ZARZADZENIE NR 2146/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2 sierpnia 2024r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Krakowskiego Centrum Swiadczen

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609,
721), art. 35 ust. 2 w zw. z art. 92 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
7 2024 r. poz. 107) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Krakowskie Centrum Swiadczen, zwane dalej Centrum, jest komorka
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu, kierowang przez Dyrektora,
ktoremu podlega jeden Zastepca.

2. W skfad Centrum wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Finansowy SO-01;
2) Referat ds. Obstugi Mieszkancow SO-02;
3) Referat ds. Zasitkow Rodzinnych SO-03;
4) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych SO-04;
5) Referat ds. Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego SO-05;
6) Referat ds. Nienaleznych Swiadczen SO-06;
7) Referat ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen SO-07;
8) Referat ds. Swiadczen Wychowawczych SO-08;
9) Referat ds. Dodatkow Mieszkaniowych SO-09.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Referat Organizacyjno-Finansowy;

2) Referat ds. Obstugi Mieszkancow;

3) Referat ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen.
4. Zastgpcy Dyrektora podlegaja:

1) Referat ds. Zasitkow Rodzinnych;

2) Referat ds. Swiadczen Opiekunczych;

3) Referat ds. Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego;

4) Referat ds. Nienaleznych Swiadczen;

5) Referat ds. Swiadczen Wychowawczych;

6) Referat ds. Dodatkow Mieszkaniowych.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Finansowego (SO-01) naleza

sprawy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Centrum;

2) organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego obiegu informacji wewnetrznej, w tym
wlasciwego obiegu korespondencji otrzymywanej i wysytanej przez Centrum,;

3) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Centrum;

4) koordynowanie sporzadzania informacji z realizacji aktow prawa miejscowego oraz aktow
kierowania UMK

5) koordynowanie opracowywania projektéw kart ustug/procedur zewnetrznych oraz instrukcji
postepowania/procedur wewnetrznych, okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do
kompetencji Centrum,;

6) ewidencjonowanie i nadzorowanie terminowos$ci zatatwiania:
a) skarg, wnioskow lub petycji interesantow,



b) korespondencji od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa,

¢) interpelacji radnych, wnioskéw Komisji Rady Miasta Krakowa,

d) interwencji, wnioskow 1 postulatow postoéw i1 senatorow,

e) informacji publicznej udzielanej na wniosek oraz za posrednictwem Internetowego
Dziennika Zapytan;

7) koordynacja udzielania odpowiedzi w imieniu Centrum na korespondencje wptywajaca do
Centrum, w tym w szczegdlnosci dotyczaca sprawozdan z realizacji programow
sektorowych Strategii Rozwoju Krakowa 1 innych Programéw, Raportu o Stanie Miasta,
Raportu o Stanie Gminy;

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow: udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien 1 pelnomocnictw, pieczatek i pieczeci urzgdowych;

9) planowanie i ewidencja spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw Centrum
w szkoleniach, sympozjach i konferencjach, obstuga rejestru krajowych delegacji
stuzbowych;

10) 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);

11) koordynowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i informacji prasowych,
kompletnosci informacji publikowanych w BIP oraz na portalu MPI ,,Magiczny Krakow”;
obstugiwanie kont Centrum: na portalu ePUAP w aplikacji informatycznej Servo-ePUAP,
e-mailowego Centrum, w aplikacji INTG - aktualizowanie intranetowej ksigzki
telefonicznej; dbato$¢ o zapewnienie wlasciwej 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
terminowos$cig ich wykonywania;

13) sporzadzanie zamowien na $rodki trwale, sprzet i wyposazenie, materiaty biurowe, bilety,
komunikacji miejskiej oraz nadzér nad ich wlasciwym wykorzystaniem;

14) prowadzenie ksiggi inwentarzowej majatku trwalego i1 kartotek osobistego wyposazenia
oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w Centrum;

15) ewidencja i aktualizacja kart uzytkownikoéw urzadzen komputerowych w Centrum,;

16) przygotowanie projektu budzetu Miasta w zakresie zadan budzetowych Centrum, nadzor
nad realizacjg planu finansowego Centrum, sporzadzanie i uzgadnianie pod wzglgdem
finansowym sprawozdan;

17) wnioskowanie zmian w planie finansowym UMK na podstawie pisemnych wnioskow
z komorek organizacyjnych Centrum;

18) prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i umow w aplikacji GRU i WYBUD oraz
programie Excel. Sprawdzanie ich prawidlowosci pod wzglegdem finansowym
1 przekazywanie do Wydziatu Finansowego do wyptaty;

