OPIS PROCESU Nr: GR 3.3

Grupa procesoéw Usfugi administracyjne Strona: 1/15 |Wyd. 1

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri |Data wydania: 29.03.2006
oraz opinii

Zalgeznik nr 21 do zarzadzenia Nr 655/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 marca 2006 r.

WYDAWANIE DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH,
ZASWIADCZEN,
POSTANOWIEN
ORAZ OPINII




OPIS PROCESU Nr: GR 3.3

Grupa procesoéw Usfugi administracyjne Strona: 2/15 |Wyd. 1

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri |Data wydania: 29.03.2006
oraz opinii

1T Przedmiol PrOCESU ......ueeiiiieie ittt et ettt ee e e s e e e e e e ettt et e teeeeeeeeeeeens 4
DA - | (=T (o <0 LT o - 4
3 Definicje i ODOWIGZUJGCE SKIOLY.......uuuiiiiiiiiiiee e 4
N O Y TP PRPPRT 4
5  Miemniki i WSKaZNiKi PrOCESU ... ..vuiiiiieiiiie et ee e e e e s e 5
6 Miemikii wskazniki zadan budzetowycCh ... 6
7 OpIiS trybu POSLEPOWANIA.......c.eeeee ettt e e e e e e e e e e e e ee e s 8
71 VVSZCZECIE POSIEPOWANIA......cieiiiieie e e e et e e e e e e e e eeeaeennnnnes 8
7.2 F N b= = T {0 1 4= - PPN 8
7.3 ANAlIZA MEMYEOINYCZNA. ... e et e e e e e ettt e e eas 9
7.3.1  Wydawanie decyzji administracyjnych ... 9
7.3.2 Wydawanie zaSWiadCZEN ..........ouiiiiiiiiiii e e e et e 9
7.3.3  Wydawanie POSLANOWIEN ..........cuiiiiiiiiiii e ee e e e e e e e e s e e ees eraaanae e e eaeeees 9
7.3.4  WYdaWani© OPINIi......ccicu ettt 10

7.4 0] 10T 01=1 (oY o T = OO R 10
7.5 LAY 1oLy 1= o] o - | R 10
7.6 Przebieg POSIEPOWANIA .......ccviiiie et e e 10
7.7 Projekt: decyzji administracyjnej, zasdwiadczenia, postanowienia oraz opinii................. 11
7.8 Wydanie: decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia, opinii..................... 11
7.9 LI 10110778 PRSP 11

8 Odpowiedzialnosci i KOMPETENCIE .....oeivvieiiiiiie e e 12
S T 1] 1= o = ST 12
10 Aplikacje informatyczne (bazy danych) wykorzystywane w procesie. .......ccccccccveeneneeneene 12
11 DOKUMENTY ZWIGZANE...... .. it et et e e e et eeee et e ee et eeaeeaes 12
12 - T oYU 15

13 ZatgCzniKi i FOMMUIAIZE ........oeee e e e e ee e e e e e 15



OPIS PROCESU

Nr: GR 3.3

Grupa procesow Ustugi administracyjne

Strona: 3/15

[ Wyd. 1

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen

oraz opinii

Data wydania: 29.03.2006

Imie i nazwisko

Data

Podpis

Opracowat Zesp6t w sktadzie:

Andrzej Tarko

Zbigniew Koper

Przemystaw Czepiel

Krystyna Przeworska

Marian Wnek

Mariusz Zapatowski

Matgorzata Zmudzka

Anna Drabowska

Maja Ramatowska

Helena Broniak

Andrzej Karpierz

Jan Urbanczyk

Maria Lis

Renata Biatek

Agnieszka Nowak

Dominik Seroczynski

Maciej Stryjek

Anna Biernat

Luiza Zminkowska

Dariusz Hura

Zatwierdzit:

Maria Rusowicz

Whtasciciel procesu:

Z-ca Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru ds.

Organizacyjnych




OPIS PROCESU Nr: GR 3.3
Grupa procesoéw Usfugi administracyjne Strona: 4/15 |Wyd. 1
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri |Data wydania: 29.03.2006
oraz opinii

Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest wydawanie w | instancji decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien oraz opinii za wyjatkiem decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien
oraz opinii wydawanych w trybie przepisow Ordynacji Podatkowej.

Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od ztozenia wniosku przez klienta do wydania
decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia, opinii.

Definicje i obowigzujace skréty

1) Klient — osoba fizyczna, osoba prawna a takze jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, ktora wystepuje do Urzedu z wnioskiem o wydanie decyzji
administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia, opinii w danej sprawie.

2) Strony postepowania — kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy
postepowanie albo, kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swoj interes prawny lub
obowigzek. W wiekszosci przypadkéw klient jest rowniez strong postepowania.

3) Referent sprawy — pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej UMK odpowiedzialny
za analize formalng i merytoryczng wniosku, przygotowanie projektu: decyzji administracyjne;j,
zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii.

4) Decydent — uprawniony organ lub pracownik posiadajacy upowaznienie uprawnionego
organu do wydawania decyzji administracyjnych, zadwiadczen, postanowien, opinii.

5) Wniosek — podanie (zgdanie) klienta wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

6) Decyzja administracyjna — rozstrzygniecie sprawy administracyjnej w | instancji, co do jej
istoty w catosci lub czesci albo w inny sposéb.

7) Zaswiadczenie — urzedowe potwierdzenie istniejgcego stanu faktycznego lub prawnego.

8) Postanowienie — rozstrzygniecie wydawane w toku postepowania administracyjnego lub
konczace postepowanie.

9) Opinia — stanowisko w danej sprawie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa lub
miejskiej jednostki organizacyjnej wydawane w formie pisemnej na wniosek klienta.

10) BIP - Biuletyn Informacji Publiczne;.
Cel
Celem jest przeprowadzenie postepowania poprzez kompetentne, sprawne i terminowe

dziatania tak, aby wydaé decyzje administracyjng, zaswiadczenie, postanowienie, opinie
zgodnie z prawem.
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Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I: Krakéw
miastem przyjaznym rodzinie,
atrakcyjnym miejscem zamieszkania i
pobytu

CEL OPERACYJNY I-8: Rozwdj
samorzadnosci lokalnej i
doskonalenie metod zarzadzania,
zwiekszenie $wiadomosci
obywatelskiej i zainteresowania
zyciem miasta

Program podnoszenia jakosci ustug
publicznych

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu Wskazniki Wartos$¢ docelowa Termin zbierania
procesu wskaznika wskaznikéw
m1- llo§¢ wydanych decyzji
ogotem m2 Wzrost o 5 % w skali Za kazdy kwartat
wl = Pl kwartatu
m2 - lloé¢ decyzji wydanych m
w terminie
(r?r?; z ngsg (;Ji?gi;g%/ch decyzji iy Spadek 05%wskali |Za kazdy kwartat
: : Ny wartatu
stwierdzono niewaznos¢ ml
m4 — llo$¢ wydanych
postanowien konczacych
poste powanie lub
rozstrzygajgcych sprawe, co
do istoty ogotem
m5 Wzrost 0 5 % w skali Za kazdy kwartat
m5 - llo$¢ postanowien w3 = ma kwartatu
konczgcych postepowanie
lub rozstrzygajgcych sprawe,
co do istoty wydanych
w terminie
m6 - llo$¢ wydanych
zaswiadczen ogotem
m7 Wzrost 0 5 % w skali Za kazdy kwartat
m7 - llo$¢ zaswiadczen w4 = — kwartatu
s mo6
wydanych w terminie
m8 - llos¢ wydanych opinii
ogétem m9 Wzrost o 5 % w skali Za kazdy kwartat
wS = P kwartatu
m9 - llo$¢ opinii wydanych w
terminie
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6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania
budzetowego

Nazwa zadania budzetowego

Miernik

Wskaznik

AU-1

Wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania
terenu.

AU-2

Wydawanie decyzji o pozwoleniu
na budowe i przyjmowanie
zgtoszen.

KD-10

Inicjowanie i uzgadnianie prac
i rob6t remontowo-
konserwatorskich w obiektach
zabytkowych, realizacja zadan
zleconych.

GO-1

Utrzymanie Schroniska dla
bezdomnych zwierzat.

GO-4

Utylizacja odpadow.

GO-8

Ksztaltowanie srodowiska oraz
gospodarka terenami zieleni i
lasami.

