ZARZADZENIE NR 1976/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 21 wrzesnia 2007 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komérki 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. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) oraz § 41 i § 44 zarzadzenia Nr
18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Krakowa (tekst jednolity zarzadzenie Nr 1369/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2007
r.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Wydziatem Swiadczen Socjalnych kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat ds. Pomocy Spotecznej,
4) Stanowiska ds. Odwotan do SKO.
3. Zastepey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Oddziat ds. Swiadczen Rodzinnych,
2) Referat ds. Dodatkow Mieszkaniowych.
4. W strukturze Wydziatlu funkcjonuja samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio
Prezydentowi Miasta Krakowa:
1) Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepetnosprawnych z Referatem
ds. Problematyki Os6b Niepelnosprawnych,
2) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci wraz
z Zespotem.

§2.

W sklad Wydzialu Swiadczen Socjalnych wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny SO -01

2. Referat ds. Pomocy Spolecznej SO -02






Oddzial ds. Swiadczen Rodzinnych: SO -03
w sklad Oddzialu wehodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat ds. Zasilkow Rodzinnych S0-03-1
b) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych S0-03-2
c) Referat ds. Zaliczki Alimentacyjnej S0-03-3
d) Referat ds. Rozliczen i Egzekucji S0-03-4
e) Stanowiska ds. Przyjmowania i Weryfikacji Wnioskéw SO-03-5
Referat ds. Dodatkow Mieszkaniowych SO -04
Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob PN
Niepelnosprawnych
a) Referat ds. Problematyki Oséb Niepelnosprawnych SO-05
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o SO -06
Niepelnosprawnosci
a) Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci SO-06-1
Stanowiska ds. Odwolan do SKO SO-07

§ 3.

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (SO — 01) naleza sprawy:

1.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

Organizacja i1 zapewnienie prawidlowego obiegu informacji wewngtrznej, w tym
wlasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysytanej przez Wydziat.
Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okolnych Prezydenta Miasta, polecen
stuzbowych Dyrektora Magistratu i Prezydenta Miasta oraz sporzadzanie informacji o ich
wykonaniu.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu.

Koordynacja opracowywania projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.
Kompletowanie aktoéw prawa miejscowego i przekazywanie ich kopii merytorycznym
komoérkom organizacyjnym Wydziatu.

Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i czuwanie nad terminowoscia ich wykonywania,
ewidencji przejazdow na podstawie kart taxi.

Sporzadzanie zamowien na srodki trwate, sprzgt i wyposazenie, materiaty biurowe, bilety
komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich wlasciwym wykorzystaniem.

Prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej Wydziatu.

. Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materialow i informacji prasowych, nad

kompletnoscia informacji publikowanych w BIP oraz w MPI ,Magiczny Krakow”.






11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Bezposredni kontakt z Oddzialem Prasowym, Referatem Informacji Publicznej, Miejska
Prezentacja Internetowa oraz dbalo$¢ o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.
Obshluga konta Wydziatu w aplikacji Internetowy Dziennik Zapytan.

. Ewidencja i nadz6r nad terminowo$cia zatatwiania skarg i wnioskow, interwencji

mieszkancow; interpelacji, wnioskow 1 postulatow postow; interwencji, wnioskow,
postulatow senatoréw; udzielania odpowiedzi na pisma.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.).

Prowadzenie i aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta MK
upowaznien i pelnomocnictw .

Przygotowanie projektu budzetu wydzialu w ukladzie zadan budzetowych, nadzér nad
realizacja budzetu Wydzialu, sporzadzanie sprawozdan oraz wnioskowanie zmian
w budzecie.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.) - WIG
Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i umoéw. Sprawdzanie ich prawidlowosci.
Kwalifikowanie do wypfaty.

Sporzadzenie harmonograméw realizacji wydatkow Wydziatu, dokonywanie korekt oraz
nadzor nad realizacja poszczegdlnych zadan wg harmonograméw.

Obsluga Systemu Wspomagania Budzetu Zadaniowego oraz aplikacji lokalnej do
wspomagania zarzadzania ptynnoscia Miasta Krakowa w zakresie planowania i realizacji
budzetu.