19) sporzadzanie harmonograméw realizacji wydatkow Centrum, dokonywanie korekt oraz
nadzor nad realizacjg poszczegdlnych zadan wg harmonogramows;

20) obstuga aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego Centrum
w zakresie planowania i rozliczania srodkdw, w tym aplikacji do wspomagania zarzadzania
ptynnoscig Miasta Krakowa;

21) koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w Centrum,;

22) przygotowywanie listy wyptat §wiadczen pienieznych dla cudzoziemcoOw posiadajgcych
Karte Polaka przyznanych na podstawie decyzji Matopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego
zgodnie z ustawg z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o Karcie Polaka.

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu ds. Obstugi Mieszkancéw (SO-02) nalezg sprawy:
1) przyjmowanie wnioskow i ich uzupetnien w sprawach realizowanych przez Centrum;



2) wydawanie wnioskéw 1 formularzy oraz udzielanie niezbednych informacji z zakresu
$wiadczen realizowanych przez Centrum;

3) rejestracja wnioskow i przekazywanie ich do whasciwych referatow Centrum,;

4) wystawianie wezwan w sprawie uzupetniania wnioskéw o brakujace dokumenty;

5) realizacja programu pn. Karta Krakowska w zakresie przyjmowania wnioskéw, ustalania
uprawnienia, wydawania i przedtuzania waznos$ci, wydawania dodatkowej formy Karty
Krakowskiej oraz zmiany no$nika Karty na Karte Krakowska;

6) realizacja programu pn. Krakowska Karta Rodzinna 3+ w zakresie przyjmowania
wnioskow, ustalania uprawnienia 1 wydawania oraz przedtuzania waznosci Krakowskiej
Karty Rodzinnej;

7) realizacja ogoOlnopolskiej Karty Duzej Rodziny, w tym ustalanie uprawnienia do Karty
Duzej Rodziny i jej wydawanie;

8) 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) obowiazujacej uchwaty Rady Miasta Krakowa, dotyczacej okreslenia formy, wysokos$ci
1trybu przyznawania pomocy dla repatrianta zaproszonego przez Gming Miejska
Krakow do osiedlenia si¢ na terenie miasta Krakowa.

9) wystawianie i wydawanie zaswiadczen na wniosek stron 1 instytucji;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy w sprawach okre§lonych
w pkt 7;

11) opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych do
organu wyzszej instancji;

12) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzagdowe Kolegium
Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktorych mowa
W niniejszym paragrafie;

13) przygotowywanie kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan z realizacji zadan,
w tym do Wojewody Matopolskiego.

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

1) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym przyjetych wnioskdw o przyznanie zasitku
rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego, $wiadczenia rodzicielskiego, jednorazowych
zapomoOg (ustawowej 1 gminnej) z tytutu urodzenia si¢ dziecka oraz jednorazowego
$wiadczenia ,,Za zyciem”;

2) wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie wymiany informacji co do okoliczno$ci
majacych wptyw na prawo do $wiadczen, o ktorych mowa w pkt. 1, zwanych dalej
Swiadczeniami;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania prawa do §wiadczen;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 1;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia nienaleznie pobranego zasitku
rodzinnego oraz dodatkoéw do zasitku rodzinnego i zobowigzania do ich zwrotu, w sprawach
ustalenia nienaleznie pobranego $wiadczenia rodzicielskiego i zobowigzania do jego zwrotu,
w sprawach nienaleznie pobranych jednorazowych zapomoég (ustawowej 1 gminnej) z tytutu
urodzenia si¢ dziecka i zobowigzania do ich zwrotu oraz w sprawach ustalenia nienaleznie
pobranego jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem” 1 zobowigzania do jego zwrotu;

6) przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen;

7) opracowywanie projektéw odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen oraz nienaleznie pobranych $wiadczen do organu
Wyzszej instancji;



8) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach $§wiadczen;

9) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

10) wydawanie za§wiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego
na jednego czlonka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu ds. Swiadczen Opiekunczych (SO-04) nalezg
sprawy:

1) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskOw o przyznanie $wiadczen
opiekunczych, zasitku dla opiekuna i dodatku opiekunczego;

2) wspolpraca 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
Swiadczeniami;

3) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania prawa do §wiadczen;

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 i instytucji;

7) opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen oraz nienaleznie pobranych $wiadczen do organu
WyZzszej instancji;

8) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzagdowe Kolegium
Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktéorych mowa
W niniejszym paragrafie.

