ZARZ ADZENIE Nr 1320/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25.05.2018 r.

w sprawie podziatu na wewstrzne komorki organizacyjne oraz szczeg6towego zaksu
dziatania Wydziatu Spraw Administracyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag& r. o samogglzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875,
2232, 2 2018 r. poz. 130), art. 35 ust. 2 ustawiypia 5 czerwca 1998 r. o samguizie powiatowym (Dz. U. z
2017 r. poz. 1868, z 2018 r. poz. 130) zdra st, co nasipuije:

8§ 1. 1. Wydziatem Spraw Administracyjnych, zwanyralejl Wydziatem kieruje
Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegapezpdrednio:
1) Zastpca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat Handlu i Ustug,
4) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi,
5) Oddziat Obstugi Przedgiorcy.
3. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Referat BidPoawne Miejskiego Rzecznika
Konsumentdw, ktory podlega bezpednio Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentdw.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodnastpujace wewrtrzne komérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny SA-01

2) Oddziat Ewidencji Ludngci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-02

od | do VIl oraz Spraw Wojskowych

a) Referat Ewidencji Ludnii i Dowoddw Osobistych dla Dzielnic SA-02-1
od I do VI

b) Referat Pogpowar Meldunkowych SA-02-2

c) Stanowiska ds. Wojskowych SA-02-3

3) Referat Ewidencji Ludnii i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-03
od VIl do XIllI

4) Referat Ewidencji Ludnii i Dowoddw Osobistych dla Dzielnic SA-04
od XIV do XVIII

5) Referat Handlu i Ustug SA-05

6) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06

7) Oddziat Obstugi Przedshiorcy SA-07

a) Punkt Obstugi Przedsbiorcy SA-07-1

b) Referat Realizacji Spraw CEIDG SA-07-2

(Centralna Ewidencja i Informacja o DziatatotoGospodarczej)
8) Miejski Rzecznik Konsumentéw
Referat - Biuro Prawne Miejskiego Rzecznika Konsotoe SA-08

8§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyji(&gc01) naley:

1) Prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracynoowej Wydziatu, obstuga
podsystemu ,Rejestracja Sledzenie Spraw Uerlu” oraz elektronicznej skrzynki
Wydziatu.

2) Opracowywanie wnioskoOw do projektow plandw spotecgonspodarczych Miasta,
opracowywanie sprawozfla realizacji zadawynikajgcych z przygtych programéw
rocznych.

3) Opracowywanie wnioskow do projektu bwetu Miasta w uktadzie zafla
budzetowych, wprowadzanie projektéw planéw batli oraz miestcznie sprawozda



do systemu informatycznego oraz koordynacja inadzad realizag budzetu
Wydziatu, wedtug zadai klasyfikacji budetowe;.

4) Sporadzenie harmonograméw dochodow i wydatkéw, dokonywvakorekt oraz
nadzér nad realizagjposzczegdblnych zaflawg harmonogramow, opracowywanie
prognoz dochodow i wydatkéw, obstuga aplikacji FEECR

5) Prowadzenie ewidencji umoéw, rachunkoéw, faktur, obat systeméw GRU
i WYBUD.

6) Monitorowanie czasu pracy w systemie RCP dla pbtereliz pracy Wydziatu.

7) Sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie dziatanyalxAatu.

8) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw umodw tydmcych zlecania
wykonania zada innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamowaati
publicznych.

9) Opracowanie planow zamowi@ublicznych Wydziatu oraz obstuga aplikacji SOZP,

10) Opracowywanie projektéw zagdzen, pism okolnych Prezydenta Miasta Krakowa
oraz sporzdzanie informacji o ich wykonaniu.

11) Opracowywanie informacji o realizacji polécestwzbowych Prezydenta Miasta
Krakowa i Dyrektora Magistratu.

12) Opracowywanie projektow zaydzen wewretrznych, polecgé oraz pism okdélnych
Dyrektora Wydziatu, kontrola ich wykonania.

13) Zatatwianie biegcych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw opaawadzenie
ewidencji kart badaokresowych i terminowéei ich wykonania.

14) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydzighizakresow czynnii, list
obecndci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestru godzin nadliczbowych,
rejestracji krajowych wyjazdéw stbowych.

15) Sporzdzanie wnioskow o wyptatstatych i zmiennych sktadnikow wynagrodze

16) Przygotowanie dokumentacji celem naboru na wolnanatiska urzdnicze
w Wydziale.

17) Opracowywanie projektow upovuaien i peinomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
z wykorzystaniem systemu informatycznego SWPU. Rdzmenie i aktualizacja
wydziatowego rejestru udzielonych przez Prezydédvitasta Krakowa upowanien
i petnomocnictw.

18) Koordynacja przygotowania projektow kart ustughioktji postpowania
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalgych do kompetencji Wydziatu.
Prowadzenie rejestru kart ustug/ instrukcji ppstvania Wydziatu.

19) Prowadzenie ewidencfrodkéw trwatych dla wszystkich lokalizacji Wydziatraz
ewidencji ilgsciowej i ilosciowo — wart@ciowej pozostatychirodkéw trwatych dla
budynku przy al. Powstania Warszawskiego 10,zdoe monitorowanie stanu
ewidenciji sktadnikbw matkowych Wydziatu w aplikacji ST.

20) Prowadzenie ewidencji spitzi uzyczonego dla realizacji zaflav zakresie wydawania
dowodow osobistych i ewidencji ludém. Uczestniczenie w inwentaryzacji sgiz
uzyczonego.

21) Prowadzenie biblioteki wydziatowej.

22) Sporadzanie sprawozaedot. udzielania pomocy publicznej.

23) Prowadzenie wydziatowego rejestru petycji, skargrioskOw, interpelacji oraz
wnioskow, postulatow postow i senatorow doyyoprch zada Wydziatu.

24) Prowadzenie wydziatowego rejestru pigaz

25) Sporadzanie zamoOwie na materialy biurowe, drukisrodki trwate, spret i
wyposaenie oraz bilety komunikacji miejskiej oraz nadatad ich prawidiowym
wykorzystaniem.

26) Przygotowywanie materiatdbw i informacji prasowychyspoOipraca z Biurem
Prasowym.

27) Koordynacja zada dotyczcych weryfikacji | opracowywania danych do
publikowania w BIP oraz MPI, nadzér nad komplétig informacji i aktualnécia
danych, dbalg o zapewnienie informacji wizualnej dla stron.



28) Wspodipraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakds. Systemu Zagdzania
Jakdacig wg normy ISO 9001oraz ISO 27001, realizacja aadaym zakresie.

