ZARZADZENIE NR 2606/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 15 pazdziernika 2010 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Spraw Administracyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. t.j. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
t.j. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

—

Wydzialem Spraw Administracyjnych kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Referat Organizacyjny,

3) Referat Handlu i1 Ustug,

4) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi,
3. W strukturach Wydzialu Spraw Administracyjnych znajduje si¢ Referat - Biuro Prawne
Miejskiego Rzecznika Konsumentow, ktére podlega bezposrednio Miejskiemu
Rzecznikowi Konsumentow.

§2

W sklad Wydzialu Spraw Administracyjnych wchodza nastepujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny SA-01
2. Oddzial Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-02
od I do VII oraz Spraw Wojskowych
1) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic  SA-02-1

odIdo VII
2) Referat Postepowan Meldunkowych SA-02-2
3) Stanowiska ds. wojskowych SA-02-3
3. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-03
od VIII do XIII
4. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-04
od XIV do XVIII
5. Referat Handlu i Ustug SA-05
6. Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06
7. Oddzial Obstugi Przedsiebiorcy SA-07
1) Punkt Obslugi Przedsi¢biorcy SA-07-1
2) Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej SA-07-2

8. Miejski Rzecznik Konsumentow
Referat - Biuro Prawne Miejskiego Rzecznika Konsumentow SA-08



§3

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (SA-01) naleza sprawy:

1.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

Prowadzenie Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Wydzialu, obshiga
podsystemu ,, Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
Wydziahu.

Opracowywanie wnioskow do projektow plandow spoleczno-gospodarczych Miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programéow
rocznych.

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow plandw budzetu oraz miesigcznie KMW do Systemu
Wspomagania Budzetu Zadaniowego, sporzadzanie sprawozdan oraz koordynacja
1 nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu, wedlug zadan 1 klasyfikacji budzetowe;.
Sporzadzenie harmonograméw dochodow 1 wydatkéw, dokonywanie korekt oraz nadzor
nad realizacjg poszczegdlnych zadan wg harmonogramdéw, opracowywanie prognoz
dochodow 1 wydatkow, obstuga aplikacji PF PRO.

Prowadzenie ewidencji uméw, rachunkéw, faktur, obstuga systemow GRU 1 WYBUD
Monitorowania czasu pracy w Systemie Zarzadzania Kosztami Zadan dla potrzeb analiz
pracy Wydziahu.

Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umoéw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.
Opracowanie plandw zamowien publicznych Wydziatu oraz obstuga aplikacji SZOP.

. Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa oraz

sporzadzanie informacji o ich wykonaniu.

Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
1 Dyrektora Magistratu.

Opracowywanie zarzadzen wewngtrznych, polecen oraz pism okolnych Dyrektora
Wydziatlu oraz kontrola ich wykonania.

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

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu tj. zakresow czynnosci, list
obecnosci, ksigzki wyj$¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestraci
krajowych wyjazdow stuzbowych.

Sporzadzanie wnioskow o wypflate statych 1 zmiennych sktadnikow wynagrodzen.
Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Wydziale.
Prowadzenie 1 aktualizacja wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa upowaznien 1 pelnomocnictw.

Koordynacja przygotowania projektow procedur zewnetrznych 1 wewngtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu. Prowadzenie
rejestru procedur zewnetrznych 1 wewngtrznych Wydziatu.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych dla wszystkich lokalizacji Wydziatu
oraz pozostatych srodkow dla budynku przy Al. Powstania Warszawskiego 10.
Prowadzenie ewidencji sprzgtu uzyczonego dla realizacji zadan w zakresie wydawania
dowoddéw osobistych. Przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu uzyczonego.

Prowadzenie zbioru aktow normatywnych, biblioteki wydzialowe;.

Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielania pomocy publiczne;.

Prowadzenie wydzialowego rejestru skarg, wnioskow, interpelacji oraz wnioskow,
postulatow postéw 1 senatorow dotyczacych zadan Wydziatu.

Prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci.



25. Sporzadzanie zamoOwien na materiaty biurowe, druki, srodki trwale, sprzet 1 wyposazenie
oraz bilety komunikacji miejskiej oraz nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem.