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

05) nalezg sprawy:

1) weryfikacja pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wnioskow o przyznanie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

2) wspolpraca z instytucjami publicznymi w zakresie wymiany informacji co do okoliczno$ci
majacych wpltyw na prawo do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

4) wspolpraca z komornikami sagdowymi, sagdami, urzgdami miast i gmin, osrodkami pomocy
spotecznej oraz innymi podmiotami w zakresie przekazywania informacji majacych wplyw
na skuteczno$¢ egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

5) wspotpraca z GUP w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikow alimentacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 1;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia nienaleznie pobranego
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i zobowigzania do jego zwrotu;

8) prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyz;ji
o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych;

9) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego;

10) przekazywanie kopii decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen,

11) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

12) opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych

w sprawie przyznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jak rowniez uznania dhuznika



alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych do organu wyzszej
instancji;

13) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze, uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktorych mowa
W niniejszym paragrafie;

14) rozpatrywanie wnioskOw o wyplate rekompensaty oraz wnioskdw o rozliczenie
rekompensaty, o ktérej mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r.
o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrédet ciepta w zwigzku z sytuacja
na rynku paliw, a takze rozpatrywanie wnioskéw o wyplate wyrdwnan oraz wnioskow
o rozliczenie wyréwnan, o ktorych mowa w art. 12 a ust. 1 oraz art. 12aa ust.1 ustawy
z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodet
ciepta w zwigzku z sytuacja na rynku paliw.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu ds. Nienaleznych Swiadczen (SO-06) naleza
sprawy:

1) weryfikacja wnioskow w sprawie umarzania, rozkladania na raty i odraczania terminu
sptaty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego S$wiadczenia
»Zazyciem”, $wiadczen dobry start, zasitku dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego,
dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkéw weglowych, dodatkow dla
gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektérych zrodet ciepta 1 dodatkow dla
niektorych podmiotéw niebgdacych gospodarstwami domowymi z tytutu wykorzystywania
niektorych zrodet ciepta, rekompensat o ktorych mowa w art.12 ust.l1 ustawy z dnia
15 wrzesnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie niektorych Zrédetl ciepla
w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkéw elektrycznych, refundacji podatku VAT za
dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r., bonu energetycznego oraz naleznosci
dhuznika alimentacyjnego;

2) wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie wymiany informacji co do okoliczno$ci
majacych wptyw na prowadzenie post¢powania egzekucyjnego;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminu
zaptaty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia
»Za zyciem”, $§wiadczen dobry start, zasitku dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego,
dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkow weglowych, dodatkow dla
gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania niektorych zrédet ciepta i dodatkéw dla
niektorych podmiotéw niebedacych gospodarstwami domowymi z tytutu wykorzystywania
niektorych Zrédel ciepta, rekompensat o ktorych mowa w art.12 ust.1 ustawy z dnia
15 wrzesnia 2022 r. o szczeg6Olnych rozwigzaniach w zakresie niektoérych zrédet ciepta
w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkow elektrycznych, refundacji podatku VAT za
dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r., bonu energetycznego oraz naleznos$ci
dhuznika alimentacyjnego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 11 3;

5) wystawianie pism ustalajagcych zmian¢ sposobu sptaty nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”, $wiadczen dobry start, zasitku
dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego, dodatku opiekunczego, bonu energetycznego
1 dodatku ostonowego;



6) obstuga naleznos$ci polegajaca na zarachowaniu wptat w ewidencji analitycznej w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia
»Za zyciem”, $wiadczen dobry start, zasitku dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego,
dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkow weglowych, dodatkow dla
gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania niektorych zrédet ciepta i dodatkéw dla
niektorych podmiotéw niebedacych gospodarstwami domowymi z tytutu wykorzystywania
niektorych Zrédel ciepta, rekompensat o ktorych mowa w art.12 ust.1 ustawy z dnia
15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodetl ciepta
w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkoéw elektrycznych, refundacji podatku VAT za
dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r., bonu energetycznego oraz naleznosci
dhuznika alimentacyjnego;

7) wystawianie upomnien i tytuldbw wykonawczych w zakresie nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych, jednorazowego $§wiadczenia ,,Za zyciem”, $wiadczen dobry
start, zasitku dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego, dodatku opiekunczego, dodatku
ostonowego, dodatkow weglowych, dodatkow dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektorych zrédet ciepta 1 dodatkow dla niektorych podmiotow
niebedacych gospodarstwami domowymi z tytulu wykorzystywania niektérych zrédet
ciepta, rekompensat o ktorych mowa w art.12 ust.1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r.
o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacja na
rynku paliw, refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia
2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r.,
bonu energetycznego oraz dodatkéw elektrycznych;

