ZARZADZENIE Nr 556/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 11.03.2015 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
594, 645, 1318, z 2014 r. poz. 379, 1072), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595, 645, z2014 r. poz. 379,1072) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydzialem Spraw Administracyjnych kieruje Dyrektor.

2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat Handlu i Ustug,
4) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi.

3. W strukturach Wydziatu Spraw Administracyjnych znajduje si¢ Referat - Biuro Prawne
Miejskiego Rzecznika Konsumentow, ktéore 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 Dowodéw Osobistych dla Dzielnic  SA-02-1

od I do 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 Uslug SA-05
6. Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06
7. Oddzial Obshugi Przedsi¢biorcy SA-07

1)  Punkt Obshugi Przedsi¢biorcy SA-07-1

2) Referat 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:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

24.
25.

26.

Prowadzenie Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Wydziatu, obstuga
podsystemu ,, Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
Wydziatu.

Opracowywanie wnioskow do projektow planow spoteczno-gospodarczych Miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programow
rocznych.

Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow plandw budzetu oraz miesigcznie KMW do Systemu
Wspomagania Budzetu Zadaniowego, sporzadzanie sprawozdah oraz koordynacja
1 nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu, wedtug zadan i klasyfikacji budzetowe;.
Sporzadzenie harmonogramow dochodéw 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.
Monitorowanie 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
zadah innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.
Opracowanie planéw zamowien publicznych Wydziatu oraz obstuga aplikacji SZOP.

. Opracowywanie projektow zarzadzen, pism okoélnych 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 okoélnych Dyrektora
Wydziatu oraz kontrola ich wykonania.

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

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydzialu, tj. zakreséw czynnosci, list
obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji
krajowych wyjazdow stuzbowych.

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

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

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych dla wszystkich lokalizacji Wydziatu
oraz pozostatych srodkoéw dla budynku przy Al. Powstania Warszawskiego 10.
Prowadzenie ewidencji sprz¢tu uzyczonego dla realizacji zadan w zakresie wydawania
dowodow osobistych. Przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu uzyczonego.

. Prowadzenie zbioru aktoéw normatywnych, biblioteki wydziatowe;.
22.
23.

Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielania pomocy publiczne;.

Prowadzenie wydzialowego rejestru skarg, wnioskow, interpelacji oraz wnioskow,
postulatow postow i senatoréw dotyczacych zadan Wydziatu.

Prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci.

Sporzadzanie zaméwien na materialy biurowe, druki, $rodki trwate, sprzet i wyposazenie
oraz bilety komunikacji miejskiej oraz nadzér nad ich prawidlowym wykorzystaniem.
Przygotowywanie materialow 1 informacji prasowych, wspotpraca z Biurem Prasowym.



27.

28.

29.

30.

31.

Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w BIP oraz MPI, nadzér nad kompletnoscig informacji i aktualnosciag danych, dbatos¢
o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

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

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

Prowadzenie spraw dotyczacych opracowania planu wykorzystania bazy magazynowo-
handlowe; Gminy Miejskiej Krakéw do zaopatrzenia mieszkancow, dokonywanie
aktualizacji danych zawartych w planie.

Obstuga organizacyjna przygotowania i przeprowadzenia spisu powszechnego ludnosci
1 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) naleza sprawy realizowane przez;

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

1.

8.
9.
10.

11.
12.

Prowadzenie ewidencji ludnosci:

1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

2) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD rejestrow mieszkancoéw
oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcoOw obejmujacych dane osobowo-adresowe
statych 1 bylych mieszkancéow, os6éb zameldowanych na pobyt czasowy oraz
cudzoziemcow.

Uzupetnianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancéw o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwigzku z ustawowym obowigzkiem odstgpienia od prowadzenia zbioréw
w systemie kartotecznym.

Udostepnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestréw zamieszkania
cudzoziemcow.

Prowadzenie rejestru wyborcow:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci

w rejestrze lub spisie wyborcow.

Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu
i 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.
Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym,
w zakresie posiadanego dostepu .

Uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO.

Uzytkowanie podsystemu -Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.

Referat Postepowan Meldunkowych (SA-02-2):

1.

Wydawanie decyzji administracyjnych:
1) w sprawach zameldowania ,
2) w sprawach wymeldowania ,



2.

3.

3) w sprawie anulowania czynno$ci zameldowania lub wymeldowania ,

4) w sprawie ustalenia charakteru pobytu .

Uzytkowanie podsystemu ewidencji ludnosci ELUD 1 aplikacji informatycznej
ZRODLO.

Uzytkowanie podsystemu Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.

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

1.

Rl

6.

Prowadzenie rejestru osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej majacej na celu wpisanie
danych osobowych kobiet i mezczyzn, ktérzy w danym roku ukonczyli lub ukoncza
18 lat zycia:

1) wysylanie zawiadomien do gmin o ujeciu w rejestrze os6b zameldowanych na pobyt
czasowy powyzej trzech miesi¢cy na terenie miasta Krakowa,

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

Organizowanie 1 przygotowanie kwalifikacji wojskowe;:

1) sporzadzanie uméw udostgpnienia lokali na siedziby Powiatowych Komisji
Lekarskich,

2) sporzadzanie uméw dla pracownikow obstugujacych osoby zglaszajace sie do
kwalifikacji wojskowe;,

3) przygotowanie przewidywanego kosztu kwalifikacji wojskowej na obszarze miasta
z wyszczegOlnieniem kwot przewidywanych na poszczegélne przedsiewzigeia
obejmujace zakres kwalifikacji wojskowej (kalkulacja kosztoéw) oraz rozliczenie
przyznanej dotacji po zakonczeniu kwalifikacji,

4) sporzadzanie wykazow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

5) imienne wzywanie osob do stawienia si¢ przed powiatowymi komisjami lekarskimi,

6) wysytanie zawiadomien do gmin o uj¢ciu do wykazu 1 stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy w Krakowie trwajacy ponad trzy
miesiace.

Wystawianie tytuldéw wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postepowaniu

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

1) zaktadanie i1 prowadzenie ewidencji o0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowiazku obrony,

2) rejestracja zawiadomien o zmianach osobowo-adresowych dotyczacych 0s6b
podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

3) uzupehianie informatycznej bazy rejestrow osob, ktére nie zglosity sie do kwalifikacji
wojskowej.

Sporzadzanie sprawozdan dla Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Wspoltpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien w zakresie informacji o osobach

podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j.

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) naleza sprawy:

1.

2.

Prowadzenie ewidencji ludnosci:

1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

2) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD rejestrow mieszkancow
oraz rejestrOw zamieszkania cudzoziemcéw obejmujacych dane osobowo-adresowe



\o %0

11.

12.

13.

14.
15.

statych 1bylych mieszkancow, osob zameldowanych na pobyt czasowy oraz
cudzoziemcow.
Uzupetnianie informatycznej bazy rejestrOw mieszkancow o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwigzku z ustawowym obowigzkiem odstgpienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym.

Udostepnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancow oraz rejestréw zamieszkania
cudzoziemcow.

Prowadzenie rejestru wyborcow:

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

2) 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.
Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym,
w zakresie posiadanego dostepu.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych - przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie
rzeczy znalezionych.

Wydawanie decyzji w sprawie pozwolenia na sprowadzenie zwlok lub szczatkdéw
z obcego panstwa.

Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok publicznej uczelni medycznej lub
publicznej uczelni prowadzacej dzialalnos¢ dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk
medycznych do celéw naukowych.

Uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO.

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) nalezg sprawy:

1.

Prowadzenie ewidencji ludno$ci:

1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

2) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD rejestrow mieszkancow
oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow obejmujacych dane osobowo-adresowe
statych 1 bylych mieszkancéw, oséb zameldowanych na pobyt czasowy oraz
cudzoziemcow.