26. Przygotowywanie materiatow i informacji prasowych, wspolpraca z Biurem Prasowym .

27. Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji 1 opracowywania danych do publikowania
w BIP oraz MPI, nadz6r nad kompletnoscig informacji 1 aktualnoscig danych, dbatos¢
o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

28. Wspodipraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakos$cig wg normy ISO 9001:2008 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

29. Sporzadzanie projektoOw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obshuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

30. Prowadzenie spraw dotyczacych opracowania planu wykorzystania bazy magazynowo-
handlowej Gminy Krakéw do zaopatrzenia mieszkancoOw, dokonywanie aktualizacji
danych zawartych w planie.

31. Obshuga organizacyjna przygotowania 1 przeprowadzenie spisu powszechnego ludnosci i
mieszkan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§4

Do zakresu dzialania Oddzialu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic
od I do VII oraz Spraw Wojskowych (SA-02) nalezg sprawy realizowane przez :

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic od I do VII (SA-02-1):

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci:
a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
c¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
e) rejestracja danych o obywatelstwie,
f) rejestracja danych o zgonie osoby .

2. Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbioréw meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych 1 bylych mieszkancow, osoéb
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

3. Uzupehianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancow o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwigzku z ustawowym obowigzkiem odstgpienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym .

4. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci
w rejestrze lub spisie wyborcow.

6. Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréow Prezydenta RP, Sejmu
1 Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewddztwa, Prezydenta Miasta
oraz referendow, Matopolskiej Izby Rolniczej i Parlamentu Europejskiego.

7. Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji Referatu.

8. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego.

9. Wydawanie dowoddw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

10. Prowadzenie 1 przetwarzanie w formie informatycznej ewidencji wydanych 1 utraconych
dowodoéw osobistych.

9]



11. Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
12. Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwigzku

zwymiang dowodow osobistych 1 przekazywanie ich do wlasciwych urzedow
skarbowych.

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

Referat Postepowan Meldunkowych (SA-02-2):

1.

2.
3.

Wydawanie decyzji administracyjnych:

a) w sprawach zameldowania ,

b) w sprawach wymeldowania ,

c) w sprawie anulowania czynno$ci zameldowania lub wymeldowania .
d) w sprawie ustalenia charakteru pobytu .

Uzytkowanie podsystemu ewidencji ludnosci ELUD.

Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

Stanowiska ds. wojskowych ( SA-02-3):

1.

Prowadzenie rejestru osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej majacej na celu wpisanie
danych osobowych kobiet 1 m¢zczyzn, ktorzy w danym roku ukonczyli lub ukoncza
18 lat zycia.

a) wysylanie zawiadomien do gmin o ujgciu w rejestrze oséb zameldowanych na pobyt
czasowy powyzej trzech miesigcy na terenie miasta Krakowa,

b) aktualizacja rejestru poprzez wpisywanie nazwy, serii i numeru wojskowego
dokumentu osobistego oraz oznaczenie wojskowej komendy uzupetnien ,w ewidencji
ktorej osoba pozostaje.

Organizowanie i przygotowanie kwalifikacji wojskowe;.

c) sporzadzanie umoéw udostgpnienia lokali na siedziby Powiatowych Komisji
Lekarskich,

d) sporzadzanie uméw dla pracownikow obstugujacych osoby zglaszajace si¢ do
kwalifikacji wojskowe;j,

e) przygotowanie przewidywanego kosztu kwalifikacji wojskowej na obszarze miasta
z wyszczegbdlnieniem kwot przewidywanych na poszczegdlne przedsigwziecia
obejmujace zakres kwalifikacji wojskowej (kalkulacja kosztow) oraz rozliczenie
przyznanej dotacji po zakonczeniu kwalifikacji,

f) sporzadzanie wykazdéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

g) imienne wzywanie 0sob do stawienia si¢ przed powiatowymi komisjami lekarskimi,

h) wysylanie zawiadomien do gmin o ujeciu do wykazu 1 stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy w Krakowie trwajacy ponad trzy
miesigce.

Wystawianie tytuldow wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postepowaniu

egzekucyjnym prowadzonym w razie niestawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;j :

a) zakladanie 1 prowadzenie ewidencji o0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowiazku obrony,

b) rejestracja zawiadomien o zmianach osobowo-adresowych dotyczacych o0sob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

¢) uzupehianie informatycznej bazy rejestrow osob ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji
wojskowej .