29) Sporadzanie projektow upowaien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z PolitylBBezpieczéstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpiefigiva Informaciji.

30) Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

31) Prowadzenie spraw dotygzych opracowania planu wykorzystania bazy
magazynowo-handlowej Gminy Miejskiej Krakéw do zatvpenia mieszkeow,
dokonywanie aktualizacji danych zawartych w planie.

32) Obstuga organizacyjna przygotowania i przeprowadzespisu powszechnego
ludncici i mieszka zgodnie z obowgizujacymi przepisami prawa.

8 4. 1. W ramach Oddziatu Ewidencji Ludiobdi Dowoddéw Osobistych dla Dzielnic

od | do VII oraz Spraw Wojskowych (SA-02) dziataReferat Ewidencji Ludrimi i

Dowodow Osobistych dla Dzielnic od | do VII (SA2-Q) realizugcy sprawy:

1) Prowadzenie ewidencji ludia:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego

c) zgtoszenia wyjazdu poza granice RP,

d) zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP.

2) Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemieUB rejestru mieszki@codw
obejmupcych dane osobowo-adresowe statych i bylych mieszka, o0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

3) Uzupetnianie informatycznej bazy rejestru miesziav o brakujce dane osobowo-
adresowe w zwzku z ustawowym obowzkiem odsipienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym.

4) Udostpnianie danych osobowych z rejestru mieszkav oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

5) Udzielanie organom gminy prowagzm pos¢powania meldunkowe pomocy prawnej
w trybie art. 52 kodeksu p@gtowania administracyjnego.

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, w tymin.:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wipi® rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rekd&ji na nieprawidtowsei
w rejestrze lub spisie wyborcow,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie skaeia z rejestru wyborcow.

7) Sporzdzanie spisu wyborcoéw dla przeprowadzenia wyboraezylenta RP, Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmitojewddztwa, Prezydenta Miasta
oraz referendow, Matopolskiej 1zby Rolniczej i Ranlentu Europejskiego.

8) Wydawanie zéwiadczeé nazadanie stron z akt prowadzonych w sprawachzaleh do
kompetencji Referatu.

9) Sporzdzanie sprawozdedla Urzdu Statystycznego.

10) Wydawanie dowoddw osobistych oraz decyzji o odmomydania dowodu osobistego.
11) Udostpnianie dokumentacji zwzanej z dowodem osobistym.

12) Uzytkowanie aplikacji informatycznefRODLO.

13) Uzytkowanie podsystemu -Rejestracflédzenie Spraw Utzlu.

2. W ramach Oddziatu Ewidencji Ludéw i Dowodow Osobistych dla Dzielnic od |
do VIl oraz Spraw Wojskowych (SA-02) dziatata roenReferat Pogpowar Meldunkowych
(SA-02-2) realizujcy sprawy:

1) Prowadzenie pogbowai administracyjnych:

a) w sprawach zameldowania,

b) w sprawach wymeldowania,

Cc) w sprawie anulowania czynfm zameldowania lub wymeldowania,

d) w sprawie ustalenia charakteru pobytu.

2) Przygotowywanie zawiadomialla stron i wezwa dlaswiadkow.



3) Przestuchiwanie stronsiadkOw oraz spoggizanie protokotéw przestuchania.

4) Przygotowywanie i spedycja korespondencjigaanej z prowadzonymi pegtowaniami
administracyjnymi.

5) Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych i przZssiiu

a) wyznaczenie terminu, przygotowanie i wysytka wezwla stron swiadkow,

b) prowadzenie przestuchasporzdzanie protokotdw z rozpraw.

6) Wyznaczanie termindw i przeprowadzaniegogin lokalu:

a) przygotowanie i wysytka zawiadonfieo terminie przeprowadzenia dowodu w sprawie
ogledzin,

b) sporzdzanie protokotu z czynkoi wraz z podpisami 0sOb bimych udziat
w ogledzinach.

7) Wystgpowanie do su rodzinnego i nieletnich z wnioskami o wyznaceeni
przedstawiciela dla os6b nieznanych z miejsca polyb niezdolnych do czynsoi
prawnych:

a) sporzdzanie i wysytka wnioskow,

b) udziat w wyznaczonych przezdsrozprawachaglowych,

c) zwracanie si do sdu o dogczenie postanowienia 0 ustanowieniu kuratora.

8) Przygotowywanie i opracowywanie projektéw postaredwidecyzji Administracyjnych.

9) Opracowywanie i przygotowywanie stanowiska w spi@wzezalen, ponaglé i skarg.

10) Wykonywanie wszelkich innych niegthhych czynnéci zwigzanych z prowadzonymi
sprawami, w tym dotyeych prawomocnych i ostatecznych decyzji adminisfraych.

11) Uzytkowanie podsystemu ewidencji ludieo ELUD i aplikacji informatycznej
ZRODLO.

12) Uzytkowanie podsystemu Rejestracfslédzenie Spraw Urzlu.

3. W ramachOddziatu Ewidencji Ludnéei i Dowodow Osobistych dla Dzielnic od | do

VIl oraz Spraw Wojskowych (SA-QZunkcjonup réwniez Stanowiska ds. Wojskowych (SA-

02-3), do ich zakresu dziatania najeprawy:

1) Prowadzenie rejestru 0séb na potrzeby kwalifikagjjskowej majcej na celu wpisanie
danych osobowych kobiet i ginczyzn, ktérzy w danym roku ukozyli lub ukacza
18 latzycia:

a) wysytanie zawiadomie do gmin o ujciu w rejestrze os6b zameldowanych na pobyt
czasowy powyej trzech miesicy na terenie miasta Krakowa,

b) aktualizacja rejestru poprzez wpisywanie nazwyij s@umeru wojskowego dokumentu
osobistego oraz oznaczenie wojskowej komendy unigdetw ewidencji ktorej osoba
pozostaje.

2) Organizowanie i przygotowanie kwalifikacji wojskojve

a) sporadzanie umoéw udogpnienia lokali na siedziby Powiatowych Komisji Lekkich,

b) opracowanie projektow umow — zlécdla wykonania czynrigi zwigzanych z obstug
osb6b zgtaszagych sé do kwalifikacji wojskowej,

c) przygotowanie przewidywanego kosztu kwalifikacji jskawej na obszarze miasta
z wyszczegolnieniem kwot przewidywanych na poszélrey przedsiwziccia
obejmupce zakres kwalifikacji wojskowej (kalkulacja kos&fd oraz rozliczenie
przyznanej dotacji po zakozeniu kwalifikacji,

d) sporzdzanie wykazéw osob podlegeaych kwalifikacji wojskowej,

e) imienne wzywanie 0s6b do stawienia gized powiatowymi komisjami lekarskimi,

f)  wysylanie zawiadomie do gmin o ujciu do wykazu i stawieniu gido kwalifikacji
wojskowej os6b zameldowanych na pobyt czasowy wkéirge trwapcy ponad trzy
miesice.