GO-9

Ochrona zieleni

GO-10

Wydawanie warunkéw na
korzystanie ze Srodowiska w
zakresie geologii i gospodarki
wodnej oraz na wprowadzanie
substanciji i energii do powietrza

GO-11

Zarzadzanie Srodkami Gminnego i
Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
monitoring realizacji Programu
ochrony srodowiska i Planu
gospodarki odpadami,
postepowania w sprawie pozwolen
zintegrowanych

GO-13

Koordynacja zagadnien z zakresu
rolnictwa.

GD-2

Wydawanie decyzji w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkow

GD-4

Prowadzenie i gromadzenie
zasobu geodezyjnego i
kartograficznego

BP-1

Planowanie przestrzenne miasta
Krakowa.

SO-1

Obstuga i wyptata dodatkow
mieszkaniowych

SO-2

Wydawanie decyzji
administracyjnych dotyczgcych
wyptaty zasitkéw dla rodzin

zotnierzy i optat mieszkaniowych.
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SO-5 Zadania z zakresu polityki
spotecznej.
SO-8 Obstuga i wyptata Swiadczen

rodzinnych oraz zaliczki
alimentacyjnej

S0O-9 Orzekanie o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnos$ci

KM-1 Wydawanie uprawnien do
kierowania pojazdami

KM-2 Rejestracja pojazdow
samochodowych

KM-3 Transport drogowy oraz
dziatalno$¢ regulowana.

OC-8 Ochrona przed powodzig.

SC-4 Wydawanie decyzji

administracyjnych i zadwiadczen
oraz przyjmowanie oswiadczen z
zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego
i opiekunczego.

SC-6 Zmiana imion i nazwisk.

ML-1 Obstuga spraw mieszkaniowych

GS-1 Gospodarowanie
nieruchomosciami Gminy Miejskiej
Krakéw

GS-2 Gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa

SP-5 Wydawanie decyzji w sprawach

zgromadzen, zbibérek publicznych i
imprez masowych.

SP-11 Nadzor nad dziatalnoscig
stowarzyszen

SA-1 Wydawanie dowoddéw osobistych

SA-2 Prowadzenie ewidencji ludnosci

SA-3 Orzekanie w sprawach
meldunkowych

SA-4 Organizacja poboru i orzekanie w
indywidualnych sprawach
zotnierzy.

SA-5 Wydawanie decyzji na

sprowadzanie zwtok z obcego
panstwa oraz biuro rzeczy
znalezionych.

SA-6 Organizacja handlu i ustug.

SA-7 Sprawy rybactwa $rédlgdowego

SA-8 Woydawanie i cofanie zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

SA-9 Ewidencja dziatalnosci

gospodarczej.
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EK-1 Nadzér nad placéwkami

oSwiatowo-wychowawczymi
prowadzonymi przez miasto.

OR-3 Biuletyn Informacji Publicznej
Miasta Krakowa

7 Opis trybu postepowania
7.1 Wszczecie postepowania

Dla decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowiefh oraz opinii opracowane sg i na
biezgco aktualizowane procedury zewnetrzne, ktére informujg o sposobie ubiegania sie
o ich wydanie. Procedury dostepne sg w formie papierowej w poszczegélnych lokalizacjach
Urzedu, w merytorycznych komérkach organizacyjnych UMK odpowiedzialnych za
zatatwienie sprawy oraz w wersji elektronicznej na stronie www.bip.krakow.pl

Whiosek o wydanie decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii
powinien zosta¢ sporzadzony wg wzorbéw okre$lonych w odpowiednich procedurach
zewnetrznych. W dniu wptywu wniosku do UMK zostaje wszczete postepowanie w danej
sprawie.

Whniosek wraz z zatgczonymi do niego dokumentami ztozony przez klienta zostaje
zarejestrowany w obowigzujgcych w danej komorce organizacyjnej UMK aplikacjach
informatycznych oraz zgodnie z procesem obiegu korespondencji w UMK.

Po zarejestrowaniu wniosek zostaje przekazany do referenta sprawy.

W przypadku decyzji administracyjnych, w sprawach okres$lonych przepisami szczegdtowymi,
postepowanie o ich wydanie moze rowniez zosta¢ wszczete z urzedu.

Klient ma prawo oraz mozliwosé uzyskania informacji zarébwno pisemnej, telefonicznej
i osobistej na temat aktualnego stanu postepowania o:

— wydanie decyzji administracyjnej,

— zaswiadczenia,

— postanowienia,

— oraz opinii
wszczetego na jego wniosek oraz wszczetego z urzedu (w przypadku decyzji
administracyjnych), a dotyczacego jego sprawy.