8) przekazywanie tytutow wykonawczych do organow egzekucyjnych zgodnie z wtasciwoscia,

9) sporzadzanie wnioskow o wszczecie lub przylaczenie si¢ do egzekucji sadowej w stosunku
do naleznosci przypadajacych od dluznika alimentacyjnego z tytutu §wiadczen wyptaconych
z funduszu alimentacyjnego 1 sktadanie ich do organu egzekucyjnego;

10) wspotpraca z organami egzekucyjnymi oraz Wydzialem Finansowym w zakresie egzekucji
nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego S$wiadczenia
»Zazyciem”, $wiadczen dobry start, zasitku dla opiekuna, dodatku mieszkaniowego,
dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkéw weglowych, dodatkow dla
gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektérych zrodet ciepta 1 dodatkow dla
niektorych podmiotéw niebgdacych gospodarstwami domowymi z tytutu wykorzystywania
niektorych zrodet ciepta, rekompensat o ktorych mowa w art.12 ust.1 ustawy z dnia
15 wrzesnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektdrych zrodet ciepta
w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkoéw elektrycznych, refundacji podatku VAT za
dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r., bonu energetycznego oraz naleznosci
dhuznika alimentacyjnego;

11) zamieszczanie w Krajowym Rejestrze Zadluzonych informacji w zakresie zobowigzan
dhuznika alimentacyjnego;

12) monitorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego;

13) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

14) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu nienaleznie wyptaconego swiadczenia z tytutu
zapewnienia zakwaterowania i1 wyzywienia obywatelom Ukrainy, sporzadzanie do
Wydzialu Finansowego zestawienia zawierajacego stan naleznosci oraz naliczone odsetki;



15) opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie sposobu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia
»Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych, §wiadczen dobry start, zasitku dla opiekuna,
dodatku mieszkaniowego, dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkow
weglowych, dodatkéw dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania niektorych
zrodet ciepta 1 dodatkéw dla niektorych podmiotéw niebedacych gospodarstwami
domowymi z tytulu wykorzystywania niektorych zrodet ciepta, rekompensat o ktorych
mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie niektorych zrodet ciepla w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkow
elektrycznych, refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia
2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024
r., bonu energetycznego oraz naleznosci dluznika alimentacyjnego, dotyczace: umarzania,
rozkladania na raty i odraczania terminu splaty do organu wyzszej instancji;

16) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze uchylajacych badZz zmieniajacych decyzje w sprawach, o ktorych mowa
W niniejszym paragrafie.

§ 8. Do zakresu dzialania Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen

(SO-07) naleza sprawy:

1) miesigczne sporzadzanie, korekta 1 weryfikacja imiennych list wyptat dla os6b uprawnionych
do $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych, zasitku dla
opiekuna, dodatku opiekunczego, dodatku ostonowego, dodatkéw weglowych, dodatkow
dla gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektérych zrodet -ciepta,
rekompensat o ktérych mowa w art.12 ust. 1 i wyrdwnan, o ktorych mowa w art. 12a ust.1
oraz art.12aa ust.1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie niektorych zrodet ciepla w zwigzku z sytuacja na rynku paliw, dodatkow
elektrycznych, refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia
2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r.
1 bonu energetycznego oraz przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego;

2) obsluga $wiadczeniobiorcéw zwigzana z wyplata $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, jednorazowego $wiadczenia
,,Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych oraz zasitku dla opiekuna, dodatku opiekunczego,
dodatku ostonowego, dodatkow weglowych, dodatkow dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektorych zrodet ciepta, rekompensat, o ktorych mowa w art.12 ust.1 i
wyrownan, o ktorych mowa w art. 12a ust.1 oraz art.12aa ust.1 ustawy z dnia 15 wrzes$nia
2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie niektorych Zrddet ciepta w zwiazku z
sytuacja na rynku paliw, dodatkow elektrycznych, refundacji podatku VAT za dostarczone
paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia
2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