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

Udostegpnianie danych osobowych z rejestrow mieszkancoéw oraz rejestrow zamieszkania
cudzoziemcow.

Prowadzenie rejestru wyborcow:

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

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci

w rejestrze lub spisie wyborcow.



6. Sporzadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Sejmu
1 Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewddztwa, Prezydenta Miasta
oraz referendéw, 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 Urzedu Statystycznego.

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

10. Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych w trybie jednostkowym,
w zakresie posiadanego dostgpu .

11. Uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO.

12. Uzytkowanie podsystemu -Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Handlu i Uslug (SA-05) naleza sprawy:

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

2. Opracowywanie warunkow dla organizacji targowisk miejskich, okreslanie lokalizacji
1 regulamindéw targowisk miejskich. Sporzadzanie analiz 1 ocen na temat funkcjonowania
targowisk miejskich, w tym opracowywanie odpowiednich projektéw uchwat Rady
Miasta Krakowa.

3. Zawieranie umOw na prowadzenie (organizacj¢, dzierzawg) targowisk miejskich,
negocjacje warunkow dzierzawy, opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta,
w sprawach targowisk miejskich.

4. Organizowanie przetargdw na prowadzenie i dzierzawe targowisk na terenach miejskich.

Prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci bedacych wilasnoscia Gminy

Miejskiej Krakéw oraz nieruchomosci bedacych wilasnoscig Skarbu Panstwa,

a polozonych w obrebie Gminy Miejskiej Krakow, na ktérych znajdujg si¢ lub

sa projektowane targowiska miejskie.

Prowadzenie postgpowania o podzial nieruchomos$ci bedacych wilasnoscia Gminy

Miejskiej Krakow oraz nieruchomosci bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa,

a polozonych w obrgbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktoérych znajduja si¢ lub

sa projektowane targowiska miejskie.

7. Prowadzenie postgpowania scaleniowego nieruchomosci bgdacych wiasnoscia Gminy
Miejskiej Krakéw oraz nieruchomosci bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa
a polozonych w obrebie Gminy Miejskiej Krakow, na ktérych znajdujg si¢ lub
sa projektowane targowiska miejskie.

8. Wystepowanie z wnioskami do Wydzialu Ksiagg Wieczystych Sadu Rejonowego dla
Krakowa Podgoérza w Krakowie o wpisy w ksiggach wieczystych w sprawach
dotyczacych zakresu dzialania.

9. Prowadzenie bazy danych targowisk miejskich jako czgsci Banku Informacji o Miescie
w zakresie dziatania Referatu. Przekazywanie tych danych do Banku Informacji
o Miescie.

10. Przygotowywanie materiatbw niezbednych do zaopiniowania przez Rad¢ Miasta
Krakowa lokalizacji kasyn gry lub salonéw gry ,, Bingo” pienig¢zne.

11. Sporzadzanie opracowan, sprawozdan i realizowanie zagadnien: pomocy publicznej,
programoéw wspierania matej i $redniej przedsigbiorczosci, Strategii Miasta oraz innych
programoéw pomocowych w zakresie dzialania Referatu.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy.

13. Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.

14. Wydawanie kart wedkarskich i lowiectwa podwodnego.

e



15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

Wydawanie zezwolen na:

1) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej niz potowy
szerokos$ci lozyska wody ptynacej,

2) ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach $rédladowych
zeglownych na szlaku Zzeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru i1 wpis do rejestru sprzgtu plywajacego

stuzacego do potowu ryb.

Wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej w Krakowie.

Opracowywanie projektoéw uchwal Rady Miasta Krakowa w sprawie:

1) utworzenia Spolecznej Strazy Rybackie;,

2) uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackie;.