Tryb uzyskiwania informaciji opisuje proces pn. ,Obstuga klienta UMK”.
7.2 Analiza formalna

Referent sprawy dokonuje analizy formalnej ztozonego i zarejestrowanego wniosku oraz
zatgczonych do niego dokumentéw. Bada wlasciwos¢ rzeczowg, miejscowg oraz instancyjng.
Jezeli organ jest wtadciwy w sprawie, a wniosek klienta jest kompletny (tj. zawiera wszystkie
niezbedne do zatatwienia sprawy materiaty) oraz spetnia wymogi formalne ustalone na
podstawie przepisow szczegotowych - nastepuje analiza merytoryczna.

Jezeli wniosek jest niekompletny, do klienta zostaje wystane wezwanie do usuniecia jego
brakéw formalnych w terminie ustalonym w wezwaniu, z pouczeniem, ze nie usunigcie
brakéw skutkowaé bedzie pozostawieniem wniosku bez rozpoznania. Wysyfanie wezwania
odbywa sie zgodnie z procesem obiegu korespondencji w UMK,

Jezeli braki zostang usuniete w terminie przeprowadzana jest analiza merytoryczna wniosku.
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7.3 Analiza merytoryczna
7.3.1 Wydawanie decyzji administracyjnych

Referent sprawy dokonuje weryfikacji merytorycznej ztozonego i zarejestrowanego wniosku
oraz zatgczonych do niego dokumentow. Ustala strony postepowania. Po ustaleniu stron
postepowania organ wydajacy decyzje administracyjng zawiadamia strony o toczacym sie
postepowaniu administracyjnym w sprawie.

Jezeli wniosek oraz zatgczona do niego dokumentacja zawiera btedy merytoryczne oraz nie
jest mozliwe zatatwienie sprawy jedynie na podstawie ztozonego wniosku oraz posiadanych
dokumentéw i materiatbw, organ wydajgcy decyzje administracyjng przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce.
W toku tego postepowania moze:

— wezwad klienta celem zlozenia wyjasnien,

— pozyskaé dodatkowa dokumentacje lub opinie innych podmiotéw w sprawie.

Do klienta zostaje wystane wezwanie o koniecznoSci ztozenia wyjasnien w terminie ustalonym
w wezwaniu. Wysytanie wezwania odbywa sie zgodnie z procesem obiegu korespondencji
w UMK. Niezlozenie wyjasnien powoduje stosowne rozstrzygniecie w sprawie w oparciu
0 posiadane dokumenty.

Dodatkowg dokumentacjg lub opiniami innych podmiotéw mogq byé m. in.:
— os$wiadczenia,
— zeznania $wiadkow,
— protokoty z wizji w terenie,
— wyniki badan lekarskich, dokumentacja medyczna.

Jezeli przepis prawa uzaleznia wydanie decyzji od zajecia stanowiska przez inny organ
(wyrazenia opinii lub zgody albo wyrazenia stanowiska w innej formie), decyzje wydaje sie po
zajeciu stanowiska przez ten organ.

Wynik analizy merytorycznej warunkuje rozpoczecie dziatan zwigzanych z przygotowaniem
projektu decyzji administracyjne;.

7.3.2 Wydawanie zaswiadczen

Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis
prawa,
2) klient ubiega sie o nie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzedowym potwierdzeniu
okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

Organ upowazniony do wydania zadwiadczenia, przed jego wydaniem, moze przeprowadzic¢
w koniecznym zakresie postepowanie wyjasniajgce.

7.3.3 Wydawanie postanowien

Postanowienie jest aktem organu administracji o charakterze indywidualnym dotyczacym
poszczegdlnych kwestii wynikajgcych w toku postepowania, lecz nie rozstrzygajgcym o istocie
sprawy chyba, ze przepisy stanowig inacze;.

W trakcie wydawania postanowienia moze zosta¢ przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce.
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7.3.

7.4

7.5

7.6

Postanowienia tworzg niejednorodny zbiér; sq zréznicowane np. ze wzgledu na mozliwo$¢

zaskarzenia lub ze wzgledu na charakter spraw, ktérych dotyczy, sposéb ogtoszenia.

