ZARZADZENIE NR 2015/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 25 lipca 2024 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. 0 samorzagdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
609, 721), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wydzialem Spraw Administracyjnych, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor
Wydziatu przy pomocy dwoch zastgpcow.

2.Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1)  Zastepca Dyrektora Wydziatu (1);

2)  Zastgpca Dyrektora Wydziatu (I1);

3) Referat Organizacyjny;

4) Referat ds. Kwalifikacji Wojskowej, Prowadzenia Rejestrow i Biura Rzeczy

Znalezionych.

3.Zastgpcy Dyrektora Wydziatu (1) podlegaja bezposrednio:

1) Referat Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od I do VII;
2) Referat Ewidencji Ludno$ci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic od VIII do XIII;
3) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic od XIV do XVIII,
4)  Referat Postepowan Administracyjnych;
5) Referat Udost¢pniania Danych i Informacji Adresowe;.
4. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu (II) podlegaja bezposrednio:
1) Referat Handlu i Ustug;
2) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi;
3) Referatds. CEIDG.

5. W strukturze Wydzialu usytuowane jest Biuro Prawne Miejskiego Rzecznika
Konsumentow, ktore podlega bezposrednio Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentow. Miejski
Rzecznik Konsumentdéw podlega Prezydentowi Miasta Krakowa, a swoje zadania wykonuje na
podstawie odrgbnych przepisow. Dla celow kancelaryjnych Miejski Rzecznik Konsumentow
oraz podlegte mu Biuro Prawne otrzymuja symbol ,MRK”. Szczegdlowy zakres dziatania
Biura Prawnego Miejskiego Rzecznika Konsumentow okreslony jest w § 13 zarzadzenia.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1)  Referat Organizacyjny SA-01
2)  Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od I do VII SA-02
3) Referat Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od VIII do XIII ~ SA-03
4)  Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od XIV do XVIII SA-04
5) Referat Handlu i Ustug SA-05
6) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06
7) Referatds. CEIDG SA-07
8) Referat Postepowan Administracyjnych SA-08
9) Referat ds. Kwalifikacji Wojskowej, Prowadzenia Rejestrow i Biura Rzeczy SA-09
Znalezionych
10) Referat Udostepniania Danych i Informacji Adresowej SA-10

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (SA-01) nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i obstugi administracyjno-biurowej Wydzialu oraz skrzynki

poczty elektronicznej Wydziatu,



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)

25)

opracowywanie wnioskow do projektow plandéw spoteczno-gospodarczych Miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programéw
rocznych;

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzanie projektow planéw budzetu oraz miesigcznych sprawozdan do systemu
informatycznego oraz koordynacja i nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu, wedlug
zadan i klasyfikacji budzetowej;

sporzadzenie prognoz dochodow 1 wydatkow;

prowadzenie wydziatlowego rejestru umow wydatkowych;

koordynowanie monitorowania czasu pracy dla potrzeb analiz pracy Wydziatu;
sporzadzanie zbiorczych analiz statystycznych w zakresie dzialania Wydziatu,
przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie zamowien publicznych;

wykonywanie zadan wydziatowego koordynatora zamowien publicznych i realizowanie
zadan wynikajacych z przepisow z zakresu zamowien publicznych;

opracowywanie projektow zarzadzen, polecen stluzbowych, pism okolnych Prezydenta
Miasta Krakowa, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu oraz sporzadzanie informacji
0 ich wykonaniu;

Oopracowywanie projektow zarzadzen wewngetrznych, polecen oraz pism okolnych
Dyrektora Wydziatu, kontrola ich wykonania;

zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonania;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu, tj. zakresy czynnosci, listy
obecnosci, rejestracja krajowych wyjazdoéw stuzbowych;

opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa.
Prowadzenie i aktualizacja wydziatlowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa upowaznien 1 pelnomocnictw;

koordynacja przygotowania projektow kart ustug/instrukcji postgpowania okreslajacych
tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu. Prowadzenie rejestru kart
ustug/ instrukcji postgpowania Wydziatu,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych dla wszystkich lokalizacji Wydzialu oraz
ewidencji ilo$ciowej 1iloSciowo - wartosciowej pozostatych Srodkéw trwatych dla
budynku przy al. Powstania Warszawskiego 10;