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

1) udostgpniania miejsca dla organizowania imprez i innych wydarzen, prowadzenia
handlu okreznego, gastronomii, uslug, zorganizowania ogrodkow kawiarnianych
/gastronomicznych, lokalizacji reklam i matej architektury oraz prowadzenia robot
budowlanych,

2) wydawania zgody na wjazd 1 postdj pojazdow, uzycie nagtosnienia,

3) postoju dorozek,

4) koordynowania zadan realizowanych w Rynku Gtéwnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem placami miejskimi: Malym Rynkiem,

Placem Szczepanskim i Placem Wolnica, w tym w zakresie:

1) udostepniania miejsca dla organizowania imprez 1 innych wydarzen, prowadzenia
handlu okr¢znego, gastronomii, ustug, zorganizowania ogrodkéw kawiarnianych /
gastronomicznych, lokalizacji reklam 1 matej architektury oraz prowadzenia robot
budowlanych,

2) wydawania zgody na wjazd 1 postoj pojazdow, uzycie nagtosnienia,

3) postoju dorozek,

4) koordynowania zadan realizowanych na wymienionych placach miejskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem miejsc do organizowania imprez

iinnych wydarzen, prowadzenia handlu okreznego, gastronomii, ushug, ustawiania

wystawek lub ekspozycji przedsklepowych, zorganizowania ogroédkow kawiarnianych

/gastronomicznych, ustawienia urzadzen zabawowych, wesotych miasteczek, cyrkow,

reklam na terenach bedacych wlasno$cia Miasta Krakowa oraz nieruchomosciach

bedacych wiasnoscig Skarbu Panstwa a potozonych w obrebie Gminy Miejskiej Krakow.

Organizowanie przetargéw na czasowe udostgpnianie nieruchomosci lub przestrzeni.

Nadawanie uprawnien do wjazdu i postoju pojazdow.

Obsluga prac Statego Zespotlu Konsultacyjnego ds. pojazdow wolnobieznych z napedem

elektrycznym wykorzystywanych do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Zawieranie umOw na udost¢gpnienie miejsca w celu prowadzenia robot remontowo-

budowlanych (ustawienie rusztowan, rozkopy nawierzchni, zaplecze budowy, droga

technologiczna, wygrodzenia terenu, sktadowanie materiatow, tymczasowa infrastruktura
techniczna itp.) oraz prac archeologicznych na terenie nalezagcym do Gminy Miejskiej

Krakow lub Skarbu Panstwa, na okres nie dtuzszy niz 3 lata. Nie dotyczy pasa drogi.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, publikowaniem i aktualizacja

informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

z udostepnianiem informacji publicznej z zakresu dzialania Referatu.

Uzytkowanie podsystemu - Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.



§ 8. Do zakresu dzialania Referatu Obrotu Napojami Alkoholowymi (SA-06) naleza

sprawy:

1. Rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych:

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

2) sporzadzanie postanowien gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych
opiniujgcych wnioski o wydanie zezwolen w w/w zakresie, wydawanie zezwolen na
obrdt napojami alkoholowymi oraz decyzji odmawiajacych ich wydania.

2. Prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen 1 biezgca analiza wykorzystania limitu na
sprzedaz napojow alkoholowych.

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

4. Wydawanie terminowych zezwoleh na wyprzedaz posiadanych zapasow w zwigzku
z wygasnigciem zezwolen.

5. Wydawanie zezwolen jednorazowych.

6. Wydawanie decyzji ustalajacych warto§¢ optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych

7. Wydawanie decyzji o odmowie zwrotu cz¢sci optaty za niewykorzystany okres waznosci
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

8. Wydawanie zaswiadczen na zadanie strony potwierdzajacych dokonanie oplaty za
korzystanie z zezwolen na obrot napojami alkoholowymi.

9. Prowadzenie postgpowan w sprawie cofania wydanych zezwolen.

10. Prowadzenie postepowan uchylajacych wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

11. Wydawanie decyzji wygaszajacych.

12. Wydawanie decyzji umarzajacych niedoptaty naleznos$ci za korzystanie z zezwolen.

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

14. Kontrole przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania zasad i warunkow korzystania
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

15. Wspotpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

16. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom
posiadajacym zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

17. Przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasnigcia zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarcze;j.