Mozemy je podzielié m.in. na:

1) postanowienia, na ktére stuzy zazalenie,

2) postanowienia, na ktore nie stuzy zazalenie

lub

1) postanowienia konczace postepowanie lub rozstrzygajgce sprawe, co do istoty na
podstawie przepisu szczegdlnego,

2) postanowienia wydawane w toku postepowania administracyjnego,

3) postanowienia wydawane w celu przekazania sprawy zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg
lub miejscowa.

4 Wydawanie opinii

Organ obowigzany do wydania opinii moze w razie potrzeby przeprowadzi¢

postepowanie wyjasniajace.

Wydanie opinii w trybie art.106 kpa nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy

stronie zazalenie, jezeli o opinie wystepuje inny organ.

Ponadto w UMK wydawane sg opinie, ktérych podstawg sg procedury zewnetrzne

zatatwiania spraw. Przykladowe opinie tego rodzaju to:

— opinia dotyczgca koniecznosci uzyskania zgody na zmiane przeznaczenia terenu —
wydawana w toku postepowania o wzizt,

— opinia dotyczgca bezkolizyjnosci usytuowania sieci uzbrojenia terenu, niezbedna
przed wystgpieniem z wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowe,

— opinia Rady Dzielnicy - uchwata Rady Dzielnicy,

— inne opinie (w tym np. opinia Miejskiego Konserwatora Zabytkéw), w przypadku
gdy komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa lub miejska jednostka organizacyjna
zwraca sie o nie w toku prowadzonego przez siebie postepowania wyjasniajgcego.

Kompetencje

W przypadku stwierdzenia braku wtasciwosci organu (rzeczowej, miejscowej lub instancyjnej),
wniosek wraz z zatgcznikami zostajg przekazane do wtasciwego organu zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego w formie postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.
W przypadku, gdy z wniosku wynika, ze wtasciwym w sprawie jest sad powszechny —
wniosek zostaje zwrécony wnoszgcemu w drodze postanowienia.

Wnoszenie oplat

Klient sktadajgcy wniosek jest zobowigzany (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) do
wniesienia optat (skarbowych, administracyjnych oraz optat o szczegbinym charakterze
pobieranych na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisébw prawnych). Kwestie
zwigzane z wnoszeniem opfat skarbowych sg regulowane przez Ustawe o Opftacie
Skarbowej. Wnoszenie optat administracyjnych regulowane jest przez Uchwaty Rady Miasta
Krakowa.

Przebieg postepowania

Wydanie decyzji administracyjnej moze ulec opdznieniu z uwagi na koniecznosc¢:
— usuniecia brakow,
— zlozenia wyjasnien przez klienta,
— ustalenia stron postepowania,
— pozyskania dodatkowej dokumentacji lub opinii innych podmiotéw w sprawie,




OPIS PROCESU Nr: GR 3.3
Grupa procesoéw Usfugi administracyjne Strona: 11/15 |Wyd. 1
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri |Data wydania: 29.03.2006
oraz opinii

oraz w innych uzasadnionych przypadkach.
7.7 Projekt: decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii.

Referent sprawy na podstawie zebranych materiatéw przygotowuje odpowiednio projekt:
— decyzji administracyjnej,
— zaswiadczenia,
— postanowienia,
— opinii.

7.8 Wydanie: decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia, opinii.

Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinie podpisywane sg przez
decydenta.

Podpisana decyzja administracyjna zostaje doreczona klientowi, ktéry ztozyt wniosek o jej
wydanie oraz do innych stron postepowania, jezeli w danej sprawie takie wystepuja.

Organ administracji publicznej, ktéry wydat decyzje, jest nig zwigzany od chwili jej doreczenia
lub ogtoszenia, o ile kodeks postepowania administracyjnego nie stanowi inaczej.

Na postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia stuzy zazalenie.

Postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego oraz
ktére zostato wydane na skutek zazalenia na postanowienie, powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Decyzje administracyjne, postanowienia, opinie, zaswiadczenia oraz wezwania klienta
w trakcie toczacego sie postepowania sg wysytane badz odbierane osobi$cie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za wyjatkiem opinii konserwatorskich.