3) Woystawianie tytutdbw wykonawczych oraz wydawanie tposwien w postpowaniu
egzekucyjnym prowadzonym w razie niestawiengadsi kwalifikacji wojskowej:

a) zakladanie i prowadzenie ewidencji 0s6b o nieumgahym stosunku do powszechnego
obowigzku obrony,



b) rejestracja zawiadomie o zmianach osobowo-adresowych dotyyzh 0sO6b
podlegagcych kwalifikacji wojskowej,

c) uzupetnianie informatycznej bazy rejestréw osélbyektnie zgtosity si do kwalifikacji
wojskowej.

4) Orzekanie o konieczioi sprawowania przez oselpodlegajca obowinzkowi odbycia
zasadniczej stiby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny.

5) Uznanie za osa@b posiadajca na wyhcznym utrzymaniu czionka rodziny albo za
zolnierza samotnego.

6) Sporadzanie sprawozdedla Matopolskiego Urgdu Wojewddzkiego.

7) Wspoipraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnig zakresie informacji o osobach
podlegagcych kwalifikacji wojskowe;j.

8) Uzytkowanie podsystemu - Rejestracfélédzenie Spraw Urzlu.

8 5. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Lughd® Dowodéw Osobistych dla

Dzielnic od VIII do XIII (SA- 03) naley:

1) Prowadzenie ewidencji ludia:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego

c) zgtoszenia wyjazdu poza granice RP,

d) zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP.

2) Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemieUB rejestru mieszkacow
obejmupcych dane osobowo-adresowe statych 1 bylych migsdka, 0so6b
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

3) Uzupetnianie informatycznej bazy rejestru miesmdéav o brakujce dane osobowo-
adresowe w zwzku z ustawowym obowzkiem odsipienia od prowadzenia zbiorow
w systemie kartotecznym.

4) Udostpnianie danych osobowych z rejestru mieszka oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

5) Udzielanie organom gminy prowagm posgpowania meldunkowe pomocy prawnej w
trybie art. 52 kodeksu pagtowania administracyjnego.

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, w tymin.:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpi® rejestru wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rekdeji na nieprawidiovwsri
w rejestrze lub spisie wyborcow,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie slamia z rejestru wyborcow.

7) Sporadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wybordezylenta RP, Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, SeimWojewodztwa, Prezydenta
Miasta oraz referendéw, Matopolskiej I1zby RolniczBjarlamentu Europejskiego.

8) Wydawanie zéwiadczé nazadanie stron z akt prowadzonych w sprawachzaleh do
kompetencji Referatu.

9) Sporadzanie sprawozaedla Urzdu Statystycznego.

10) Wydawanie dowoddw osobistych oraz decyzji o odmomydania dowodu osobistego.

11) Udostpnianie dokumentacji zgyzanej z dowodem osobistym.

12) Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych - przyjmowaprzechowywanie, wydawanie
rzeczy znalezionych:

a) przyjmowanie rzeczy znalezionych/odmowa pe¢gig, odbior rzeczy od znalazcy
w przypadku wskazania przez niego miejsca, w Kktoryzecz st znajduje oraz
organizacja transportu,

b) sporadzanie protokotu przygia rzeczy/odmowy,

c) wydawanie péwiadczeér dotyczcych przygcia rzeczy do depozytu lub fwiadczenia
wszczcia pos¢powania wyjaniajacego,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru rzeczy,

e) prowadzenie pogpowania wyjaniajacego,

f) obliczanie terminu przé&gia rzeczy na wtasié Miasta Krakowa/Skarbu Rstwa,



Y

u)

poszukiwanie i ustalanie wieicieli rzeczy,

przygotowywanie korespondencji — wezwania, pisnzewodnie dot. przekazywanych
rzeczy, kierowanie korespondencji do osoOb, ktorgldme osobowe znajdujsic w
dokumentach/rzeczach znalezionych, z uwagi narzétywarzanie,

przechowywanie rzeczy,

wykonywanie czynngi zwigzanych z obstug rzeczy w magazynach w tym m.in.
uktadanie rzeczy w magazynach, wyszukiwanie, ozaraez wydawanie rzeczy,
udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyez zagubionych rzeczy,

przeprowadzanie czynid sprawdzajcych/ogkdzin rzeczy znalezionych,
przekazywanie do depozytu znalezionyobdkow piengznych,

wspoOtpraca z Poligj Strazg Miejska Miasta Krakowa, Miejskim Przedsiorstwem
Komunikacyjnym SA, Miejskim Przeddiorstwem Oczyszczania sp. z 0.0., PKP,
hipermarketami, kinami, Starostwem Powiatu Krakaeg& itp. w zakresie rzeczy
znajdowanych,

przekazywanie rzeczy o wafth  historycznej lub  artystycznej do
muzeum/archiwum/biblioteki na podstawie decyzji Mmdlskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkéw w Krakowie,

wysytanie wezwa po odbior rzeczy , co do ktérych up#yermin przechowywania,
wspotpraca z Matopolskim Wojewddzkim KonserwatorZabytkow w Krakowie,
wspotpraca z innymi komérkami UMK oraz jednostkammiejskimi w zakresie
zapewnienia powierzchni magazynowej oraz zapewaiesdpowiednich warunkow
przechowywania rzeczy w stanie niepogorszonym,

obstuga Zespotu ds. oceny przydatiorzeczy znalezionych przgych na wilasn&
Miasta Krakowa- miasta na prawach powiatu,

uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu,

przygotowywanie rzeczy znalezionych na posiedz2agpotu.

13) Wydawanie decyzji w sprawie pozwolenia na sprowagzezwiok lub szcgtkow

z obcego pastwa.

14) Wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwiok pdvej uczelni medycznej lub

publicznej uczelni prowadeej dziatalné¢ dydaktyczm i badawcz w dziedzinie nauk
medycznych do celéw naukowych.

15) Uzytkowanie aplikacji informatycznefRODLO.
16) Uzytkowanie podsystemu - Rejestracjslédzenie Spraw Uezlu.

8 6. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Lugn® Dowodow Osobistych dla

Dzielnic od XIV do XVIII (SA -04) naley:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Prowadzenie ewidencji ludsa:

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego

c) zgtoszenia wyjazdu poza granice RP,

d) zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP.

Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemieUB rejestru mieszk@cow
obejmupcych dane osobowo-adresowe statych 1 bylych mieszka, 0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

Uzupetnianie informatycznej bazy rejestru miesdiav o brakujce dane osobowo-
adresowe w zwizku z ustawowym obowkkiem odsipienia od prowadzenia zbioréw
w systemie kartotecznym.

Udostpnianie danych osobowych z rejestru miesekav oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

Udzielanie organom gminy prowagym pos¢powania meldunkowe pomocy prawnej
w trybie art. 52 kodeksu p@gtowania administracyjnego.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, w tymin.:

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wipil® rejestru wyborcow,



b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rekdeji na nieprawidiowi
w rejestrze lub spisie wyborcow,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie slamia z rejestru wyborcow.

7) Sporadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wybordezylenta RP, Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, SeimMWojewodztwa, Prezydenta
Miasta oraz referendéw, Matopolskiej I1zby RolniczBjarlamentu Europejskiego.

8) Wydawanie zéwiadczé nazadanie stron z akt prowadzonych w sprawachzaleh do
kompetencji Referatu.

9) Sporadzanie sprawozaedla Urzdu Statystycznego.

10) Wydawanie dowoddw osobistych oraz decyzji o odmomydania dowodu osobistego.

11) Udostpnianie dokumentacji zgyzanej z dowodem osobistym.

12) Uzytkowanie aplikacji informatycznefRODLO.

13) Uzytkowanie podsystemu - Rejestracjsiédzenie Spraw Uezlu.

8 7. Do zakresu dziatania Referatu Handlu i Ustbi§-05) naley:

1) Opracowywanie warunkow dla organizacji targowiskejskich, okrélanie lokalizacji
i regulaminow targowisk miejskich. Spgdzanie analiz i ocen na temat funkcjonowania
targowisk miejskich, w tym opracowywanie odpowiedniprojektéw uchwat Rady
Miasta Krakowa.

2) Organizowanie przetargbw na prowadzenie i daeg targowisk na terenach miejskich.

3) Zawieranie umoOw na prowadzenie (organigzacfiziezawe) targowisk miejskich,
negocjacje warunkéw dzieawy, opracowywanie projektow zadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawach targowisk miejskich.

4) Nadzorowanie funkcjonowania targowisk miejskich \&kresie realizacji zawartych
umow dzietzawy oraz przestrzegania regulaminow targowisk rkiels obowgzujacych
na podstawie uchwat Rady Miasta Krakowa, azéakontrolowanie funkcjonowania
targowisk miejskich, opracowywanie wnioskow i za&ec pokontrolnych oraz
egzekwowanie ich realizacji.

5) Prowadzenie spraw zwdanych z realizagj rob6t remontowych i modernizacyjnych
na targowiskach oraz rozliczaniem ulg inwestycymyc

6) Prowadzenie pogbowar dotyczcych nieruchomgci bedacych wihasnécia Gminy
Miejskiej Krakow oraz nieruchomdoi bedacych wilasnécia Skarbu Pastwa,
a potlwonych w obegbie Gminy Miejskiej Krakéw, na ktorych znajduj sie
lub 3 projektowane targowiska miejskie:

a) postpowai 0 rozgraniczenie nieruchosm,

b) postpowai 0 podziat nieruchoniai,

C) postpowai scaleniowych nieruchondoi.

7) Wyskpowanie z wnioskami do Wydzialu Kg Wieczystych $du Rejonowego
dla Krakowa Podgorza w Krakowie o wpisy w dgach wieczystych w sprawach
dotyczcych zakresu dziatania.

8) Zajmowanie stanowiska w pepbwaniach dotycgych terendw, na ktérych znajdugie
targowiska miejskie oraz terenow begmuinio gsiadugcych z targowiskami miejskimi:

a) prowadzonych przez Wydziat Architektury i Urbanlstyv sprawie ustalania warunkéw
zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publiczneg@p lokalizacji drogi,

b) prowadzonych przez Wydziat Skarbu Miasta.

9) Prowadzenie spraw zgdanych z zarmgzaniem Rynkiem Giéwnym (zwanym dalej
Rynkiem), w tym w zakresie:

a) czasowego udogbniania nieruchomiei Rynku na nagpujace cele:

- prowadzenie dziataldoi handlowej, ustugowej,

- lokalizacg ogrédkoéw gastronomicznych, wolnosgoych uradzei lub obiektow,

- umieszczanie rfmikow informacji wizualnej,

- organizowanie imprez, wygiow artystow ulicznych oraz innych przegsgticc,

- prowadzenie robot remontowo-budowlanych oraz preleemlogicznych.



b) ustalania zasad i wydawania zgody na wjazd, prdejapostdj pojazddéw, w tym
zaprzgowych,

c) naliczania optat za zgie nieruchoméci Rynku oraz ustalania poboru i zwrotu kaucji,

d) wydawania zezwole na przedswziecia odbywajce s¢ w obrbie Rynku, dla ktérych
wymagane jest korzystanie z drogi w sposob szcrggol

e) opiniowania wnioskéw dotyezych wydania przez Zagd Infrastruktury Komunalnej
i Transportu w Krakowie zezwale na korzystanie z dr0g w sposob szczegolny,
w przypadku przedswzig¢ rozpoczynajcych lub kaczacych s¢ na Rynku albo przez
niego przechodgych i kontynuowanych na innych drogach,

f) kontrolowania prawidtowsxi zagcia Rynku, opracowywanie wnioskow i zaléce
pokontrolnych oraz egzekwowanie ich realizacji,

g) prowadzenia pogpowar zwigzanych z samowolnym zmjiem nieruchomsci Rynku
oraz z przywrdceniem miejsca do stanu pierwotnego,

h) koordynowania zadarealizowanych w Rynku przez Zadr Infrastruktury Komunalnej
i Transportu w Krakowie, Miejskie Przedsiorstwo Oczyszczania sp. z 0.0. w Krakowie
oraz Zarzd Zieleni Miejskiej w Krakowie,

i) wspotpracy ze Stia Miejska Miasta Krakowa, upowaiong do kontroli fadu i poradku
podczas wszelkich przedgizig¢ zwigzanych z zagciem nieruchomsci Rynku.