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

19. Uzytkowanie podsystemu ,,COALA”.

20. Uzytkowanie podsystemu -Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.

§ 9. Do zakresu dzialania Oddzialu Obslugi Przedsi¢biorcy (SA-07) naleza sprawy

realizowane przez:

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

1. Wspieranie dziatalnosci gospodarczej podejmowanej 1 wykonywanej przez
przedsiebiorcoOw, w tym udzielanie informacji:



1) obowiazkach przedsigbiorcy wobec Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy,

2) w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej, zmian w istniejacych wpisach,
zawieszenia 1 wznowienia dzialalnosci gospodarczej, wykreslenia z CEIDG,
wypetniania druku CEIDG-1,

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

4) o procedurach obowigzujacych w Urzedzie Miasta Krakowa w sprawach lezacych
w sferze zainteresowan przedsiebiorcow, w zwiazku z dziatalno$cig gospodarcza,

5) o instytucjach organizujacych lokalne fundusze finansujace przedsiebiorstwa
innowacyjne.

2. Udzielanie informacji w sprawie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej przez osoby

zagraniczne.

Realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sadowego:

1) udostepnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci,

2) wydawanie urzedowych formularzy, wnioskdw umozliwiajacych rejestracje spotek

jawnych,

3) udzielanie informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz wtasciwosci

miejscowej sagdow rejestrowych.

4. Podjecie we wspolpracy z krakowskimi uczelniami 1 krakowskimi szkotami
ponadgimnazjalnymi szerokiej akcji promocyjno-informacyjnej dla mlodych ludzi,
w zakresie mozliwosci zakladania firm w Krakowie:

1) nawigzywanie  kontaktow z  wladzami  krakowskich uczelni 1  szkoét
ponadgimnazjalnych,

2) przygotowanie materiatow informacyjnych (prezentacje),

3) uczestnictwo pracownikow Punktu Obstugi Przedsigbiorcy w spotkaniach,
seminariach i1 konferencjach organizowanych przez krakowskie uczelnie i1 szkoty
ponadgimnazjalne.

. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w:

1) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez

Prezydenta Miasta Krakowa,

2) Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez

ministra wlasciwego do spraw gospodarki.

Udostgpnianie przedsigbiorcom wydawnictw, informatorow zwigzanych z zagadnieniami

dziatalnosci gospodarczej w kraju i w Unii Europejskiej (we wspotpracy z Wydzialem

Rozwoju Miasta).

Koordynacja i aktualizacja strony internetowej Punktu Obstugi Przedsigbiorcy.

8. Wspodlpraca z instytucjami uczestniczagcymi w procesie rejestracji  dziatalnosci

gospodarczej na podstawie porozumien podpisanych przez Prezydenta Miasta Krakowa

i dyrektorow krakowskich oddziatéw: Urzedu Statystycznego i Zakladu Ubezpieczen

Spoltecznych .

9. Wspoélpraca z innymi instytucjami wspierajagcymi przedsigbiorcow na podstawie

porozumien Urzedu Miasta Krakowa z tymi instytucjami.

10. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

11. Uzytkowanie podsystemu POGOS.

12. Uzytkowanie podsystemu - Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.
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Referat Dzialalnosci Gospodarczej (SA-07-2):
Dziatania z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki:

1.

W

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

Przyjmowanie wnioskow CEIDG-1:

1) o wpis do CEIDG,

2) o zmiang wpisu w CEIDG,

3) o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,

4) o wpis informacji o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

5) o wykreslenie wpisu w CEIDG.

Potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy sktadajacego wniosek o wpis do CEIDG.
Potwierdzanie wnioskodawcy przyjecia wniosku.

Przeksztatcanie wniosku CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego, opatrywanie go
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym albo
podpisywanie potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Przesytanie wniosku do CEIDG nie p6zniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia jego
otrzymania.