7.9 Terminy

Organ uprawniony do wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien oraz
opinii w postepowaniach o ich wydanie zachowuje terminy wynikajgce z Kodeksu
Postepowania Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdIne stanowig inaczej.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac
przyczyny zwtoki i wskazujagc nowy termin zatatwienia sprawy (nawet jezeli zwioka
w zatatwieniu sprawy wynika z przyczyn niezaleznych od organu). Na nie zatatwienie sprawy
w terminie stronie stuzy zazalenie.

Maksymalne terminy wydawania opinii i uzgodnieh w ramach postepowania dotyczacego
ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wydawania decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu reguluje Polecenie Stuzbowe Dyrektora
Magistratu.

Decyzje administracyjne, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinie sg wydawane w terminie

jezeli sg wydawane zgodnie z:

— terminiem okre$lonym w art. 35 § 3 kpa (1miesigc - sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajgcego, 2 miesigce - sprawy szczegolnie skomplikowanej od dnia wszczecia
postepowania) chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

— terminem okre$lonym w art. 36 (termin dtuzszy niz 2 miesigce w przypadku niemozliwosci
zatatwienia sprawy w terminach podanych powyzej pod warunkiem zawiadomienia strony,
podania przyczyny zwtoki i wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy)

Do terminéw zatatwiania sprawy nie wlicza sie termindéw przewidzianych w przepisach prawa

dla dokonania okre$lonych czynnosci, okreséw zawieszenia postepowania oraz okreséw

opoznien spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.
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8 Odpowiedzialnoscii kompetencje
Lp. Uczestnik Odpowiedzialno$ci/kompetencje
1. Strony Kompletny i prawidlowo wypetniony wniosek. (wraz
postepowania/klient | z niezbedng dla zatatwienia sprawy dokumentacjg, jezeli taka
jest wymagana).

2. Referent sprawy Analiza formalna i merytoryczna wniosku, przygotowanie
projektu: decyzji administracyjnej, zaswiadczenia,
postanowienia oraz opinii.

3. Decydent Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien, opinii oraz jej zgodno$é pod wzgledem
merytorycznym z przepisami prawa.

4. Dyrektor komorki Odpowiada za”

organizacyjnej UMK | 1. Zatozenie odpowiedniej ewidendji, z ktérych bedg pobierane
mierniki okreslone w pkt 5 kolumna 1.
2. Zbieranie miemikéw j/w za kazdy kwartat.
3. Przestanie tych miernikéw do Wydziatu Organizacji | Nadzoru
w okresach kwartalnych — do 7 dnia miesigca nastepujgcego po
kwartale.
9 Schemat
Schemat procesu wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen, postanowien
oraz opinii stanowi zalacznik nr 1.
10 Aplikacje informatyczne (bazy danych) wykorzystywane w procesie.
RISS, ELUD, COALA, POGOS, SYSTEM POJAZD, SYSTEM KIEROWCA, EWPOJ, SWR,
PLAN-BUD, GEOMEDIA, IMNFORMATOR DECYDENTA, BENTLEY  VIEW,
MACROSTATION, PB USC (komputerowy system rejestracji aktow stanu cywilnego), EWID,
PROGRAM OSRODEK, ENIER_G, V-BIURO, INFOOS, BAZA DANYCH ,ZIELEN", GMINNA
EWIDENCJA ZABYTKOW, MIEJSKI SYSTEM INFORMACJI PRZESTRZENNEJ, IDEC,
OTAGO, RATUSZ, SYSTEM ZARZADZANIA PRZYZNAWANIEM STYPENDIOW
SZKOLNYCH ,LAMBDA”, WOORD,
11 Dokumenty zwigzane

Dokumenty zwigzane, tj. ustawy, rozporzadzenia, uchwaty i inne, stanowigce podstawe do
wydania decyzji administracyjnej, zaswiadczenia, postanowienia oraz opinii wymienione sg
w procedurach zewnetrznych wprowadzonych Poleceniami Stuzbowymi Dyrektora Magistratu.
Wykaz procedur zewnetrznych dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych,
zaswiadczen, postanowien oraz opinii przedstawione sg w tabeli dekompozycji procesow
w UMK bedacej zatgcznikiem nr 2 do Ksiegi Jakosci.
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Dokumenty regulujace kwestie wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen,

postanowien oraz opinii.

