ZARZADZENIE Nr 3622/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 23.12.2016 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Biura Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spolecznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
poz. 1579 i poz. 1948) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Biurem Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych, zwanym dalej Biurem,
kieruje Dyrektor.

§ 2. W sktad Biura wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Samodzielne stanowiska organizacyjno-finansowe MS-01

2) Referat ds. Partycypacji Spotecznej i Wspodlipracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi MS-02

3) Samodzielne Stanowiska Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami MS-03

4) Referat ds. Mlodziezy 1 Seniorow MS-04
§ 3. Do zakresu dziatania Samodzielnych stanowisk organizacyjno-finansowych (MS-01)
nalezy:
1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura.
2. Organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego obiegu informacji wewnetrznej, w tym
wlasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysytanej przez Biuro.
3. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Biura.
4. Koordynowanie sporzadzania informacji dotyczacych realizacji aktow prawa
miejscowego oraz aktow kierowania w UMK.
5. Koordynowanie opracowywania projektow kart ustug oraz instrukcji postepowania,
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura.
6. Ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowosci zatatwiania:
a) skarg, wnioskéw lub petycji interesantow,
b) korespondencji od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,
c¢) interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady Miasta Krakowa,
d) interwencji, wnioskow i postulatow postéw i senatorow,
e) informacji publicznej udzielanej na wniosek oraz za posrednictwem Internetowego
Dziennika Zapytan w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta
Krakowa.
7. Koordynacja udzielania odpowiedzi w imieniu Biura na korespondencj¢ wptywajaca do

Biura, w tym dotyczaca sprawozdan z realizacji programow sektorowych Strategii
Rozwoju Krakowa i innych programow, Raportu o Stanie Miasta.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prowadzenie i aktualizowanie wydzialowych rejestrow: udzielonych przez Prezydenta
Miasta Krakowa upowaznien i pelnomocnictw; pieczatek i pieczeci urzedowych.
Planowanie i1 ewidencja spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw Biura w
szkoleniach, sympozjach 1 konferencjach, obstuga rejestru krajowych delegacji
stuzbowych.

Koordynowanie i realizowanie spraw zwigzanych z dokumentowaniem SZJ oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, w tym obstuga aplikacji SEZAM (upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zbiorach i aplikacjach informatycznych).
Koordynowanie i1 nadzorowanie przygotowania materiatow i informacji prasowych,
kompletnosci informacji publikowanych w BIP oraz na portalu MPI ,,Magiczny Krakow”.
Obstugiwanie kont Biura: na portalu ePUAP w aplikacji informatycznej Servo ePUAP; e-
mailowego Biura; w aplikacji INTG — aktualizowanie intranetowej ksigzki telefoniczne;.
Dbanie o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

Koordynacja zatatwiania biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow.
Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych w zakresie medycyny pracy i czuwanie
nad terminowos$cig ich wykonywania.

Sporzadzanie zaméwien na $rodki trwate, sprzet 1 wyposazenie, materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowe] majatku trwalego i kartotek osobistego wyposazenia
oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w Biurze.

Ewidencja i aktualizacja kart uzytkownikoéw urzadzen komputerowych w Biurze.
Przygotowanie projektu budzetu Miasta Krakowa w zakresie zadan budzetowych Biura,
nadzoér nad realizacjg planu finansowego Biura, sporzadzanie 1 uzgadnianie pod wzgledem
finansowym sprawozdan.

Whnioskowanie zmian w budzecie Miasta Krakowa na podstawie pisemnych wnioskow
komorek organizacyjnych Biura.

Zlecanie Wydzialowi Finansowemu przekazywania $rodkéw pienieznych, ujetych w
budzecie Miasta Krakowa w zakresie zadan budzetowych Biura dla:

a) podmiotéw nie bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych, w
rozumieniu przepisOw ustawy o finansach publicznych i nie dzialajacych w celu
osiggnigcia zysku, ktorym Gmina Miejska Krakoéw zleca zadania,

b) realizatorow zadan dzielnic.

Prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i uméw w aplikacji GRU i WYBUD oraz
programie Excel. Sprawdzanie ich prawidlowosci pod wzgledem finansowym, w tym dla
podmiotéw wymienionych w ust. 20. Przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego do
wyplaty.

Wyliczanie naleznych Gminie odsetek od dotacji zwracanych przez podmioty
niepubliczne.

Monitorowanie 1 weryfikowanie dokonywanych zwrotow dotacji przez podmioty
niepubliczne oraz przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawien rozliczonych
dotacji.

Sporzadzenie harmonogramow realizacji wydatkéw Biura, dokonywanie korekt oraz
nadzor nad realizacjg poszczegolnych zadan wg harmonogramow.



25.

26.
27.

Obstuga aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego Biura
w zakresie planowania i rozliczania $rodkow, w tym aplikacji do wspomagania
zarzadzania ptynnoscig Miasta Krakowa.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w Biurze.

