
Obstugi Finansowo — KsjjowejSwiadczeé Rodzinnych listy dianikdw alimentacyjnych.
Planowanie i realizacja bietu przyznanego na dany rok kalendarzowy dla Oé#dzia
ds.Swiadczeé Rodzinnych.

Opracowywanie i skladanie miesznego zapotrzebowania nérodki finansowe
na realizagj zadania do Wojewody Matopolskiego.

Przygotowywanie miegiznych, kwartalnych i rocznych sprawo#darealizacji zadania
w tym do Wojewody Matopolskiego.

Przekazywanie decyzji w sprawie nietale pobranycBwiadczeé do Referatu ds.
EgzekucjiSwiadcze.

§12.

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Przyjmowania i \&tyfikacji Wnioskow (SO-03-6)

nalezy:

1. Wydawanie drukéw wnioskow oraz innych formularzy pszyznanie prawa do
swiadczeé rodzinnych wiadczé z funduszu alimentacyjnego.

2.  Przyjmowanie wnioskdéw o przyznanigviadczeé rodzinnych,$wiadczé z funduszu
alimentacyjnego, ich weryfikacja pod wzdem formalnym oraz rejestracja w systemie
SWR lub OFA.

3.  Woystawianie pisemnego wezwania do uzupetnienia skui®m brakujce dokumenty dla

osoby ubiegagej sk o0 swiadczenia.
7



Udzielanie informacji w zakresie, o ktorym mowa st.U i 2.

Przyjmowanie dokumentéw uzupetriegych do wnioskéw oswiadczenia rodzinne
I Swiadczenie z funduszu alimentacyjnego.

Wydawanie zswiadczé na wniosek stron.

§ 13.

Do zakresu dziatania Referatu ds. Dodatkéw Mieszkaawych (SO — 04) nalga sprawy:

1
2.
3. Korespondencja z wnioskodawcami oraz zdcami budynkow w sprawie wymaganej

oo

8.

9.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskoéw o przyzeatodatku mieszkaniowego.
Weryfikacja przyjtych wnioskéw pod wzgblem formalnym i merytorycznym.

dokumentacji.

Prowadzenie pogbowar wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatku
mieszkaniowego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dkaanieszkaniowego.
Sporadzanie list wyptat dla zasdcéw budynkéw i wnioskodawcow uprawnionych do
dodatku mieszkaniowego.

Prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w zakresie niemaie pobranych dodatkow
mieszkaniowych.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania aetyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania dodatku mieszkaniowego darar wyszej instancji.

Ewidencja i analiza odwaolaod decyzji administracyjnych oraz kierowanie ichatganu

Il instancji.

10.Udzielanie klientom informacji i wyfanien w zakresie realizowanego zadania.

§ 14.

Szczegotowy zakres dziataniBetnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob
Niepetnosprawnych (PN) oraz Referatu ds. Problematyki Osob Niepetnosprawnych
(SO-05) ktory bezpérednio podlega Petnomocnikowi, okl odebne zarzdzenie
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 15.

. Do zada Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawsm (SO-06-1)nalezy

w szczegolngci przyjmowanie wnioskéw osob niepetnosprawnychprawie wydawania
orzeczé o0 niepetnosprawrigi i stopniu niepetnosprawlcl oraz wydawanie orzecae
w sprawach olfych przedmiotowymi wnioskami.

SzczegOlowy zakres dziatanRrzewodniczcego Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnéci (SO-06), oraz Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnéci (SO-06-1) ktory bezpérednio podlega
Przewodniczcemu, okréla odkbne zarzdzenie Prezydenta Miasta Krakowa.



§ 16.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Odwola do Samorzdowego Kolegium
Odwotawczego (SO-07) nalsy:

1. Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotaath decyzji administracyjnych w
sprawie przyznawaniagwiadczeér rodzinnych, zaliczki alimentacyjnejswiadczé z
funduszu alimentacyjnego, zwrotu przez zhka alimentacyjnego natacsci z tytutu
wyptaconychswiadczeé z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu nief@ike pobranych
swiadcze do organu wyszej instancji.

2 Biezaca analiza orzecae wydanych w trybie odwotawczym przez Samgoiawe
Kolegium Odwotawcze uchylgych mdz zmieniagcych decyzje w sprawaciwiadcze
rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

3. Biezaca interpretacja przepisow dotycych swiadczé rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej orazwiadczéh z funduszu alimentacyjnego dla potrzeb Oddziatu ds
Swiadczeé Rodzinnych.

4. Wspotpraca z Oddziatem daviadczeér Rodzinnych oraz Zespotem Radcow Prawnych.

§17.

Wszystkie wewrgtrzne komorki organizacyjne Wydzialu ;3 odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonywanie obgmijacych
zarzadze, instrukcji oraz polecestuzbowych dotyczcych dziatalnéci SO.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelagdnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

3. Przygotowywanie projektow aktdéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zZawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

5. Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawoadaych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi batbwemu Wydziatu:
1. materiatéw do projektu budtu,
2. informacji do harmonogramu wydatkéw.

7. Prawidiowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

8. Prawidtowe pod wzghdem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

9. Prawidtowe pod wzgldem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10.Dyscyplire pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

11.Przestrzeganie obowdujacych przepiséw BHP i ppo

12.Realizac zada wynikajacych ze wspoétpracy z Powiatowym Zespotem Zdrania
Kryzysowego.

13.Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie infojimagjawnych, przepisow innych
ustaw dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy orocie danych
osobowych.

14.Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpigtsteva Informacji Urgdu Miasta Krakowa.

15. Prawidtowe pod wzgdem formalnym i merytorycznymzytkowanie systeméw S1 UMK.

16. Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytmiedopetnienia obowizkdw
stuzbowych.



17.Nalezyte dbanie o powierzone wypassmie biurowe i spkg oraz powierzony do
eksploatacji spkg informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiijacymi przepisami.

19. Wykonywanie poleagprzetazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowiazkow.
§ 18.

Graficzny schemat WydziatBwiadczér Socjalnych stanowi zatznik do niniejszego
zaradzenia.

§ 19.
Traci moc zargzdzenie Nr 2285/2008 Prezydenta Miasta Krakowa a dfilistopada 2008 r.
w sprawie podzialu na wewitizne komorki organizacyjne oraz szczego6towego esakr
dziatania WydziatSwiadcze Socjalnych.

§ 20.

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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