Lp. Rodzaj dokumentu

Nr

Z dnia

W sprawie

1 Zarzgdzenie Prezydenta
Miasta Krakowa

21/94, z
po6zn. zm.

21 marca
1994 r.

trybu i terminéw zatatwiania
spraw wnoszonych przez
strony do Urzedu Miasta
Krakowa

2 Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa

1376/2005

25 lipca
2005r.

polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

3 Zarzgdzenie PMK

731/2005

28 kwietnia
2005r.

zmiany zarzadzen PMK: nr
394/2003 z dnia 25.03.2003 r.
oraz nr 1494/2004 z dnia
31.08.2004 r. (dotyczy stawek
czynszu za lokale mieszkalne

4 Polecenie Stuzbowe

Prezydenta Miasta Krakowa

1/2004

13 stycznia
2004 r.

wprowadzenia wzoréw
postanowien wydawanych na
podstawie przepisow art. 65 i
66 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

5 Polecenie Stuzbowe

Prezydenta Miasta Krakowa

4/2006

9 lutego
2006 .

okreslania termindéw
wydawania opinii i uzgodnien
w ramach postepowania
dotyczgcego ustalenia
warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu
oraz wydawania decyzji o
warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.

6 Polecenie stuzbowe
Dyrektora Magistratu

113/1/2001

12 stycznia
2001 r.

wprowadzenia procedury
wewnetrznej dotyczgcej zasad
sprawowahnia nadzoru nad
stowarzyszeniami przez
Wydziat Spraw Spotecznych.

7 Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/21/2004

22 grudnia
2004 .

wprowadzenia
wewnetrznej
obiegu
dokumentow

z wydawaniem
0 przyznaniu
rodzinnych.

procedury
dotyczacej
niektorych
zwigzanych
decyzji
Swiadczen
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Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/3/2005

26 stycznia
2005r.

wprowadzenia procedury
wewnetrznej postepowania w
przypadku zgromadzen
publicznych, w tym
zgromadzen odbywajgcych sie
przed budynkami
stanowigcymi siedzibe Urzedu
Miasta Krakowa, oraz imprez
masowych.

Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/15/2005

12 sierpnia
2005 .

wprowadzenia procedury
dotyczacej koordynadiji dziatan
zwigzanych z udostepnianiem
informaciji publicznej na
wniosek.

10

Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/16/2005

31
pazdziernika
2005r.

wprowadzenia procedury
wewnetrznej dotyczgcej
aktualizacji procedur
regulujacych sposéb i tryb
zatatwiania spraw wnoszonych
przez strony.

11

Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/20/2005

13 grudnia
2005r.

wprowadzenia procedury
wewnetrznej dotyczgcej
obiegu dokumentéw
zwigzanych

z wydawaniem decyzji
potwierdzajgcych prawo do
Swiadczen opieki zdrowotnej.

12

Polecenie Stuzbowe
Dyrektora Magistratu

2/6/2006

7 marca
2006 .

wprowadzenia procedury
wewnetrznej dotyczgcej
zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych

i zaliczki alimentacyjnej oraz
trybu prowadzenia
postepowania w sprawie
umarzania, rozktadania na raty
lub odraczania terminu sptaty
powyzszej naleznosci.

13

Rejestr upowaznien i

petnomocnictw - IMERI

14

Rejestr procedur

zewnetrznych — Przewodnik

Urzedowy
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12 Zapisy
Zapisy stosowanew | Nr JRWA | Nazwa | Sciezka | Nadzorowane Okres
procesie (decyzje, lub pliku | dostepu przez przechowywania
rejestry): zasady (stanowisko,
identyfikaciji np. dyr.
wydziatu X,
kierownik
referatu Y)
Teczki spraw Zgodnie Dyrektoréw Wg JRWA
prowadzone przez zJRWA merytorycznych
merytoryczne komorki komorek
organizacyjne UMK organizacyjnych
(m.in.: rejestry UMK
wnioskow, decyzji
administracyjnych,
zaswiadczen,
postanowien, opinii
itp.).
oraz wszelkie
dodatkowe rejestry w
wersji elektronicznej.
Procedury zewnetrze http://ww Do  wygasniecia
w BIP. w.bip.kra obowigzywania.
kow.pl/?i
d=321
13 Zalaczniki i formularze
Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

Schemat procesu wydawania decyzji
1 administracyjnych, zaswiadczen,
postanowien oraz opinii.
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