Sporzadzanie sprawozdan dla Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Wspodipraca z Wojskowymi Komendami Uzupehien w zakresie informacji o osobach

podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.



§5

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic
od VIII do XIII (SA- 03) nalezg sprawy:

1.

>

7.

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,

d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
e) rejestracja danych o obywatelstwie,

f) rejestracja danych o zgonie osoby .

. Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbiorow meldunkowych

obejmujacych dane osobowo-adresowe statych 1 bylych mieszkancow, 0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

. Uzupetnianie informatycznej bazy rejestréw mieszkancéw o brakujace dane osobowo-

adresowe w zwigzku z ustawowym obowigzkiem odstgpienia od prowadzenia zbioréw
w systemie kartotecznym .
Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

. Prowadzenie rejestru wyborcow.

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci
w rejestrze lub spisie wyborcow.

Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu
1 Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewddztwa, Prezydenta
Miasta oraz referendéw, Matopolskiej Izby Rolniczej 1 Parlamentu Europejskiego.
Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji Referatu.

Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.

Wydawanie dowodoéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.
Prowadzenie i1 przetwarzanie w formie informatycznej ewidencji wydanych 1 utraconych
dowodoéw osobistych.

Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.
Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwigzku
zwymiang dowodoéw osobistych 1 przekazywanie ich do wlasciwych urzedow
skarbowych.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

przyjmowanie, przechowywanie, poszukiwanie 1 wydawanie rzeczy znalezionych,
Wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkoOw z obcego panstwa.

Wydawanie zezwolen w zakresie przekazania lub odmowy przekazania zwlok publiczne;
uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzacej dziatalnos¢ dydaktyczng
1 badawczg w dziedzinie nauk medycznych do celéw naukowych.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu"

§6

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic
od XIV do XVIII (SA -04) naleza sprawy:

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci:



8.
9.

10.

11.
12.

13.

a) zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,

d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,

e) rejestracja danych o obywatelstwie,

f) rejestracja danych o zgonie osoby .

Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbiorow meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe statych 1 bylych mieszkancow, o0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

Uzupehianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancéw o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwigzku z ustawowym obowigzkiem odstapienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym .

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci

w rejestrze lub spisie wyborcow.

Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu
1 Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewddztwa, Prezydenta
Miasta oraz referendéw, Matopolskiej Izby Rolniczej 1 Parlamentu Europejskiego.
Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji Referatu.

Sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego.

Wydawanie dowodoéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.
Prowadzenie 1 przetwarzanie w formie informatycznej ewidencji wydanych 1 utraconych
dowodoéw osobistych.

Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.
Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwigzku

z wymiang dowodow osobistych 1 przekazywanie ich do wlasciwych urzedow
skarbowych.
Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

§7

Do zakresu dzialania Referatu Handlu i Ustug (SA-05) nalezg sprawy:

1.

Nadzorowanie funkcjonowania targowisk miejskich w zakresie realizacji zawartych uméw
dzierzawy oraz przestrzegania regulaminow targowisk miejskich, w tym obowigzujacych
na podstawie uchwat Rady Miasta Krakowa.

. Opracowywanie warunkoéw dla organizacji targowisk miejskich, okreslanie lokalizacji

1 regulaminow targowisk miejskich. Sporzadzanie analiz 1 ocen na temat funkcjonowania
targowisk miejskich, w tym opracowywanie odpowiednich projektow uchwal Rady Miasta
Krakowa.

. Zawieranie umoOw na prowadzenie (organizacjg, dzierzawe) targowisk miejskich,

negocjacje warunkow dzierzawy, opracowywanie projektOw zarzadzen Prezydenta,
w sprawach targowisk miejskich.

Organizowanie przetargdéw na prowadzenie 1 dzierzawe targowisk na terenach miejskich.
Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci bedacych wilasnoscig Gminy
Miejskiej Krakow oraz nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa, a potozonych
w obrebie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajdujg si¢ lub sg projektowane
targowiska miejskie.



10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

Prowadzenie post¢gpowania o podziat nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy Miejskie;
Krakéw oraz nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa, a potozonych w
obrgbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajduja si¢ lub sg projektowane targowiska
miejskie.