Opracowanie wnioskow do projektow planow spoteczno - gospodarczych miasta.
Koordynacja spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w Wydziale.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U z
2006 r. Nr 164 poz. 1163 z pozn. zm.).

Koordynacja i realizacja spraw zwiazanych z dokumentowaniem SZJ.

Prowadzenie biblioteki Wydziatu.
$50,51 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwiqzkoéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pézn. zm.).

§ 4.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Pomocy Spolecznej (SO-02) nalezg sprawy:

1.

W

Nadzér nad MOPS w zakresie celowosci, rzetelnosci, legalnosci podejmowanych dziatan

oraz wspolpraca w okreslaniu dzialan dla prawidlowego funkcjonowania systemu

pomocy spotecznej w Krakowie.

Wydawanie kart parkingowych dla 0oso6b niepetnosprawnych oraz placéwek sprawujacych

opiek¢ nad osobami niepetnosprawnymi.

Art.8 ust.4 ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity Dz. Uz 2005 r.

Nr 108 poz. 908 z pézn. zm.) - W/G

Organizacja transportu dla 0séb niepelnosprawnych — W/G

Udzielanie pomocy repatriantom osiedlajacym si¢ na terenie Gminy Krakow na

zaproszenie RMK w szczegdlnosci:

a) w zakresie uzyskania niezbgdnych dokumentoéw krajowych - W/G

b) zakupu wyposazenia mieszkan oraz $rodkow zywnos$ciowych przez okres jednego
roku - W/G

¢) uzyskaniu : pracy we wspotpracy z GUP, §wiadczen rentowych lub emerytalnych badz
swiadczen z pomocy spotecznej - W/G

d) zawierania umow w ramach aktywizacji zawodowej i kontrola ich wykonania - Z/G

¢) wydawania decyzji dot. zwrotu cz¢Sci koszow poniesionych na remont mieszkan - Z/G






f) wystepowanie do Wojewody o zabezpieczenie srodkow finansowych na wyplate
zasitkoOw na zagospodarowanie na podstawie decyzji MSWiA (Urzedu ds. Repatriacji)
oraz ich wyptata - Z/P
Ustawa z dnia 9 listopada 2000r o repatriacji (tekst jednolity Dz.U.z 2004 r. Nr.53 poz.532 z pézn. zm.)
5. Wyplata $wiadczenia pieni¢gznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie

zotierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.
Art. 119 a ustawy z dnia 21 listopada 1967 o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2004 Nr 241 poz.2416 z pézn.zm.),
Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia I lutego 2000 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania i
wyptacania Swiadczenia pienigznego Zotnierzom rezerwy odbywajqcym ¢wiczenia wojskowe (Dz.U. Nr.13

poz.155) - W/G
6. Wydawanie decyzji w sprawie pobytu w zakladzie opiekunczo-leczniczym.
$ 1 pkt.1 Rozporzqdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 grudnia 1998r. w sprawie sposobu
i trybu kierowania o0sob do zaktadow opiekunczo-leczniczych i pielegnacyjno-opiekunczych oraz
szczegotowych zasad ustalania odplatnosci za pobyt w tych zaktadach (Dz.U. Nr 166 poz.1265) - W/P
7. Wydawanie decyzji dotyczacych pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych zotnierzom
uznanym za samotnych oraz zolnierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym

utrzymaniu cztonkéw rodziny.

Art. 131 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

(Dz.U 2004 .Nr 241 poz.2416 z pézn.zm.),

Rozporzqdzenie Rady Ministréow z dnia 18 wrzesnia 2001 r w sprawie szczegdétowych zasad i trybu
pokrywania naleznosci i optat mieszkaniowych osobom spetniajqcym powszechny obowiqzek obrony
Rzeczypospolitej Polski oraz cztonkom ich rodzin ( Dz.U.Nr 116 poz. 1238 z pézn.zm.),

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 14 grudnia 2004 r. w sprawie ryczattu z tytutu zajmowania lokalu
mieszkalnego przez zZotnierzy odbywajqcych czynnq stuzbe wojskowq oraz ich matzonkéw ( Dz.U. Nr 279
poz. 2756) - WIG

8. Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkoéw

publicznych i wydawanie decyzji stwierdzajacych te uprawnienia.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow

publicznych (Dz.U.Nr 210 poz. 2135 z pézn.zm.) - W/P
9. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
Art. 149 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego z dnia 25 lutego 1964 r. (Dz.U Nr 9 poz. 59 z pézn .zm.)
Art. 3 ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1990 r .o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych  pomiedzy organami gminy a organami administracji rzqdowej oraz zmianie niektorych
ustaw (Dz.U. Nr 34 poz. 198 z p6z.zm) - W/P
10. Realizacja rzadowego Programu na rzecz spotecznos$ci romskiej, w szczegédInosci:
a) wystgpowanie do MSWiA z wnioskami w sprawie realizacji zadan wynikajacych
z programu na rzecz spolecznosci romskiej,
b) zabezpieczanie $rodkow w budzecie Gminy na realizacj¢ poszczegdlnych zadan
wynikajacych z programow,
c) realizacja zadan wyznaczonych na dany rok,
d) wspotpraca z Pelnomocnikiem Wojewody oraz prezesami stowarzyszen romskich

w zakresie zadan wynikajacych z programu.
Uchwata Rady Ministréw Nr 209/2003 z dnia 19 sierpnia 2003 r. w sprawie ustanowienia programu
wieloletniego Program na rzecz spotecznosci romskiej w Polsce - Z/G

§5.
Do zakresu dzialania Oddzialu ds. Swiadczen Rodzinnych (SO-03) naleza sprawy:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjne;j.






Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r o $wiadczeniach rodzinnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z pozn. zm.),
Ustawa z dnia 22 kwietnia .2005 r o postepowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz o zaliczce

alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86, poz. 732 z pézn. zm.).
Kompleksowa obstuga $wiadczeniobiorcoOw zwiazana z wyplata swiadczen rodzinnych

i zaliczki alimentacyjne;j.

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 .r o swiadczeniach rodzinnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,

poz. 992 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 22 kwietnia 2005 .r o postepowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz o zaliczce
alimentacyjnej (Dz. U Nr 86, poz. 732 z pézn. zm.).

Wspolpraca z instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wyjasnien i informacji co do okolicznoséci majacych wplyw na prawo do §wiadczen
rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;.

§ 6.

Szczegblowy zakres spraw, o ktorych mowa w § 5 nalezy do Referatow oraz Stanowisk
wyodregbnionych w ramach Oddziatu ds. Swiadczen Rodzinnych.

W ramach Oddziatu ds. Swiadczen Rodzinnych funkcjonuja nastgpujace Referaty:
1) Referat ds. Zasitkéw Rodzinnych,

2) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych,

3) Referat ds. Zaliczki Alimentacyjnej,

4) Referat ds. Rozliczen i Egzekuciji,

5) Stanowiska ds. Przyjmowania i Weryfikacji Wnioskow.

§7.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Zasilkow Rodzinnych (SO-03-1) nalezga sprawy:

L.

2.

5.

Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskow o przyznanie zasitkow rodzinnych
i dodatkoéw do zasitku rodzinnego.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych.

Wspotpraca z Urzegdem Skarbowym w zakresie informacji dotyczacych osiaganych
dochodow przez wnioskodawcow.

Wydawanie decyzji administracyjnych .

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.,)

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity z 2007 r. Nr 11,
poz. 74 z pozn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 2 czerwca 2005 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenia rodzinne (Dz. U. Nr 105, poz. 881 z pézn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie wysokosci dochodu rodziny
albo dochodu osoby uczqcej sie stanowiqcych podstawe ubiegania sie o zasitek rodzinny oraz wysokosci
Swiadczen rodzinnych ( Dz. U. Nr 130, poz. 903),

Uchwata Ny CX/1106/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 maja 2006 roku w sprawie ustanowienia
Jjednorazowej zapomogi finansowej z tytutu urodzenia sie dziecka (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Matopolskiego Nr 301, poz. 2121).

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Rozliczen i Egzekucji.






§ 8.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Swiadczen Opiekuficzych (SO-03-2) naleza sprawy:

1.

2.

Weryfikacja przyjetych wnioskdw o przyznanie §wiadczen opiekunczych pod wzgledem

merytorycznym.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do $wiadczen
opiekunczych.
Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie przekazywania
i weryfikacji informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob
sktadajacych wnioski o $wiadczenia rodzinne.