10) Prowadzenie spraw zwdanych z zarglzaniem placami miejskimi: Matym Rynkiem,
placem Szczepakim i placem Wolnica (zwanych dalej placami miejsl, w tym
w zakresie:

a) czasowego udagbniania przedmiotowych nieruchodwod na nasfpujace cele:

- prowadzenie dziataldoi handlowej, ustugowej,

- lokalizacg ogrédkoéw gastronomicznych, wolnosgoych uradzei lub obiektow,

- umieszczanie rfmikow informacji wizualnej,

- organizowanie imprez oraz innych przessicc,

- prowadzenie robot remontowo-budowlanych oraz preleemlogicznych,

b) ustalania zasad i wydawania zgody na wjazd, prddjppstdj pojazdow,

c) naliczania optat za zgjie nieruchomgci oraz ustalania poboru i zwrotu kauciji,

d) opiniowania wnioskéw dotyezych wydania przez Zagd Infrastruktury Komunalnej
i Transportu zezwole na korzystanie z drog w sposOb szczegolny, w @dkp
przedsgwzigé rozpoczynajcych se lub kaiczacych se na placach miejskich albo przez
nie przechodgcych i kontynuowanych na innych drogach,

e) kontrolowania prawidtowsri zagcia nieruchoméci placéw miejskich, opracowywanie
wnioskow i zalece pokontrolnych oraz egzekwowanie ich realizacji,

f) prowadzenia pogpowair zwigzanych z samowolnym zgjiem nieruchomgi placow
miejskich oraz z przywréceniem tych miejsc do stprmuwotnego,

g) koordynowania zadarealizowanych na placach miejskich przez Zdrinfrastruktury
Komunalnej i Transportu w Krakowie, Miejskie Przetisorstwo Oczyszczania sp. z 0.0.
w Krakowie oraz Zara Zieleni Miejskiej w Krakowie.

11) Prowadzenie spraw zgdanych z czasowym udephianiem nieruchonsai i przestrzeni
bedacych wilasnécia Gminy Miejskiej Krakéw oraz nieruchormc i przestrzeni
bedacych wiasnécia Skarbu Pastwa a potaonych w obebie Gminy Miejskiej Krakow,
w tym terendéw zieleni miejskiej oddanych w trwaharzd jednostce miejskiej
zarzmdzapce] zieleny miejsky (za wyptkiem nieruchoméci bedacych drogami
publicznymi w rozumieniu ustawy o drogach publiczimyterenéw olgtych umowami
uzytkowania wieczystego,zyczenia, najmu, dzieawy) na naspujace cele:

a) prowadzenie dziatalsoi handlowej, ustugowej,

b) lokalizacg ogrodkoéw gastronomicznych, wolnosfoych uradzen lub obiektow,

c) umieszczanie rfmikOw informacji wizualnej,

d) organizowanie imprez oraz innych przessiiec,

e) prowadzenie robét remontowo-budowlanych oraz preshemlogicznych (ustawienie
rusztowa, zaplecza budowy, rozkopy nawierzchni, lokalizadjagi technologicznej



i tymczasowej infrastruktury technicznej, wygrodzeterenu, skladowanie materiatow,
itp.),

f) okazjonalny wjazd i postoj pojazdow.

12) Udziat w wizjach lokalnych zvwgzanych z przekazywaniem i odbiorem nieruchéeno
gminnych, w prowadzonych przez Referat sprawach.

13) Naliczanie oraz ustalanie poboru i zwrotu kaucjtabza zagcie nieruchoméci Bton
Krakowskich.

14) Organizowanie przetargdbw na uzyskanie uprawni® wjazdu i postoju pojazdéw
zaprzgowych na zarmgzanych terenach lub na czasowe ugmstnie nieruchomii.
Opracowywanie dokumentacji przetargowej, tj. ogéiszprzetargu, komunikatéw
prasowych i przeznaczonych do publikacji w Biulegymnformacji Publicznej Miasta
Krakowa oraz polecde stwzbowych Dyrektora Wydzialu powokgych komisje
przetargowe.

15) Prowadzenie spraw zgdanych z naliczaniem wynagrodzenia za czasowe bazom
zajecie nieruchomgci gminnych.

16) Monitorowanie ewidencji ditnikow Miasta Krakowa, w zakresie prowadzonych spraw

17) Przygotowywanie materialdw niegtinych do zaopiniowania przez RadMiasta
Krakowa lokalizacji kasyn gry lub salonoéw gry ,Bimigpieniezne.

18) Opiniowanie projektow aktéw normatywnych oraz wiaoprzepisOw po zmianach.

19) Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakawaprawie:

a) utworzenia Spotecznej SiaRybackiej,

b) uchwalenia regulaminu Spotecznej Syr&ybackiej.

20) Opracowywanie projektow zajdzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach
zwigzanych z zakresem dziatania Referatu.

21) Wydawanie kart wdkarskich i towiectwa podwodnego.

22) Wydawanie zezwolena:

a) przegradzanie sieciowymi rybackimi nedziami potowowymi wgcej niz potowy
szerokdci tozyska wody ptygcej,

b) ustawianie sieciowych rybackich nadzi potowowych na wodachsrodladowych
zeglownych na szlakzeglownym lub w bezpwednim jego ssiedztwie.

23) Wydawanie zéwiadczéx o nadaniu numeru i wpis do rejestru spuz ptywapcego
stuzacego do potowu ryb.

24) Wydawanie legitymacji stéamikom Spotecznej Stég Rybackiej w Krakowie.

25) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatdzenia regulaminu strzelnicy.

26) Wydawanie zezwolena posiadanie i hodowanie chartow lub ich migsaw.

27) Przygotowywanie materiatdw i informacji prasowyebspotpraca z Biurem Prasowym,
zgodnie z zakresem dziatania Referatu.

28) Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw umowydmcych zlecenia wykonania
zada innym podmiotom.

29) Przygotowywanie projektow procedur zemmznych okrélajacych tryb zatatwiania
spraw nalegcych do kompetencji Referatu oraz 4gea ich aktualizacja.

30) Prowadzenie spraw zg#anych z udzielaniem pomocy de minimis — jako guiehie
od naliczania optaty za czasowe udpsienie nieruchomii i przestrzeni Gminy
Miejskiej Krakdéw oraz obriienie czynszu za dzieawe targowisk miejskich:

a) wydawanie zéwiadcze o udzieleniu pomocy de minimis,

b) sporazdzanie sprawozdaadot. udzielenia pomocy de minimis.

31) Sporadzanie opracowa i sprawozda oraz realizowanie wytycznych programow:
Krakowskiego Programu Wspierania Przedsrczcci i Rozwoju Gospodarczego
Miasta, Porozumienia na Rzecz Rozwoju Przguilsiczaici, Strategii Rozwoju Krakowa
oraz innych programoéw, w zakresie dziatania Referat

32) Prowadzenie bazy danych targowisk miejskich i pazgkvanie przedmiotowych danych
do Banku Informacji o Migie.