prowadzenie ewidencji sprz¢tu uzyczonego dla realizacji zadan w zakresie wydawania
dowodow osobistych 1 ewidencji ludnosci;

prowadzenie wydzialowego rejestru petycji, skarg, wnioskow, interpelacji oraz
wnioskow, postulatow postow i senatorow dotyczacych zadan Wydziatu;

prowadzenie wydzialowego rejestru pieczgci,

sporzadzanie zamOwien na materiaty biurowe, druki, srodki trwate, sprzet 1 wyposazenie
oraz bilety komunikacji miejskiej, a takze nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem;
koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Miejskiej Platformy Internetowej nadzor nad
kompletnoscig informacji i aktualnosciag danych, dbato$¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron;

wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jakoscig wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001;

koordynowanie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

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

obstuga organizacyjna przygotowania i przeprowadzenia spisu powszechnego ludnosci
I mieszkan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodoéw Osobistych dla

Dzielnic od | do VII (SA-02) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci
w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci oraz zastrzegania i cofania zastrzezen
numerow PESEL;

wykonywanie zadah organu gminy wynikajacych z Kodeksu wyborczego, w zakresie
aktualizacji Centralnego Rejestru Wyborcow oraz sporzadzania spisu wyborcéw dla
przeprowadzenia wyborow i referendows;

wydawanie za§wiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu;

realizowanie zadan organu gminy wynikajgcych z przepiséw o dowodach osobistych;
wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

nadzér nad powierzonym sprzetem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla

Dzielnic od VI1II do X111l (SA-03) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisOw o ewidencji ludnosci
w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci oraz zastrzegania i cofania zastrzezen
numeréw PESEL;

wykonywanie zadan organu gminy wynikajacych z Kodeksu wyborczego, w zakresie
aktualizacji Centralnego Rejestru Wyborcow oraz sporzadzania spisu wyborcow dla
przeprowadzenia wyborow i referendow;

wydawanie za§wiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu;

realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o dowodach osobistych;
wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

nadzor nad powierzonym sprzetem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowe;.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla

Dzielnic od X1V do XVIII (SA-04) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

1)

2)

realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci
w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci oraz zastrzegania i cofania zastrzezen
numerow PESEL;

wykonywanie zadan organu gminy wynikajacych z Kodeksu wyborczego, w zakresie
aktualizacji Centralnego Rejestru WyborcoOw oraz sporzadzania spisu wyborcow dla
przeprowadzenia wyborow i referendow;

wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu;

realizowanie zadan organu gminy wynikajacych z przepisow o dowodach osobistych;
wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

nadzér nad powierzonym sprzetem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowe;.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Handlu i Ustug (SA-05) nalezy:

opracowywanie warunkow dla organizacji targowisk miejskich, okreslanie lokalizacji
I regulaminoéw targowisk miejskich oraz sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji
zawartych umow oraz obowigzujacych regulaminéw. Sporzadzanie analiz i ocen na temat
funkcjonowania targowisk miejskich, wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych oraz ich
egzekwowanie, w tym opracowywanie odpowiednich projektow uchwat Rady Miasta
Krakowa oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa. Przygotowanie stanowisk
W postepowaniach dotyczacych terendw, na ktorych znajduja si¢ targowiska miejskie lub
sasiadujacych;

organizowanie przetargdw oraz zawieranie umow na prowadzenie i dzierzawe targowisk
na terenach miejskich;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja robot remontowych i modernizacyjnych

na targowiskach oraz rozliczaniem ulg inwestycyjnych;

przeprowadzanie inwentaryzacji targowisk miejskich w zakresie sposobu ich zabudowy

—wykonywanie pomiarow w terenie oraz sporzadzanie na ich podstawie dokumentacji

(szkicow, zestawien, opracowan);

prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie, podziat lub scalenie nieruchomosci bedacych

wlasnoscia Gminy Miejskiej Krakéw oraz nieruchomosci bedacych wlasnoscig Skarbu

Panstwa, a potozonych w obrgbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajduja si¢ lub

s projektowane targowiska miejskie;

wystepowanie z wnioskami do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego dla