. Prowadzenie postepowania scaleniowego nieruchomosci bedacych wilasnoscia Gminy

Miejskiej Krakéw oraz nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa a potozonych
w obrebie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajdujg si¢ lub sg projektowane
targowiska miejskie.

Wystepowanie z wnioskami do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego dla
Krakowa Podgorza w Krakowie o wpisy w ksiegach wieczystych w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania

. Przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do zaopiniowania przez Rade Miasta Krakowa

lokalizacji osrodkéw gier losowych i1 zaktadéw wzajemnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu otwarcia placowek handlowych 1 ustugowych,

w tym opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa.

Prowadzenie bazy danych obejmujacych sfery zycia gospodarczego Miasta,

a w szczegdlnosci: rozwoju prywatnej przedsigbiorczosci, w tym targowisk miejskich jako

czesci Banku Informacji o Miescie w zakresie dzialania Referatu. Przekazywanie tych

danych do Banku Informacji o Miescie.

Sporzadzanie opracowan, sprawozdan 1 realizowanie zagadnien: pomocy publicznej,

programOw wspierania matej 1 Sredniej przedsigbiorczosci, Strategii Miasta oraz innych

programéw pomocowych w zakresie dziatania Referatu.

Wydawanie zezwolen w zakresie dzialalnosci podmiotow zagranicznych drobnej

wytworczosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy.

Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.

Wydawanie kart wedkarskich i1 towiectwa podwodnego.

Wydawanie zezwolen na:

a) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigce] niz polowy
szerokosci tozyska wody ptynacej,

b) ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach $rodladowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru i wpis do rejestru sprzgtu plywajacego

shuzacego do potowu ryb.

Wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej w Krakowie.

Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa w sprawie:

a) utworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej,

b) uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackie;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem Rynkiem Gléwnym, w tym w zakresie:

a) udostepniania miejsca dla organizowania imprez 1 innych wydarzen, prowadzenia
handlu okreznego, gastronomii, ustug, zorganizowania ogrédka kawiarnianego
/gastronomicznego, lokalizacji reklam 1 matlej architektury oraz prowadzenia robot
budowlanych,

b) wydawania zgody na wjazd 1 postdj pojazdow, uzycie nagto$nienia,

c) postoju dorozek,

d) koordynowania zadan realizowanych w Rynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem placami miejskimi: Matym Rynkiem,

Placem Wolnica i1 Placem Szczepanskim, w tym w zakresie:



23.

24.
25.

a) udostepniania miejsca dla organizowania imprez 1 innych wydarzen, prowadzenia
handlu okreznego, gastronomii, ushig, zorganizowania ogrodka
kawiarnianego/gastronomicznego, lokalizacji reklam 1 matlej architektury oraz
prowadzenia robdt budowlanych,

b) wydawania zgody na wjazd 1 postdj pojazdow, uzycie nagto$nienia,

c) postoju dorozek,

d) koordynowania zadan realizowanych na wymienionych placach miejskich .

Prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem miejsc do organizowania imprez

1innych wydarzen, prowadzenia handlu okre¢znego, gastronomii, ustug, ustawienia

wystawki lub ekspozycji przedsklepowe;, zorganizowania ogrodka
kawiarnianego/gastronomicznego, ustawienia urzadzen zabawowych, wesotych
miasteczek, cyrkow, reklam na terenach bedacych wiasnoscig Miasta Krakowa oraz
nieruchomosciach bedacych wilasnoscig Skarbu Panstwa a potozonych w obrebie Gminy

Miejskiej Krakow.

Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, publikowaniem 1 aktualizacja

informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

z udostepnianiem informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu.

§8

Do zakresu dzialania Referatu Obrotu Napojami Alkoholowymi (SA-06) naleza sprawy:

1.

11.
12.

13.

Rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwoleh na detaliczng 1 gastronomiczng sprzedaz

napojoéw alkoholowych:

a) sprawdzanie prawidlowosci 1 kompletnosci wnioskow, przygotowywanie list
wnioskow pod opini¢ gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych,

b) sporzadzanie postanowien gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych
opiniujacych wnioski o wydanie zezwolen w w/w zakresie,

c) wydawanie zezwolen na obrot napojami alkoholowymi oraz decyzji odmawiajagcych
ich wydania.

Prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen 1 biezagca analiza wykorzystania limitu na

sprzedaz napojow alkoholowych.

. Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow, ktorych dziatalno$¢ polega na organizacji

przyjec.

Wydawanie terminowych zezwolen na wyprzedaz posiadanych zapasow w zwigzku
z wygasnieciem zezwolen.

Wydawanie zezwolen jednorazowych.

Wydawanie decyzji ustalajacych warto$¢ oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

Wydawanie decyzji o odmowie zwrotu czesci oplaty za niewykorzystany okres waznosci
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwolen
na obrét napojami alkoholowymi.

Prowadzenie postepowan w sprawie cofania wydanych zezwolen.

. Prowadzenie postepowan uchylajacych wydane zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych .

Wygaszanie zezwolen.

Podejmowanie czynnos$ci administracyjnych w zwigzku z odwolaniami i zazaleniami na
orzeczenia organu I instancji.

Kontrole przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania zasad i1 warunkéw korzystania
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.



14.

15.

16.
17.

Wspolpraca z instytucjami 1 organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, publikowaniem 1 aktualizacja
informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
z udostepnianiem informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu .

Uzytkowanie podsystemu ,,COALA”.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracija i Sledzenie Spraw Urzedu"

§9

Do zakresu dzialania Oddzialu Obshlugi Przedsiebiorcy (SA-07) naleza sprawy
realizowane przez :

Punkt Obslugi Przedsi¢biorcy (SA-07-1):

1.

Wspieranie  dziatalno$ci  gospodarczej podejmowanej 1 wykonywane] przez
przedsigbiorcow, dla ktorych organem ewidencyjnym jest Prezydent Miasta Krakowa,
w tym udzielanie informacji :

a) o obowigzkach przedsigbiorcy wobec Urzgdu Skarbowego, Urzedu Statystycznego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy,

b) w zakresie rejestracji dzialalnoSci gospodarczej, zmian w istniejgcych wpisach,
zawieszenia 1 wznowienia dziatalnoSci gospodarczej, wykreslenia z ewidencii,
wypetniania druku EDG-1

c) o instrumentach wsparcia finansowego oferowanego przez instytucje i organizacje
dla krakowskich przedsigbiorcow,

d) o procedurach obowigzujacych w Urzedzie Miasta Krakowa w sprawach lezacych
w sferze zainteresowan przedsigbiorcow, w zwigzku z dziatalnoscig gospodarczg.
Udzielanie informacji w sprawie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej przez osoby

zagraniczne, pomoc w wypetnianiu zgloszen.

Realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sagdowego:

a) udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) wydawanie urzedowych formularzy, wnioskow umozliwiajacych rejestracje spotek

jawnych,

¢) udzielanie informacji o wysokos$ci oplat, sposobie ich uiszczania oraz wilasciwosci

miejscowej sagdow rejestrowych.

Podjecie we wspotpracy z krakowskimi uczelniami akcji promocyjno-informacyjnej dla

studentow 1 absolwentow uczelni w zakresie mozliwosci prowadzenia dzialalnosci

gospodarczej na wlasny rachunek:

a) przygotowanie materialow informacyjnych ( prezentacja)

b) nawigzywanie kontaktéw z wladzami uczelni krakowskich ( zawieranie porozumien

0 wspodlpracy),

¢) wspotorganizowanie 1 prowadzenie spotkan, seminariow ze studentami.

Udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dzialalnosci

gospodarcze;j.

Udostepnianie przedsigbiorcom wydawnictw, informatoréw zwigzanych z zagadnieniami

dzialalnosci gospodarczej w kraju 1 w Unii Europejskiej ( we wspolpracy z Wydzialem

Strategii 1 Rozwoju Miasta ).

Koordynacja i aktualizacja strony internetowej Punktu Obstugi Przedsiebiorcy.

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.



Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej (SA-07-2):

—

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Wydawanie decyzji o odmowie:

a) nowego wpisu

b) dokonania zmiany w istniejagcym wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

c) wykreslenia wpisu,

d) dokonania wpisu informacji o zawieszeniu / wznowieniu wykonywania dzialalnosci
gospodarcze;j

Wydawanie decyzji na wniosek strony o wykresleniu wpisu z ewidencji dzialalnosci

gospodarcze;j.

Dokonywanie czynnoSci zwigzanych z instytucja zawieszenia 1 Wwznowienia

wykonywania dzialalno$ci gospodarczej przez przedsigbiorce.

Wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu oraz decyzji o wykresleniu tego wpisu

z urzedu w przypadku zmiany miejsca zamieszkania przedsi¢biorcy.

Wykreslanie z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wpiséw:

a) dot. dziatalno$ci nieobjgtych przepisami ustawy,

b) zawierajacych dane niezgodne z rzeczywistym stanem rzeczy,

c) w przypadku nie zgloszenia informacji o wznowieniu wykonywania dzialalno$ci
gospodarczej przed uptywem 24 miesiecy od dnia zgloszenia informacji o zawieszeniu
wykonywania dziatalnos$ci.

Wystgpowanie do naczelnika urzgdu skarbowego o nadanie Numeru NIP dla

przedsigbiorcy rozpoczynajacego dzialalno$¢ gospodarcza.

Przekazywanie wniosku EDG-1 wraz z kopig zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej (kopia zaswiadczenia o zmianie wpisu, kopig decyzji
o wykreslentu wpisu) do wskazanego przez przedsiebiorc¢ naczelnika urzedu
skarbowego, wlasciwego urzedu statystycznego oraz wiasciwej jednostki terenowej
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego.

Wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz

dziatalno$ci wlasnej przedsigbiorcy.

Potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ duplikatow z oryginatem.

Prowadzenie bazy danych przedsigbiorcéw zarejestrowanych w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej (uzytkowanie podsystemu POGOS).

Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

dziatania Referatu .

Wydawanie decyzji uchylajacych, decyzji zmieniajacych i umarzajacych postepowanie

w sprawach z zakresu dziatania Referatu.

Wydawanie postanowien :

a) 0 wznowieniu post¢gpowania,

b) o zawieszeniu postepowania,

c) o sprostowaniu bledow pisarskich i1 rachunkowych oraz innych oczywistych omytek
w wydanych decyzjach,

d) o odmowie wydania zaswiadczenia badZ zaswiadczenia o tresci zadanej przez strong,

e) w sprawie zwrotu podania lub zaniechania postepowania wobec nie uiszczenia
naleznosci tytutem opfat 1 kosztow postepowania,

f) o przywroceniu terminu.

Wspodipraca z Policja, Sadami, Prokuraturg, Urzegdem Wojewddzkim oraz innymi

instytucjami w zakresie zadan Referatu.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".
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§ 10

Do zakresu dzialania Referatu -Biura Prawnego Miejskiego Rzecznika Konsumentow
(SA 08) nalezy obsluga zadan wykonywanych przez Miejskiego Rzecznika
Konsumentow, a w szczego6lnosci:

1.

Zadan z zakresu ochrony konsumentow, w tym:

a) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej
w zakresie ochrony interesOw konsumentow,

b) skladanie wnioskdw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

c) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow,

d) wspotdziatanie z delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

e) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentoéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych si¢ postgpowan w sprawach o ochrong interesow konsumentow,

f) wystepowanie w sprawach o ochron¢ interesow konsumentow w charakterze
oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenia,

g) wystepowanie z powodztwami w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za
niedozwolone,

h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych,
w szczegllnosci wystepowanie z wnioskami o wszczecie postgpowania w sprawach
praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow.

Obshuga techniczno-organizacyjna Miejskiego Rzecznika Konsumentow, w zakresie

wykonywania przez niego zadan zwigzanych z ochrong konsumentéw, w tym:

opracowanie 1realizacja zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, polecen shuzbowych,
sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe, wyposazenie oraz organizacja
bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej dla konsumentow.

§11

Wszystkie wewngtrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1.

2.

(98]

9]

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych.

Przygotowywanie 1 przekazywanie analitykow1 budzetowemu Wydziatu:

1) materialow do projektu budzetu,

2)  informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.

Realizacje zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

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

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowigzkdéw
stuzbowych.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowigzkow.
§ 12

Zalagcznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Spraw
Administracyjnych.

§13

Traci moc Zarzadzenie Nr 1391/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 czerwca 2009 r.
w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoélowego zakresu
dziatania Wydzialu Spraw Administracyjnych wraz ze zmiang dotyczaca niniejszego
zarzadzenia.

§ 14

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

Prezydent Miasta Krakowa

/-1
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