33) Sporadzanie sprawozaa



a) dotyczcych targowisk miejskich w Krakowie na potrzeby agdpwania w Portalu
sprawozdawczym Gtownego Widu Statystycznego,
b) z gospodarowania nieruchosetami Skarbu Pastwa w zakresie dziatania Referatu,

c) innych opracowdi sprawozda z realizacji zadareferatu.
34) Zbieranie i opracowanie danychgstkowych do Raportu o Stanie Miasta.
35) Opiniowanie projektéw i1 formutowanie wnioskéw do ejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego.

36) Delegowanie pracownikdéw do prac w:

a) Zespole zadaniowym ds. realizacji postan@wiehwaty w sprawie utworzenia parku
kulturowego pod nazavPark Kulturowy Stare Miasto,

b) Zespole zadaniowym ds. weryfikacji artystow uliczhydziatajcych na obszarze
objetym uchwad w sprawie utworzenia parku kulturowego pod na®ark Kulturowy
Stare Miasto,

c) Zespole zadaniowym ds. opracowania projektu uchwBlgdy Miasta Krakowa
w sprawie ,Zasad i warunkOow sytuowania obiektow epakrchitektury, tablic
reklamowych i urgdzea reklamowych oraz ogrodage

d) Zespole zadaniowym ds. uzupetnienia w bazie damyeidencji gruntow i budynkow
informacji o podmiotach zagdzapcych kadz gospodaruyjcych nieruchomgiami
bedacymi wylaczrg wkasndaciag Gminy Miejskiej Krakow,

e) Zespole roboczym ds. oferty pozasezonowej Miastkéwa,

f) projekcie P#04. Strategia i Katalog ustug, w ramagsfogramu Elektroniczna

Komunikacja i Obstuga (EKO).

37) Reprezentowanie Wydziatu poprzez petnienie przazqwnikéw Referatu funkciji:

a)
b)
c)
d)

wydziatowego koordynatora ds. pomocy publicznej,

wydziatowego koordynatora ds. konsultacji spoteciny

wydziatowego koordynatora ds. biedu obywatelskiego,

wydziatowego koordynatora ds. wspotpracy Gminy skegj Krakdw z organizacjami
pozaradowymi oraz podmiotami okéeonymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalngi pazytku publicznego i o wolontariacie oraz zgodnieazzzdzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie koordynacji égracy Gminy Miejskiej
Krakbw z organizacjami pozadowymi i mieszkacami w zakresie wzmachiania
spoteczéstwa obywatelskiego oraz usprawnienia przeptywwrmfcji zewgtrznej

i wewretrznej dotycacej tej wspotpracy.

38) Uzytkowanie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

1)
a)

b)

aplikacji Ewidencja Rynek,

zbioru Hurtownia Danych Miejskiego Systemu Inforpn&szestrzennej ISDP,
systemu Monitorowanie Jaka Ustug Publicznych STRADOM,
podsystemu - Rejestracj&liedzenie Spraw Ueru,

SEPT - Systemu Ewidencji Placéw Targowych,

GRU - Generalnego Rejestru Umow,

aplikacji Karta wedkarska,

aplikacji InfoPunkt,

aplikacji Park Kulturowy,

aplikacji SWPU,

aplikacji Budzet Obywatelski.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Obrotu Napojalkoholowymi (SA-06) naley:
Rozpatrywanie wnioskow o0 wydanie zezwolea detalicza i gastronomicz# sprzeda
napojéw alkoholowych:
sprawdzanie prawidtowsai i kompletngci wnioskéw, przygotowywanie list wnioskow
pod oping gminnej komisji rozwgzywania problemoéw alkoholowych,
sporadzanie projektéw postanowie gminnej komisji rozwizywania problemow
alkoholowych opiniyjcych wnioski o wydanie zezwalev w/w zakresie, wydawanie
zezwold na obrét napojami alkoholowymi oraz decyzji odnmagggych ich wydania,



c) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dot. usyvania punktéw sprzega napojow
alkoholowych.

2) Prowadzenie rejestrow wydanych zezwolebiezagca analiza wykorzystania limitu na
sprzeda napojow alkoholowych.

3) Wydawanie zezwole dla przedsibiorcow, ktorych dziatalni polega na dostarczaniu
zZywnosci na imprezy zamkgte organizowane w czasie i miejscu wyznaczonymzrze
klienta, w oparciu o zawayriz nim umowve.

4) Wydawanie terminowych zezwdlena wyprzeda posiadanych zapasow w zwku
Z wyganieciem zezwola.

5) Wydawanie zezwolejednorazowych.

6) Wydawanie decyzji ustalggych wartd¢ optaty za korzystanie z zezwol@a sprzeda
napojéw alkoholowych.

7) Wydawanie decyzji 0 odmowie zwrotugzi optaty za niewykorzystany okres avensci
zezwoldé na sprzedanapojéw alkoholowych.

8) Wpydawanie zéwiadczeéd na zadanie strony potwierdzgych dokonanie optaty za
korzystanie z zezwobena obrot napojami alkoholowymi.

9) Prowadzenie pogbowar w sprawie cofania wydanych zezwble

10) Prowadzenie pogbowair uchylapcych wydane zezwolenia na sprzedaapojéw
alkoholowych.

11) Wydawanie decyzji wygaszgjych.

12) Wydawanie decyzji umarzgjych niedoptaty nalaosci za korzystanie z zezwdle

13) Podejmowanie czynioi administracyjnych w zwezku z odwotaniami i zaaleniami na
orzeczenia organu | instanciji.

14) Kontrole przedsbiorcow w zakresie przestrzegania zasad i warunk@nzystania
z zezwol@ na sprzedanapojéw alkoholowych.

15) Wspotpraca z instytucjami i organami w zakresielizaaji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

16) Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy qui#| przedsbiorcom
posiadajgcym zezwolenia na sprzedaapojow alkoholowych.

17) Przekazywanie danych dotyexch uzyskania, cofgcia, utraty i wygéniccia zezwolé
na sprzedanapojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji idmhacji o Dziatalnéci
Gospodarczej.

18) Wykonywanie czynnéci zwigzanych z opracowywaniem, publikowaniem i aktualizac
informacji podlegajcych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publiozin oraz
z udosgpnianiem informaciji publicznej z zakresu dziataReferatu.

19) Uzytkowanie podsystemu ,COALA".