Udostepnianie organizacjom pozarzagdowym i grupom mieszkancow sal konferencyjno-
szkoleniowych, sali komputerowej oraz biur na realizacj¢ projektéw wtasnych w siedzibie
Biura.

§ 4. Do zakresu dziatlania Referatu ds. Partycypacji Spolecznej i Wspoélpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi (MS-02) nalezy:

1.

10.
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Koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy samorzadu Miasta Krakowa z
mieszkancami oraz wzmacniania spoteczenstwa obywatelskiego.

Inicjowanie, wspieranie i koordynowanie projektow 1 programoéw Spotecznych
promujacych i rozwijajacych formy wspolpracy Gminy Miejskiej Krakow z
mieszkancami i organizacjami pozarzagdowymi oraz integrowanie ich srodowisk.
Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz innych trybow zlecania zadan
publicznych do realizacji organizacjom pozarzadowym w ramach dziatania Referatu.
Wspolpraca z Radami 1 Zarzadami z Dzielnic w zakresie realizacji zadan Dzielnic oraz
inicjatyw spolecznych.

Rozpatrywanie wnioskéw o powotanie Komisji Dialogu Obywatelskiego oraz wspotpraca
z powstalymi Komisjami Dialogu Obywatelskiego.

Przygotowywanie analiz, raportow, rekomendacji w zakresie wspotpracy Urzedu Miasta
Krakowa z mieszkancami.

Organizacja konkursu pn. ,,Filantrop Krakowa”.

Koordynacja i realizacja porozumienia o wspotpracy pomiedzy EDF Polska S.A., CEZ
Skawina, Miejskim Przedsi¢biorstwem Energetyki Cieplnej w Krakowie oraz Gming
Miejska Krakow, jako programu spolecznego ,,Podzielmy sie cieptem”.

Koordynacja zadan podejmowanych przez Gming Miejska Krakow w zakresie Budzetu
obywatelskiego w Krakowie.

Przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o realizacje
zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej oraz wspoétdziatanie z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie inicjatywy lokalne;.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu ds. wspierania inicjatyw lokalnych.
Przygotowywanie i koordynowanie realizacji programéw wspotpracy samorzadu Miasta
Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Obsluga administracyjno-biurowa dziatlan Krakowskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego.

Konsultowanie z Krakowska Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego lub z organizacjami
pozarzadowymi projektéw aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych
dziatalnos$ci statutowej tych organizacji.

Koordynacja 1 realizacja zadania zwigzanego z prowadzeniem punktow nicodptatnej
pomocy prawnej na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 roku o nieodptatnej pomocy
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prawnej oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1225) oraz realizacja uméw
zawartych z radcami prawnymi, adwokatami i organizacjami pozarzadowymi w tym
zakresie.

Oglaszanie i rozstrzyganie konkursu ofert na prowadzenie przez organizacje
pozarzadowe punktow nieodptatnej pomocy prawnej na podstawie ustawy o nieodptatne;j
pomocy prawnej oraz edukacji prawne;.

Przygotowywanie analiz, raportow, rekomendacji w zakresie wspotpracy Urzedu Miasta
Krakowa z organizacjami pozarzadowymi.

Monitorowanie udzielania dotacji dla organizacji pozarzadowych przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa.

Opiniowanie wnioskOw organizacji pozarzadowych o wylaczenie z przetargu lokali
komunalnych w celu przeznaczenia ich na dzialalno$¢ statutowa.

Upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia 1 funkcjonowania organizacji
pozarzadowych oraz pomoc we wzmacnianiu ich struktur.

Prowadzenie i rozwijanie portalu dla organizacji pozarzadowych www.ngo.krakow.pl.

22 Koordynacja i realizacja Programu Otwarty Krakow.

§ 5. Do zakresu dzialania Samodzielnych Stanowisk Nadzoru nad Stowarzyszeniami i
Fundacjami (MS-03) nalezy:

1.

Prowadzenie korespondencji z sadem w sprawach dotyczacych dokumentéw rejestrowych
stowarzyszen.

Nadzo6r formalno-prawny nad fundacjami i stowarzyszeniami, za wyjatkiem stowarzyszen
kultury fizycznej 1 uczniowskich klubow sportowych nadzorowanych przez Wydziat
Sportu.

Prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych nieposiadajagcych osobowos$ci prawnej
oraz ewidencja terenowych jednostek organizacyjnych stowarzyszen, za wyjatkiem
stowarzyszen kultury fizycznej 1 uczniowskich klubéw sportowych nadzorowanych przez
Wydziat Sportu.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu ds. Mlodziezy i Senioréw (MS-04) naleza sprawy:

1.

4.

Identyfikowanie, pozyskiwanie 1 aktywizowanie partnerow do wspdlpracy oraz
mobilizowanie spoleczno$ci lokalnych do rozwigzywania probleméw w zakresie pracy z
mtodziezg.

Nawigzywanie 1 rozwijanie wspOipracy z roéznymi podmiotami, krajowymi i
zagranicznymi dzialajacymi w $rodowiskach mtodziezowych, aktywnymi w obszarze
przeciwdziatania przestepczosci 1 aktywizacji spotecznej] miodziezy oraz wymiana
informacji, projektow 1 doswiadczen zdobytych przy ich realizacji.