3) miesieczne przygotowywanie i przekazywanie do Wydzialu Finansowego zestawien sald
ksiegowych 0sob, ktore nienaleznie pobraty swiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjna,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowe $wiadczenie ,Za zyciem”,
swiadczenia wychowawcze, §wiadczenie dobry start oraz zasitki dla opiekuna, dodatki
opiekuncze, dodatek ostonowy, dodatki weglowe, dodatki dla gospodarstw domowych
z tytutlu wykorzystywania niektérych zrédet ciepta, rekompensat o ktérych mowa w art.12
ust.] i wyréwnan, o ktéorych mowa w art. 12a ust.1 oraz art.12aa ust.lustawy z dnia
15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodetl ciepta
w zwiazku z sytuacja na rynku paliw, dodatki elektryczne, refundacj¢ podatku VAT za



dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

4) miesigczne przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydziatlu Finansowego listy dtuznikow
alimentacyjnych;

5) planowanie 1 realizacja budzetu przyznanego na dany rok kalendarzowy na $§wiadczenia
rodzinne, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowe §wiadczenie ,,Za zyciem”,
$wiadczenia wychowawcze oraz zasitki dla opiekuna, dodatki opiekuncze, dodatki
ostonowe, dodatki weglowe, dodatki dla gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania
niektorych zrodet ciepta, rekompensat o ktérych mowa w art.12 ust. 1 1 wyréwnan, o ktérych
mowa w art. 12a ust. 1 oraz art.12aa ust.1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegélnych
rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw,
dodatki elektryczne, refundacj¢ podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1
stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30
czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

6) opracowywanie 1 sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ zadan do
Wojewody Matopolskiego;

7) przygotowywanie miesi¢cznych, kwartalnych i1 rocznych sprawozdan z realizacji zadan,
w tym do Wojewody Matopolskiego.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu ds. Swiadczen Wychowawczych (SO-08) naleza
sprawy:

1) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskdéw o przyznanie, dodatkow ostonowych,
dodatkéw weglowych, dodatkéw dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania
niektorych zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych, refundacji podatku VAT za dostarczone
paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia
2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

2) wspolpraca z instytucjami publicznymi w zakresie wymiany informacji, co do okolicznosci
majacych wplyw na prawo do $wiadczen wychowawczych, dodatkéw ostonowych,
dodatkéw weglowych, dodatkéw dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania
niektorych zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych, refundacji podatku VAT za dostarczone
paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia
2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania prawa do $wiadczen wychowawczych,
dodatkow ostonowych, dodatkéw weglowych, dodatkéw dla gospodarstw domowych
z tytulu wykorzystywania niektorych zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych, refundacji
podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia
2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy przyznania $wiadczenia
wychowawczego, odmowy przyznania dodatku ostonowego, odmowy przyznania dodatku
weglowego, odmowy przyznania dodatku dla gospodarstw domowych z tytulu
wykorzystywania niektoérych zrdodet ciepta, dodatkow elektrycznych, odmowy przyznania
refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia
31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu
energetycznego;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach korekty lub odmowy korekty wysokosci
przyznanego bonu energetycznego oraz w sprawach zmiany prawa do bonu energetycznego;

6) wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach przyznania swiadczen wychowawczych, dodatkéw
ostonowych, dodatkow weglowych, dodatkow dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektoérych zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych, refundacji podatku



VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r.
oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu energetycznego;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia nienaleznie pobranego
$wiadczenia wychowawczego i1 zobowigzania do jego zwrotu, w sprawach ustalenia
nienaleznie pobranego dodatku ostonowego 1 zobowigzania do jego zwrotu, w sprawach
ustalenia nienaleznie pobranego dodatku weglowego, w sprawach ustalenia nienaleznie
pobranego dodatku dla gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektorych zrodet
ciepta i zobowigzania do jego zwrotu, nienaleznie pobranego dodatku elektrycznego oraz
zobowigzania do jego zwrotu, w sprawach nienaleznie pobranej refundacji podatku VAT za
dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od
dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. 1 bonu energetycznego oraz zobowigzania
do jej zwrotu, a takze w sprawach zwrotu bonu energetycznego przyznanego albo pobranego
nienaleznie lub w nieprawidtowo ustalonej wysokosci;

8) przekazywanie kopii rozstrzygnie¢ i decyzji do Referatu ds. Sprawozdawczosci i Rozliczen
Swiadczen;

9) przekazywanie listy wydanych rozstrzygni¢¢ w sprawie dodatkow ostonowych, dodatkow
weglowych, dodatkow dla gospodarstw domowych z tytutu wykorzystywania niektorych
zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych oraz bonu energetycznego do Referatu ds.
Sprawozdawczosci i Rozliczen Swiadczen;

10) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

11) opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotania od decyzji administracyjnych
w sprawie odmowy przyznawania $wiadczenia wychowawczego, odmowy przyznania
dodatku ostonowego, odmowy przyznania dodatku wegglowego, odmowy przyznania
dodatku dla gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektorych Zrodet ciepta,
odmowy przyznania dodatku elektrycznego oraz odmowy przyznania refundacji podatku
VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia 31 grudnia 2023 r.
oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. 1 bonu energetycznego, w sprawie
korekty lub odmowy korekty wysokosci przyznanego bonu energetycznego, w sprawie
uchylenia lub zmiany prawa do bonu energetycznego, nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, dodatkow ostonowych, dodatkéw weglowych, dodatkow dla gospodarstw
domowych z tytulu wykorzystywania niektorych zrédet ciepta, dodatkow elektrycznych
oraz refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do
dnia 31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r., a takze
w sprawie zwrotu bonu energetycznego przyznanego albo pobranego nienaleznie lub
w nieprawidlowo ustalonej wysokosci do organu wyzszej instancji;

12) biezaca analiza orzeczen wydawanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze uchylajacych badz zmieniajacych decyzje w sprawach $wiadczen
wychowawczych, dodatkow ostonowych, dodatkéw weglowych, dodatkow dla gospodarstw
domowych z tytutu wykorzystywania niektoérych zrodet ciepta, dodatkow elektrycznych,
refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe od dnia 1 stycznia 2023 r. do dnia
31 grudnia 2023 r. oraz od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 30 czerwca 2024 r. i bonu
energetycznego.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych (SO-09) naleza
sprawy:

1) weryfikacja przyjetych wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego dla odbiorcéw wrazliwych, zwanych dalej dodatkami, pod wzglgdem
formalnym i merytorycznym;

2) korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow w sprawie wymaganej
dokumentacji;



3) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w przedmiocie ustalania prawa do dodatkéws;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1;

5) sporzadzanie list wyptat dla zarzadcow budynkow/osob uprawnionych do pobierania
naleznosci za lokal i/lub wnioskodawcow uprawnionych do dodatkow;

6) sporzadzanie wnioskoéw do wojewody o przyznanie dotacji celowej na wyptate dodatkow
energetycznych oraz rozliczen z otrzymanej dotacji;

7) ewidencja 1 analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu II
instancji;

8) biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzagdowe Kolegium
Odwotawcze;

9) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

10) weryfikacja przyjetych wnioskow o doptaty do czynszu oraz wydawanie decyzji,
comiesi¢czne wystepowanie do Banku Gospodarstwa Krajowego z wnioskiem o wyptate
srodkow na doptaty i przekazywanie ich na rachunek inwestora, rozliczanie doptat,
przygotowywanie sprawozdan, w zakresie prawidtowosci wydatkowania srodkow w ramach
programu Mieszkanie Na Start;

11) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie §wiadczenia pieni¢znego z tytulu zapewnienia
zakwaterowania 1 wyzywienia obywatelom Ukrainy, sporzadzanie list wyptat dla
podmiotow uprawnionych do s$wiadczenia pieni¢znego, sporzadzanie do Wojewody
Matopolskiego zapotrzebowania na uruchomienie $rodkow finansowych na realizacje
$wiadczenia pieni¢znego oraz rozliczen wydatkowanych §rodkow; obstuga wnioskodawcow
zwigzana z wyplatg $wiadczenia.

§ 11. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Centrum sg odpowiedzialne za:
1) prawidlowe pod wzglegdem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dziatalnosci Centrum;
2) obstuge aplikacji informatycznych stuzgcych wspomaganiu budzetu zadaniowego Centrum
w zakresie planowania i rozliczania §rodkow;
3) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej;
4) przygotowywanie projektow aktow kierowania;
5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;
6) opracowywanie materialéw informacyjnych i sprawozdawczych;
7) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Centrum:
a) materiatow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkéw;
8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;
9) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;
10) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;
11) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;
12) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz;
13) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspodlpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;
14) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisoOw o ochronie danych
osobowych;



15) przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

16) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systeméw SI UMK

17)skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;

18)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

20) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

21) biezacg aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci zatatwienia
spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

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

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Centrum stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum.

§14. Traci moc zarzadzenie nr 858/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
30 marca 2023 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz

szczegotowego zakresu dziatania Krakowskiego Centrum Swiadczen.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 sierpnia
2024 1.