8§ 9. 1. W ramach Oddziatu Obstugi Przeti®rcy (SA-07) funkcjonuje Punkt

Obstugi Przedsbiorcy (SA-07-1) realizucy sprawy:

1) Wspieranie dziatalni@i gospodarczej podejmowanej i wykonywanej przez
przedsgbiorcow, w tym udzielanie informaciji:

a) o podstawowych obowzkach przedsbiorcy wobec Urzdu Skarbowego, Utzu
Statystycznego, Zaktadu UbezpiesZpotecznych, Restwowej Inspekcji Pracy,

b) o rejestracji dziatalmei gospodarczej przez osplizyczmng, zmianach w istniggych
wpisach, zawieszeniu i wznowieniu dziatalaogospodarczej, wykéieniu z CEIDG,
w tym o wypetnianiu odpowiedniego druku zgtoszerege do CEIDG,

c) o instrumentach wsparcia finansowego oferowanegezpmstytucje i organizacje dla
krakowskich przedsgbiorcow,

d) o procedurach obowzujagcych w Urzdzie Miasta Krakowa w sprawachzieych
w sferze zainteresouigrzedsgbiorcow, w zwizku z dziatalnéciag gospodarcg,

e) o0 instytucjach organizegych lokalne fundusze finangop przedsbiorstwa
innowacyjne,

f) o mazliwosci uzyskania profilu zaufanego ePUAP.



2) Udzielanie informacji w sprawie rejestracji dzial@dci gospodarczej przez osoby
zagraniczne.

3) Udostpnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalrioi.

4) Realizacja zadadotyczcych Krajowego RejestrugBowego:

a) wydawanie urgdowych formularzy, wnioskow unibwiajacych rejestragf spotek
jawnych,

b) udzielanie informacji o wysokoi optat, sposobie ich uiszczania oraz $etaosci
miejscowej §dow rejestrowych.

5) Podgcie we wspotpracy z krakowskimi uczelniami i krakgkimi szkotami
ponadgimnazjalnymi szerokiej akcji promocyjno-imf@cyjnej dla miodych ludzi,
w zakresie maiwosci zaktadania firm w Krakowie:

a) nawigzywanie kontaktow z wtadzami krakowskich uczelszkét ponadgimnazjalnych,

b) przygotowanie materiatéw informacyjnych (prezergcj

c) uczestnictwo pracownikéw Punktu Obstugi Przehisircy w spotkaniach, seminariach i
konferencjach organizowanych przez krakowskie unieelszkoty ponadgimnazjalne.

6) Udzielanie informacji o przeddiorcach figurucych w:

a) ewidencji dziatalnéci gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 1201przez
Prezydenta Miasta Krakowa,

b) Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziataléa Gospodarczej prowadzone] przez
ministra wigciwego do spraw gospodarki.

7) Udostpnianie przedgbiorcom wydawnictw, informatorow z4zanych z zagadnieniami
dziatalngci gospodarczej w kraju i w Unii Europejskiej (wespétpracy z Wydziatem
Rozwoju Miasta).

8) Zarzdzanie i aktualizacja strony internetowej Punktisi0gi Przedsibiorcy.

9) Prowadzenie, koordynacja i aktualizacja Wirtualnegeednika.

10) Wspotpraca z instytucjami uczestricgmi w procesie rejestracji dziatakuw
gospodarczej na podstawie porozuimpodpisanych przez Prezydenta Miasta Krakowa
i dyrektoréw krakowskich oddziatébw: Ugdu Statystycznego i Zaktadu Ubezpietze
Spotecznych.

11) Wspotpraca z innymi instytucjami wspiegaymi przedsibiorcow na podstawie
porozumi@é Urz¢du Miasta Krakowa z tymi instytucjami.

12) Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

13) Uzytkowanie podsystemu POGOS.

14) Uzytkowanie podsystemu - Rejestracfédzenie Spraw Uelu.

15) Uzytkowanie systemu teleinformatycznego CEIDG.

2. W ramach Oddzialu Obstugi Przedsorcy (SA-07) dziata rownie Referat
Realizacji Spraw CEIDG (SA-07-2) realiaay dziatania z zakresu Centralnej Ewidenciji i
Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministi@aciwego do
spraw gospodarki:

1) Przyjmowanienvnioskow do CEIDG o:

a) wpis do CEIDG przedsgbiorcy,

b) zmiare wpisu w CEIDG oraz innych danych,

c) zawieszenie wykonywania dziatakod gospodarczej,

d) wznowienie wykonywania dziatal&a gospodarczej,

e) wykreslenie przedsbiorcy z CEIDG,

f) niepodgciu dziatalndci gospodarczej,

g) opublikowanie informacji o petnomocniku i prokurésc

h) wpisy, zadania, zgtoszenia, wnioski i zmiany do naczelnikaedu skarbowego,
Gtownego Urzdu Statystycznego, Zaktadu Ubezpiecz&potecznych albo Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

2) Potwierdzanie tessamdaci osoby sktadace] wniosek o wpis do CEIDG.

3) Potwierdzanie wnioskodawcy przgja wniosku.

4) Przeksztatcanie wniosku o wpis do CEIDG na posfakumentu elektronicznego,
opatrywanie go kwalifikowanym podpisem elektronigamlub podpisem potwierdzonym



profilem zaufanym ePUAP, albo podpisanie w innysgoakceptowany przez system
CEIDG.

5) Przesytanie wniosku do CEIDG niegmiej niz nastpnego dnia roboczego od dnia jego
otrzymania.

6) Weryfikowanie w przypadku osob zagranicznych (ayth mowa w art. 4 ust. 2 ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. 0 zasadach uczestnictwalgigheorcow zagranicznych i innych
0s6b zagranicznych w obrocie gospodarczym na teumytoRzeczypospolitej Polskiej)
dokumentu potwierdzaggego status, o ktdrym mowa w tych przepisach.

7) Zadanie okazania paszportu lub innego dokumentu potimdjcego tasamdé
i obywatelstwo w przypadku, gdy przegsiorca nie posiada numeru PESEL.

8) Wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia niepoprago wniosku o wpis do CEIDG
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.

9) Ponowne przeksztatcanie wnioskuzdoego w Urzdzie Miasta Krakowa, w przypadku
gdy wpis w CEIDG jest niezgodny z §o#g ztozonego wniosku.

10) Archiwizowanie wnioskow o wpis do CEIDG zZonych w Urzdzie Miasta Krakowa
w formie papierowej oraz dokumentacji z nim zzanej przez okres 10 lat od dokonania
wpisu.

11) Wystepowanie do ministra wkgiwego do spraw gospodarki o sprostowanie wpisow
w CEIDG.

12) Inicjowanie procedury wyk&tenia przedsibiorcy z CEIDG z powodu zgonu.

13) Udostpnianie dokumentéw zwtanych z wnioskiem o wpis do CEIDG zémym
w Urzedzie Miasta Krakowa nzgdanie ministra wiciwego do spraw gospodarki.