Zapewnienie zrodel biezacego doptywu informacji z zakresu problematyki mtodziezy 1
0s0Ob starszych poprzez prowadzenie i zlecanie sondazy i badan oraz bliskg wspotprace z
osrodkami prowadzacymi dziatalno$¢ naukowo — badawcza 1 monitoring zjawisk
spotecznych w ramach posiadanych $rodkow finansowych.

Wspieranie funkcji wychowawczych szkoty.


http://www.ngo.krakow.pl/
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Wspieranie rozwoju 1 poprawy jakosci oferty pomocy srodowiskowej realizowanej przez
placowki opiekunczo — wychowawcze wsparcia dziennego 1 inne Srodowiska
wychowawcze, inicjowanie nowych form pracy srodowiskowej z mtodziezg i seniorami.
Wspotdziatanie z organami porzadku publicznego (Policja, Straz Miejska, Straz Pozarna,
Sady) w zakresie dziatan prewencyjnych 1 ograniczajacych w stosunku do mtodziezy oraz
stymulowanie aktywnosci 1 osobistego zaangazowania przedstawicieli organow porzadku
publicznego w sprawy zwigzane z problematyka przestepczosci mlodziezy.

Realizacja programéw dla mlodziezy: rozwijajacych umiejetnosci  spoleczne,
wspierajagcych postawy obywatelskie, wzmacniajagcych kompetencje medialne i
kulturotworcze, wpisujacych sie w idee uczenia si¢ przez cate zycie.

Upowszechnianie wéréd mtodziezy i senioréw sportu, rekreacji, turystyki i bezpiecznej
rozrywki.

Popularyzowanie informacji na temat probleméw dorastania, zrddet patologii,
demoralizacji 1 przestgpczosci mtodziezy adresowanych do ogédtu spoleczenstwa przy
pomocy zaréwno tradycyjnych jak 1 najnowoczesniejszych no$nikow informacji.
Organizowanie konferencji, sympozjoéw, warsztatow i spotkan dla srodowisk pracujacych
z mtodzieza, poswigconych szeroko rozumianej problematyce mtodziezowe;.
Realizowanie programu ,,Mtody Krakoéw” przyje¢tego uchwatg Rady Miasta Krakowa.
Prowadzenie Krakowskiego Centrum Seniora — wspolpraca z organizacjami seniorskimi,
promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki senioréw, wspotpracy
wewnatrz- i migdzypokoleniowej oraz aktywnego starzenia si¢ poprzez prowadzenie
dziatan informacyjno-edukacyjnych wspierajacych budowanie pozytywnego wizerunku
senior0w oraz zmiany postaw wobec starzenia si¢, w tym wspdlpraca przy organizacji
wydarzen na rzecz 0sob starszych (konferencje, seminaria, warsztaty).

. Koordynacja i realizacja dziatan podejmowanych przez Gming Miejska Krakéw na rzecz

aktywizacji 1 integracji seniorow w ramach programow i projektow spotecznych.
Prowadzenie i rozwijanie portalu www.dlaseniora.krakow.pl.

Realizowanie programu Aktywnos$ci Spolecznej i Integracji Oséb Starszych, zwanego w
skrocie PASIOS.

Obstuga administracyjno-biurowa Krakowskiej Rady Seniorow.

Udziat w otwartych konkursach ofert na realizacje zadan publicznych w obszarze
przeciwdziatania uzaleznieniom oraz przygotowywanie umoOw z organizacjami
pozarzagdowymi wybranymi w tych konkursach.

Zawieranie umoOw w zakresie terapii uzaleznien po przeprowadzonych przez Miejskie
Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie otwartych konkursach ofert na realizacje
tego zadania.

Wspodlpraca z Miejskim Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie 1 innymi
instytucjami dziatajacymi w obszarze przeciwdziatania uzaleznieniom.

Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad dzialalnoscig Miejskiego Centrum Profilaktyki
Uzaleznien w Krakowie w przypadku zlecenia ich przez Kierownika pionu.

Obstuga administracyjno/kancelaryjno-biurowa Doradcy Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Polityki Senioralne;.

§ 7. Wszystkie komorki organizacyjne Biura sg odpowiedzialne za:
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. Nalezyte wykonywanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych

polecen dotyczacych dziatalnosci Biura.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie, a takze na wnioski o
udostepnienie informacji publiczne;.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania Biura.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych w zakresie swoich kompetencji.

Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz innych trybow zlecania zadan
publicznych do realizacji organizacjom pozarzadowym w ramach dzialania Referatow.
Przygotowanie, nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji umow zawartych z organizacjami
pozarzadowymi w ramach dziatania Referatow.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

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

Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowiazkow
stuzbowych.

. Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzoér nad terminow3a jego

realizacjg i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

. Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
16.
17.

Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow SI UMK.
Biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ushlugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).
Prawidtowa publikacje¢, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 8. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.