Krakowa Podgorza w Krakowie o wpisy w ksiggach wieczystych w sprawach

dotyczacych zakresu dziatania Referatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem Rynkiem Glownym, Matym Rynkiem,

placem Szczepanskim, placem Wolnica oraz placem Jana Matejki (zwanych dalej placami

miejskimi), w tym w zakresie:

a) czasowego udostgpniania nieruchomosci zlokalizowanych w ich obrebie,

b) czasowego udostgpniania nieruchomosci placow miejskich, ustalania zasad
i wydawania zgody na wjazd, przejazd i postdj pojazdow, w tym zaprzggowych,

C) naliczania oplat za zajecie nieruchomosci oraz ustalania poboru i zwrotu kaucji,

d) wydawania zezwolen na przedsigwzigcia odbywajace si¢ w ich obrebie, dla ktorych
wymagane jest korzystanie z drogi w sposob szczeg6lny,

e) opiniowania wnioskow dotyczacych wydania zezwolen na korzystanie z drog
W sposob  szczegdlny, w przypadku przedsiewzie¢ rozpoczynajacych lub
konczacych si¢ na placach miejskich albo przez nie przechodzacych
I kontynuowanych na innych drogach,

f)  kontrolowania prawidlowosci zajgcia placow miejskich, opracowywanie wnioskow
I zalecen pokontrolnych oraz egzekwowanie ich realizacji,

g) prowadzenia postepowan zwigzanych zsamowolnym zajgciem nieruchomosci
znajdujacych si¢ w obrebie placow miejskich oraz z przywroceniem miejsca do
stanu pierwotnego,

h) koordynowania zadan realizowanych w obrgbie placow miejskich przez Zarzad
Drog Miasta Krakowa, Miejskie Przedsigbiorstwo Oczyszczania sp. z 0.0.
w Krakowie oraz Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie,

i)  wspolpracy ze Straza Miejska Miasta Krakowa, upowazniong do kontroli tadu
i porzadku podczas wszelkich przedsiewzig¢ zwigzanych z zajeciem placow
miejskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym udost¢pnianiem nieruchomosci i przestrzeni
bedacych wiasnoscia Gminy Miejskiej Krakoéw oraz nieruchomosci i przestrzeni
bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa, a potozonych w obrgbie Gminy Miejskiej Krakow,
wtym terenéw zieleni miejskiej oddanych w trwaty zarzad jednostce miejskiej
zarzadzajacej zielenig miejska (za wyjatkiem nieruchomosci bedacych drogami
publicznymi w rozumieniu ustawy o drogach publicznych, terenow obj¢tych umowami
uzytkowania wieczystego, uzyczenia, najmu, dzierzawy) na podstawie odrgbnych
zarzadzen,

udziat w wizjach lokalnych zwigzanych z przekazywaniem i odbiorem nieruchomosci

gminnych, w prowadzonych przez Referat sprawach;

naliczanie oraz ustalanie poboru i zwrotu kaucji oplat za zajgcie nieruchomosci Blon

Krakowskich;

organizowanie przetargdw na uzyskanie uprawnien do wjazdu i postoju pojazdow

zaprzegowych na zarzadzanych terenach lub na czasowe udostepnianie nieruchomosci.

Opracowywanie dokumentacji przetargowej, tj. ogloszen przetargu, komunikatéw

prasowych i przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta



12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

1)

2)

3)

4)

Krakowa oraz polecen stluzbowych Dyrektora Wydzialu powotujacych komisje

przetargowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzenia za czasowe bezumowne

zajecie nieruchomosci gminnych;

Monitorowanie ewidencji dluznikow Miasta Krakowa w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie materiatow niezbednych do zaopiniowania przez Rade Miasta

Krakowa lokalizacji kasyn gry lub salonéw gry ,,Bingo” pieni¢zne;

opiniowanie projektéw aktow normatywnych oraz wdrozen przepisow po zmianach,;

przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecenia wykonania

zadan innym podmiotom;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis - jako odstapienie od

naliczania oplaty za czasowe udost¢pnienie niecruchomosci i przestrzeni Gminy Miejskiej

Krakéw oraz obnizenie czynszu za dzierzawe targowisk miejskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis, wydawaniem

zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych

udzielenia pomocy de minimis;

opiniowanie  projektow i formulowanie wnioskow do miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z corocznym budzetem obywatelskim w prowadzonych

przez Referat sprawach;

prowadzenie  zbioru umoéw dochodowych na podstawie odrebnych zarzadzen

w prowadzonych przez Referat sprawach;

realizacja zadan zwigzanych z pelieniem funkcji wydzialowego koordynatora ds.