14) Przekazywanie do CEIDG imion i nazwisk oséb upavianych do wykonywania
czynnagci w zakresie przeksztatcania wniosku o wpis do [Eloraz informaciji
o cofnieciu upowanien dla tych osob.

15) Przyjcie od przedsbiorcy kedacego ptatnikiem skiadek:

a) zgtoszenia do ubezpieazespotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego albo do
ubezpieczenia zdrowotnego,

b) zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego czionkaing,

c) zmiany danych wykazanych w zgtoszeniach,

d) zgloszenia wyrejestrowania z ubezpiacze

16) Przyjcie zgtoszenia rejestracyjnego lub aktualizacyjnegktorym mowa w przepisach
ustawy o podatku od towardéw i ustug.

17) Przygcie cwiadczenia o wyborze formy opodatkowania albo reagy z wybranej
formy.

18) Przygcie zawiadomienia o wyborze sposobu (lub rezyghagptacania zaliczek na
podatek dochodowy.

19) Przyjcie zawiadomienia o wyborze (zaprzestaniu) optacamczattu od przychodow
ewidencjonowanych.

20) Przygcie zawiadomienia o zamiarze prowadzeniagksachunkowych.

21) Wspoétpraca z Urdem Statystycznym, wdami skarbowymi, Zaktadem Ubezpietize
Spotecznych lub Kas Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS), innym
organami i instytucjami w zakresie wnioskow o wgs CEIDG sktadanych w wdzie
oraz spraw ewidencyjnych prowadzonych do dnia 3Mmga 2011 r. przez Prezydenta
Miasta Krakowa.

22) Udzielanie ustnych informacji o przeglsiorcach figurugcych w ewidencji dziatalnei
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miastkd@a i Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej prowadzonej przez ministraseit@ego do
spraw gospodarki.

23) Wydawanie z&wiadczédx o przedsibiorcach figurygcych w ewidencji dziatalrii
gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 20fizez Prezydenta Miasta Krakowa.

24) Wspétpraca z Poligj ssdami, Prokuratyy, Matopolskim Urzdem Wojewoddzkim oraz
innymi instytucjami w zakresie zagi&eferatu.



25) Prowadzenie pogbowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskr
dziatania Referatu.

26) Wydawanie decyzji uchylagych, decyzji zmieniagych i umarzajcych posgpowanie
w sprawach z zakresu dziatania Referatu.

27) Wydawanie postanowtew sprawach z zakresu Referatu.

28) Przygotowanie i przekazanie do Archiwum Zakladowesd przedsibiorcow, dla
ktorych Prezydent Miasta Krakowa przestat byganem ewidencyjnym.

29) Uzytkowanie systemu teleinformatycznego CEIDG.

30) Uzytkowanie podsystemu POGOS.

31) Uzytkowanie podsystemu - Rejestracfélédzenie Spraw Urezlu.

8§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Biuro Prawneejdkiego Rzecznika
Konsumentow (SA- 08) natg obstuga zadawykonywanych przez Miejskiego Rzecznika
Konsumentow, a w szczegokuoi
1) Zada z zakresu ochrony konsumentow, w tym:

a) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiegimrmacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

b) sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiamgepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

c) wystepowanie do przedddiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsuide,

d) wspotdziatanie z delegatuw Krakowie Urzdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjamidwnenckimi,

e) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow orazepestanie, za ich zgag do
toczacych sé postpowar w sprawach o ochrenntereséw konsumentéw,

f)  wystepowanie w sprawach o ochrpimtereséw konsumentow w charakterze oskeiela
publicznego w rozumieniu przepiséw kodeksu gostvania w sprawach o wykroczenia,

g) wystpowanie z powodztwami w sprawach 0 uznanie postamowzorca umowy za
niedozwolone,

h) wykonywanie innych zada okrelonych w ustawie lub w przepisach ehlnych,
w szczegOInéci wystpowanie z wnioskami 0 wszgzie pos¢powania w sprawach
praktyk naruszagych zbiorowe interesy konsumentow.

2) Obstuga techniczno-organizacyjna Miejskiego RzdenKonsumentéw, w zakresie
wykonywania przez niego zatlazwigzanych z ochron konsumentow, w tym:
opracowanie irealizacja zadzen Prezydenta Miasta Krakowa, polécstuzbowych,
sporadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe, wyjgsa oraz organizacja
bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej dlagomentow.

8 11. Wszystkie wewgtrzne komérki organizacyjne Wydziatg sdpowiedzialne za:
1) Prawidiowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowigzujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotyczcych dziatalnéci Wydziatu.
2) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelagi@nych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.
3) Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.
4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw Zawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.
5) Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdaych.
6) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi hatbwemu Wydziatu:
a) materiatébw do projektu buedtu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.
7) Opracowywanie, aktualizacj oraz prawidiowe pod wzgllem formalnym
i merytorycznym publikowanie informacji w Biuletyinformacji Publicznej.
8) Prawidtowe realizowanie zaflawigzanych z udogpnieniem informacji publicznej oraz
udzielanie odpowiedzi na zapytania rejestrowan®u |



9) Prawidtowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

10) Prawidtowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informiac
w Serwisie Informacyjnym UMK.

11) Dyscyplire pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

12) Przestrzeganie obogdujacych przepiséw BHP i ppo

13) Realizacy zada wynikajgcych ze wspoétpracy z Zespotem Zaizania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

14) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojinmaejawnych, przepiséw innych
ustaw dotycacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o rocie danych
osobowych.

15) Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpigtsteva Informacji Urgzdu Miasta Krakowa.

16) Prawidtowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym zytkowanie wskazanych
systeméw S| UMK.

17) Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytuhiedopetnienia obowzkow
stuzbowych.

18) Nalezyte dbanie o powierzone wypasmie biurowe i spkg oraz powierzony do
eksploatacji spkg informatyczny.

19) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z ob@wiljgcymi przepisami.

20) Wykonywanie poleae przetzonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

21) Biezacg aktualizagg ustug publicznych, w szczegdékw w zakresie madiwosci
zatatwienia spraw zwkanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Interre
paosrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Admingtyi Publicznej (ePUAP).

22) Prawidtowg publikacg, pod wzgédem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji dHaznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowelm internetowych serwisach
miejskich.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu steinzalcznik do niniejszego
zarzdzenia.

§ 13. Wykonanie zagrlzenia powierza siDyrektorowi Wydziatu.
§ 14. Traci moc zagdlzenie Nr 556/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z @ihienarca
2015r. w sprawie podzialu na wegtrene komorki organizacyjne oraz szczego6towego

zakresu dziatania Wydziatu Spraw Administracyjnych.

8 15. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