Ustawa z dnia 13  pazdziernika 1998 r. o  systemie  ubezpieczenn  spolecznych
(tekst jednolity z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pézn. zm.).
Wydawanie decyzji administracyjnych.

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,

poz. 992 z pozin. zm.),
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.

Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity z 2007 r. Nr 11,

poz. 74 z pozn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 2 czerwca 2005 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenia rodzinne (Dz. U. Nr 105, poz. 881 z pézn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie wysokosci dochodu rodziny
albo dochodu osoby uczqcej sie stanowiqcych podstawe ubiegania sie o zasitek rodzinny oraz wysokosci
Swiadczen rodzinnych ( Dz. U. Nr 130, poz. 903).

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Rozliczen i Egzekucji.

§ 9.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Zaliczki Alimentacyjnej (SO-03-3) nalezg sprawy:

1.

2.

Weryfikacja przekazanych przez komornikéw sadowych wnioskéw o przyznanie zaliczki
alimentacyjnej pod wzglgdem formalnym i merytorycznym.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do zaliczki
alimentacyjne;j.
Wspolpraca z komornikami sadowymi, sadami i osrodkami pomocy spolecznej w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych egzekucji §wiadczen alimentacyjnych oraz innymi
Wydziatami Urzgdu Miasta Krakowa.

Wspolpraca z Grodzkim Urzgdem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikoéw
alimentacyjnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Ustawa z dnia 22 kwietnia. 2005 r. o postgpowaniu wobec diuznikow alimentacyjnych oraz o zaliczce
alimentacyjnej( Dz.U. Nr 86, poz. 732 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r o $wiadczeniach rodzinnych rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 139 poz. 992 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.

Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 7 czerwca 2005 r. w sprawie wzoru wniosku o ustalenie
prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz odpowiednich zaswiadczen ( Dz. U. Nr 105, poz. 882 z pézn. zm.).
Prowadzenie postgpowania wobec dluznikoéw alimentacyjnych.

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postegpowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy ( Dz. U. Nr 9, poz. 59 z pozn. zm.,






7.

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.).
Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz.
1001 z pozn. zm.).

Przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Rozliczen i Egzekucji.

§ 10.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Rozliczen i Egzekucji (SO-03-4) naleza sprawy:

1.

Miesigczne sporzadzanie imiennych list wyptat osob uprawnionych do $wiadczen
rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjnej i przekazanie ich do Wydzialu Finansowego —
Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych

Przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Finansowego — Referatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych zestawien sald ksiegowych osob, ktore
nienaleznie pobraly $wiadczenia rodzinne i zaliczke alimentacyjna.

Przygotowywanie miesigcznych sprawozdan z realizacji zadania do Wojewody
Matopolskiego.

Rozporzqdzenie Rady Ministrow Ministrow dnia 14 kwietnia 2004 r. w sprawie trybu przekazywania
srodkow finansowych na wyplate swiadczen rodzinnych oraz sposobu sporzqdzania sprawozdan rzeczowo-
finansowych (Dz. U. Nr 80, poz. 739 z pézn. zm.).

Planowanie i realizacja budzetu przyznanego na dany rok kalendarzowy dla Oddzialu

ds. Swiadczef Rodzinnych.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjnej i wystawianie tytuldw wykonawczych.

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.

z 2005 r. Nr 229 poz.1954),

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postegpowania Administracyjnego(tekst jednolity Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 22 kwietnia. 2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikoéw alimentacyjnych oraz o zaliczce
alimentacyjnej( Dz.U. Nr 86, poz. 732 z pdzn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.),
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiqzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr
137, poz. 1543),

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2002 r. w sprawie rozciqgniecia stosowania przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 50, poz. 449),

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 kwietnia 2004 r. w sprawie
trybu przekazywania dokumentacji dotyczqcej nienaleznie pobranych zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych
i wychowawczych oraz swiadczen rodzinnych (Dz. U. Nr 89, poz. 854).

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie umarzania, rozktadania na raty
i odraczania terminu zaplaty nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i zaliczki

alimentacyjne;j.

Wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych sposob splaty nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, naliczanie odsetek za zwlokg w splacie
naleznosci i przekazywanie kopii decyzji do Wydziatu Finansowego — Referatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych.