pomocy publicznej, konsultacji spotecznych, Centrum Obstugi Inwestora oraz

wspolpracy Gminy Miejskiej Krakow z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami

okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku

publicznego i1 o wolontariacie oraz zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa

w sprawie koordynacji wspolpracy Gminy Miejskiej Krakow z organizacjami

pozarzadowymi 1 mieszkancami w zakresie wzmacniania spoteczefistwa obywatelskiego

oraz usprawnienia przeptywu informacji zewnetrznej 1 wewngtrznej dotyczacej tej

wspolpracy;

realizacja zadan zwigzanych z wudzialem w pracach zespolow zadaniowych

1 projektowych powotywanych przez Prezydenta Miasta Krakowa na podstawie

odrgbnych zarzadzen i polecen stuzbowych, w tym:

a) ds. weryfikacji artystow ulicznych dziatajacych na obszarze objetym uchwatg
w sprawie utworzenia parku kulturowego pod nazwa Park Kulturowy Stare Miasto,

b) ds. uzupelienia w bazie danych ewidencji gruntéw i1 budynkow informacji
o podmiotach zarzadzajacych badz gospodarujacych nieruchomos$ciami begdacymi
wylgczng wlasnoscig Gminy Miejskiej Krakow,

€) Zintegrowane Centrum Zarzadzania Dziedzictwem Krakowa.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Obrotu Napojami Alkoholowymi (SA-06) nalezy:
realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym w szczegdlnosci
wydawanie zezwolen na sprzedaz i wyprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zmiany, uchylania, cofania
I wygaszania wydanych zezwolen;

podejmowanie czynno$ci majacych na celu ustalenie prawidtowosci 1 terminowos$ci wptat
dokonywanych przez przedsigbiorcow z tytulu optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspotpraca z Wydziatem Podatkéw i Optat
w zakresie rozliczenia kont przedsiebiorcow;

podejmowanie czynnosci administracyjnych w zwigzku z odwotaniami i zazaleniami na
orzeczenia organu | instancji;



5)
6)
7)

8)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania zasad i warunkow
korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wspoélpraca z instytucjami iorganami w zakresie realizacji ustawy o0 wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom
posiadajagcym zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, uchylenia i wygasnigcia
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarcze;.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu ds. CEIDG (SA-07) nalezy:

realizacja zadan organu gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r.

o0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla

Przedsigbiorcy  polegajacych ~ w szczegdlnosci na  przyjmowaniu  wnioskow

i przeksztatcaniu ich na posta¢ dokumentu elektronicznego w systemie CEIDG

w zakresie:

a) wpisu do CEIDG przedsigbiorcy,

b) zmiany wpisu w CEIDG oraz innych danych,

C) zawieszenia wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

d) wznowienia wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

e) wykreslenia przedsigbiorcy z CEIDG,

f)  niepodjecia dziatalnosci gospodarczej,

g) opublikowania informacji o pelnomocniku,

h) powotania/odwotania przez przedsi¢biorcg zarzadcy sukcesyjnego,

i)  wykreslenia przez osobg powotang na zarzadce sukcesyjnego jej danych z CEIDG
w przypadku rezygnacji z petnienia tej funkcji,

Jj)  wpiséw, zadan, zgloszen 1 wnioskéw do naczelnika urzedu skarbowego, Gldwnego
Urzedu Statystycznego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych albo Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego;

wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku o wpis do CEIDG

pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania;

Wwsparcie przy wypetnianiu wniosku o wpis do CEIDG oraz okresleniu dzialalnosci

wg kodow PKD 2007,

Wspolpraca z organem wlasciwym ds. ewidencji przedsiebiorcéw bedacych osobami

fizycznymi, Urzedem Statystycznym, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych lub Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, innymi organami

I instytucjami w zakresie wnioskow o wpis do CEIDG sktadanych w urzgdzie oraz spraw

ewidencyjnych prowadzonych do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta

Krakowa;

udzielanie informacji 0 przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalno$ci

gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta Krakowa lub Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez ministra wiasciwego

do spraw gospodarki;

wspolpraca z Policja, sadami, prokuraturg, ministrem wlasciwym do spraw gospodarki

oraz innymi instytucjami w zakresie zadan Referatu;

wydawanie zaswiadczen, zawiadomien i postanowien w sprawach z zakresu dzialania

Referatu;

niszczenie wnioskéw o wpis do CEIDG wraz dokumentacjg z nimi zwigzang, po uptywie

ustawowego okresu ich przechowywania,;

realizowanie zadan Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP (potwierdzanie,

przedtuzanie waznosci lub uniewaznianie).