Weryfikowanie w przypadku osob zagranicznych (o ktorych mowa w art. 13 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej) dokumentu
potwierdzajacego status, o ktorym mowa w tych przepisach.

Zadanie okazania paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
1 obywatelstwo w przypadku, gdy przedsiebiorca nie posiada numeru PESEL.

Wzywanie do skorygowania lub uzupehienia niepoprawnego wniosku CEIDG-1 pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.

Archiwizowanie wniosku CEIDG-1 w formie papierowej oraz dokumentacji z nim
zwigzanej przez okres 10 lat od dokonania wpisu.

Wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw gospodarki o sprostowanie wpisOw
w CEIDG.

Inicjowanie procedury wykreslenia wpisu z CEIDG z powodu zgonu przedsigbiorcy,
w oparciu o ktdry zostanie wszczete postepowanie o wykreslenie wpisu w drodze decyzji
ministra wlasciwego do spraw gospodarki.

Wspotpraca z Urzgdem Statystycznym, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych lub Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS), innymi organami
iinstytucjami w zakresie wnioskow CEIDG-1 sktadanych w urzgdzie oraz spraw
ewidencyjnych prowadzonych do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta
Krakowa.

. Udzielanie ustnych informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Krakowa i Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez ministra wlasciwego do
spraw gospodarki.

Wydawanie zaswiadczen o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta Krakowa.
Wspotpraca z Policja, sadami, Prokuraturg, Matopolskim Urzedem Wojewodzkim oraz
innymi instytucjami w zakresie zadan Referatu.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Referatu.

Wydawanie decyzji uchylajacych, decyzji zmieniajacych i umarzajacych postgpowanie
w sprawach z zakresu dziatania Referatu.

Wydawanie postanowien:

1) o wznowieniu postepowania,



2) o zawieszeniu postgpowania,
3) o sprostowaniu bledow pisarskich 1 rachunkowych oraz innych oczywistych omytek
w wydanych decyzjach,
4) o odmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez strone,
5) w sprawie zwrotu podania lub zaniechania postgpowania wobec nie uiszczenia
nalezno$ci tytulem optat 1 kosztéw postepowania,
6) o przywroceniu terminu.
19. Przygotowanie 1 przekazanie do Archiwum Zakladowego akt przedsigbiorcow, dla
ktérych Prezydent Miasta Krakowa byl organem ewidencyjnym.
20. Uzytkowanie podsystemu POGOS.
21. Uzytkowanie podsystemu - Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu.

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

1. Zadan z zakresu ochrony konsumentow, w tym:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

2) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

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

4) wspoéldziatanie z delegatura Urzgdu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow
w Krakowie, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych si¢ postgpowan w sprawach o ochrong¢ interesow konsumentow,

6) wystgpowanie w sprawach o ochron¢ interesow konsumentéw w charakterze
oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenia,

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

8) wykonywanie innych zadan okreSlonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych,
w szczegblnosci wystgpowanie z wnioskami o wszczgcie postgpowania w sprawach
praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow.

2. Obstuga techniczno-organizacyjna Miejskiego Rzecznika Konsumentow, w zakresie
wykonywania przez niego zadan zwigzanych z ochrong konsumentéw, w tym:
opracowanie 1irealizacja zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, polecen stuzbowych,
sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe, wyposazenie oraz organizacja
bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej dla konsumentow.

§ 11. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczcowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,

interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j.

Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia oraz udzial w komisjach

przetargowych.

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych 1 sprawozdawczych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

1)  materialow do projektu budzetu,

2)  informacji do harmonogramu wydatkow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

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

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

Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP).
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 Wydziatu Spraw Administracyjnych stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Spraw Administracyjnych.

§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 552/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 6 marca 2012 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Wydziatu Spraw Administracyjnych.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacag od dnia
1 marca 2015.