Przygotowywanie i1 przekazywanie do Wydzialu Finansowego — Referatu Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych listy dluznikéw alimentacyjnych.






9. Wspolpraca z organami egzekucyjnymi oraz Wydzialem Finansowym — Referatem

Obstugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych w zakresie egzekucji nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j.

§11.

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Przyjmowania i Weryfikacji Wnioskéw (SO-03-5)
nalezy:

1.

2.

W

Wydawanie drukéw wnioskéw oraz innych formularzy o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j.

Przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz rejestracja w systemie SWR.

Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 22 kwietnia.2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych i zaliczce
alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86, poz. 732 z pézn. zm.),

Rozporzqdzenie Ministra Polityki Spolecznej z dnia 2 czerwca 2005 r w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenia rodzinne (Dz. U. Nr 105, poz. 881 z pdzn. zm.).

Udzielanie informacji w w/w zakresie.

Przyjmowanie dokumentdéw uzupetniajacych do wnioskéw o §wiadczenia rodzinne

i zaliczke alimentacyjng oraz wydawanie za§wiadczen.

§ 12.

Do zakresu dzialania Referatu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych (SO — 04) nalezg sprawy:

[\

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

. Weryfikacja przyjetych wnioskéw pod wzglgdem formalnym i merytorycznym.

Korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkoéw w sprawie wymagancj
dokumentacji.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatku
mieszkaniowego.

Rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 grudnia 2001 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
wywiadu Srodowiskowego, wzoru kwestionariusza wywiadu oraz oSwiadczenia o stanie majqtkowym
wnioskodawcy i innych czlonkéw gospodarstwa domowego, a takie wzoru legitymacji  pracownika
uprawnionego do przeprowadzenia wywiadu (Dz. U. z 2001 r. Nr 156 poz. 1828).

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatku mieszkaniowego.

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 71 poz. 734 z pozn.
zm.);

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
(Dz. U. 22001 r. nr 156 poz. 1817 z pézn. zm.).

Sporzadzanie list wyptat dla zarzadcow budynkow i wnioskodawcoéw uprawnionych do
dodatku mieszkaniowego.
Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych dodatkéw

mieszkaniowych.
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. Nr
229, poz. 1954 z pozn. zm.).






8. Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania dodatku mieszkaniowego do organu wyzszej instancji.

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

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

§ 13.

Szczegotowy zakres dzialania Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob
Niepelnosprawnych (PN) oraz Referatu ds. Problematyki Oséb Niepelmosprawnych
(S0O-05), ktory bezposrednio podlega Pelnomocnikowi, okresla odrgbne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 14.

1. Do zadan Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (SO-06-1) nalezy
w szczegolnosci przyjmowanie wnioskow 0sob niepetnosprawnych w sprawie wydawania
orzeczen o niepetlnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz wydawanie orzeczen
w sprawach objetych przedmiotowymi wnioskami.

2. Szczegdtowy zakres dziatania Przewodniczacego Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci (SO-06), oraz Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci (SO-06-1), ktory bezposrednio podlega
Przewodniczacemu, okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 15.

Do zakresu dzialania Stanowisk ds. Odwolan do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego (SO-07) nalezy:

1. Opracowywanie projektow odpowiedzi na odwofania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen do organu wyzszej instancji.

2 Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach swiadczen
rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j.

3. Biezaca interpretacja przepisow dotyczacych $wiadczen rodzinnych 1 zaliczki
alimentacyjnej dla potrzeb Oddziatu ds. Swiadczen Rodzinnych.

4. Wspblpraca z Oddziatem ds. Swiadczen Rodzinnych oraz Zespotem Radcow Prawnych.

§ 16.

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:
1. Nalezyte pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dziatalnos$ci 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. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania

Kryzysowego.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz..

7. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych /dotyczacych zakresu dzialania komorki/.

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

9. Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

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

11. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz sprz¢t informatyczny.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

14. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

15. Opracowywanie materiatow sprawozdawczych ze swojej pracy.

16. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
a) materiatdéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

SIS

§17.
Graficzny schemat Wydziatlu Swiadczen Socjalnych stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 18.
Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 stycznia 2006 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegblowego zakresu
dzialania Wydzialu Swiadczen Socjalnych.

§ 19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie czternastu dni od dnia podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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