1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Postegpowan Administracyjnych (SA-08) nalezy:
prowadzenie postepowan administracyjnych:

a) w sprawach zameldowania,

b) w sprawach wymeldowania,

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

d) w sprawie ustalenia charakteru pobytu;

przeprowadzanie rozpraw administracyjnych i przestuchan;

przeprowadzanie ogledzin lokalu;

wystepowanie do sadu rodzinnego i nieletnich z wnioskami 0 wyznaczenie
przedstawiciela dla osdb nieznanych z miejsca pobytu lub niezdolnych do czynnosci
prawnych i udziat w tych postgpowaniach sagdowych;

opracowywanie i przygotowywanie stanowisk w sprawach zazalen, ponaglen i skarg;
prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi
w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych;

wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;
udzielanie organom gminy prowadzacym postepowania meldunkowe pomocy prawnej
w trybie art. 52 Kodeksu postepowania administracyjnego;

wykonywanie wszelkich innych niezbednych czynnosci zwigzanych z prowadzonymi
sprawami, w tym dotyczacych prawomocnych i ostatecznych decyzji administracyjnych;
nadzér nad powierzonym sprzetem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j.

§ 11. Do zakresu dzialania Referatu ds. Kwalifikacji Wojskowej, Prowadzenia Rejestrow

i Biura Rzeczy Znalezionych (SA-09) nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9
10)
11)
12)

13)

realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny zastrzezonych dla starosty, W tym: prowadzenie rejestru osob na potrzeby

kwalifikacji wojskowej, ktore w danym roku kalendarzowym ukonczyty lub ukoncza

18 rok zycia oraz organizacja kwalifikacji wojskowej;

Wystawianie tytutow wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postgpowaniu

egzekucyjnym prowadzonym w razie niestawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej lub do

¢wiczen wojskowych;

Sporzadzanie sprawozdan dla Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;

wspotpraca z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie informacji o0 osobach

podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w sprawie:

a) utworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej,

b) uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackiej;

wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego;

wydawanie zezwolen na:

a) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzgdziami polowowymi wigcej niz potowy
szerokos$ci tozyska wody ptynace;,

b) ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach $rodlagdowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezpo$rednim jego sasiedztwie;

rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m;

wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej w Krakowie;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy;

wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowanie chartow lub ich mieszahcow;

realizacja zadan wynikajacych z przepisoOw o rzeczach znalezionych, zastrzezonych dla

starosty, w tym: prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych oraz obstuga organizacyjna

Zespotu ds. oceny przydatnosci rzeczy znalezionych przejetych na wlasno$¢ Miasta

Krakowa - miasta na prawach powiatu;

wydawanie decyzji w sprawie pozwolenia na sprowadzenie zwlok lub szczatkéw ludzkich

z obcego panstwa;



14)

15)

wydawanie decyzji w sprawie przekazania zwlok publicznej uczelni medycznej lub
publicznej uczelni prowadzacej dziatalnos¢ dydaktyczng i badawczg w dziedzinie nauk
medycznych do celow naukowych;

nadzor nad powierzonym sprz¢tem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;j.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu Udostepniania Danych i Informacji Adresowej (SA-

-10) nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL na podstawie przepisow ustawy o ewidencji ludnosci;
wydawanie zaswiadczen o braku osoéb zameldowanych lub ilo$ci 0os6b zameldowanych
pod danym adresem;

wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny lub czesciowy odpis danych dotyczacych
osoby przetwarzanych w prowadzonym rejestrze mieszkancow i rejestrze PESEL;
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia danych jednostkowych
oraz postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia lub wydania zaswiadczenia
0 zadanej tresci,

wydawanie postanowien o zwolnieniu lub odmowie zwolnienia z optaty za udostepnienie
jednostkowych danych osobowych;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o dostep do danych z ewidencji ludnosci w trybie
dostepu do informacji publicznej;

przygotowywanie danych statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci dla potrzeb innych
jednostek, w tym komoérek wewnetrznych Urzedu Miasta Krakowa oraz miejskich
jednostek organizacyjnych;

udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw
1 rejestru PESEL na potrzeby postepowan prowadzonych przez jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Krakow, w zwiazku z realizowanymi przez nie zadaniami wlasnymi
oraz zleconymi z zakresu administracji rzagdowej, w tym takze na potrzeby prowadzonych
postgpowan sadowych;

sporzadzanie sprawozdan z ilosci zrealizowanych spraw do Matopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

nadzor nad powierzonym sprzetem uzyczonym do realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;.

§ 13. Do zakresu dziatania Biura Prawnego Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK)

nalezy obstuga zadan wykonywanych przez Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
a w szczego6lnosci:

1)

zadan z zakresu ochrony konsumentow, w tym:

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

b) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw,

C) wystgpowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw I intereséw
konsumentow,

d) wspoldziatanie z delegaturg w Krakowie Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

e) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
toczacych sie postepowan w sprawach 0 ochrong intereséw konsumentow,

f)  wystgpowanie w sprawach 0 ochron¢ interesow konsumentow w charakterze
oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

g) wystepowanie z powddztwami w Sprawach o0 uznanie postanowien wzorca umowy
za niedozwolone,



2)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych,
W szczegblno$ci wystepowanie z wnioskami 0 wszczecie postgpowania w sprawach
praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow;

obstuga techniczno-organizacyjna Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, w zakresie

wykonywania przez niego zadan zwigzanych zochrong konsumentow, w tym:

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

§ 14. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:
prawidlowe pod wzgledem rzeczowym iterminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu;
opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski 0 udostepnienie informacji publicznej;
opracowywanie stanowisk w sprawach zazalen, skarg i ponaglen;

opracowywanie i przekazywanie do realizacji pism, wnioskow i odpowiedzi
mieszczacych si¢ w zakresie ich dzialania lub zleconych im do realizacji przez
kierujacego komorka organizacyjng, w tym dla komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa i miejskich jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie projektow aktéw kierowania wewngtrznego;

przygotowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;

opracowywanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych, w tym materiatow dla
Biura Prasowego;

prawidlowe i rzetelne opracowywanie materiatow i1 informacji do projektu planu budzetu,
nadzor nad terminowg jego realizacjg i opracowywanie sprawozdan z jego realizacji;
opracowywanie, aktualizacj¢ oraz prawidlowe pod wzglegdem formalnym
I merytorycznym publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;
prawidlowe realizowanie zadan zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej oraz
udzielanie odpowiedzi na zapytania rejestrowane w Internetowym Dzienniku
Zapytan (IDZ);

prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;

dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspoélpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

przestrzeganie przepisOw ustawy 0 ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisow o ochronie danych
osobowych;

przestrzeganie przepisdw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa,
skutki prawne iszkody materialne wynikle ztytulu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych,;

nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow;

biezacg aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych ztymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);



22)

23)

24)

obstuge systeméw informatycznych funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Krakowa
zapewniajacych rejestracj¢ oraz obieg dokumentacji, a takze obstuge aplikacji
wspierajacych realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w zarzadzeniu;

potwierdzanie profilu zaufanego przez pracownikdw posiadajacych stosowne
upowaznienia,

przygotowanie informacji i materialow w sprawie projektéw do budzetu obywatelskiego,
w tym zamieszczanie ich we wlasciwym systemie informatycznym oraz udziat
w spotkaniach. Koordynatorem wydziatlowym w danym roku jest pracownik tego referatu,
ktérego zadan dotycza zgloszone projekty. W przypadku projektow dotyczacych zadan
realizowanych przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng Wydziatu, funkcje
koordynatora wydziatlowego petni¢ bedzie pracownik Referatu Organizacyjnego.

§ 15. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 3743/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 grudnia

2023 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Wydziatu Spraw Administracyjnych.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lipca 2024 r.



