ZARZADZENIE NR 1769/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 grudnia 2003 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.) oraz § 27 w zw. z § 31 Zarzadzenia Nr 73/2002 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 18 grudnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza
sig, co nastgpuje:

§1

Wydziatem Spraw Administracyjnych kieruje Dyrektor.
. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Oddziat Handlu i Ustug,

3) Referat Organizacyjny.

N —

§2

W sklad Wydzialu Spraw Administracyjnych wchodza nastgpujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny SA-01
2. Referat Ewidencji Ludnosci dla Dzielnic od I do XIII SA-02
3. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od XIV SA-03
do XVIII

4. Referat Postepowan Meldunkowych SA-04
6. Oddzial Spraw Obywatelskich SA-05
1) Referat Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od I do XIII SA-05-1
2) Stanowiska ds. Wojskowych SA-05-2
3) Stanowisko ds. Rzeczy Znalezionych SA-05-3
7. Oddzial Handlu i Uslug SA-06
1) Referat Handlu i Uslug SA-06-1
2) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06-2
3) Referat Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej SA-06-3
8. Miejski Rzecznik Konsumentéw SA-07
§3

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

1. Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Wydziatu.
Opracowywanie wnioskow do projektow plandow spoteczno - gospodarczych miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programow
rocznych.

3. Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan oraz nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okélnych Prezydenta oraz sporzadzanie
informacji o ich wykonaniu.

Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu.
Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola
ich wykonania.

Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i umow.

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.

Sporzadzanie analiz pracy w zakresie dziatania Wydziatu.

. Opracowywanie projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych okreslajacych tryb

zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziahu.

. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu.
12.
13.
14.

Sporzadzanie wnioskéw o wyptatg stalych i zmiennych dodatkéw do wynagrodzen.
Obstuga sekretarska Wydziatu.

Przyjmowanie i obstuga mieszkancoOw na wydzialowych stanowiskach informacyjno—
podawczych.

Kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim, Gazecie Urzedowej Miasta Krakowa, Dzienniku Urz¢edowym
Wojewodztwa Malopolskiego i przekazywanie ich merytorycznym komoérkom .
Sporzadzanie zamoéwien na materiaty biurowe, druki i sprzgt oraz bilety komunikacji
miejskiej.

Zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" oraz poczty
elektroniczne;j.

Wspodtpraca z Referatem ds. Integracji Europejskiej w Wydziale Strategii i Rozwoju
Miasta.

Przygotowywanie materialdow 1 informacji prasowych oraz dbalo§¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

§4

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnosci dla Dzielnic od I do XIII (SA-02)
naleza sprawy:

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci
(art.46 ust.1 pkt.3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst

Jjednolity z 2001r. Dz.U. nr 87, poz.960, z pézn. zm.) - GIZ

a) zameldowania w miejscu pobytu stalego Iub czasowego,

(art.4 ust.1 wustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960 , z pozn. zm.)

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
(art.4 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pdzn. zm.)

¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
(art.4 ust.3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960 , z pozn. zm.)

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

(art.4 ust.4 iart.14 ust.2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960 , z pdzn. zm.)

e) rejestracja danych o obywatelstwie,



(art.1 ust.2 i3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm.)

f) rejestracja danych o zgonie osoby .
(art. 4 ust.5 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm.)

2. Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbiorow meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe staltych i bylych mieszkancow, 0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

(art. 44a i art. 44c ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. Nr 87, poz.960, z pozn. zm.) — G/Z

3. Uzupehianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancoéw o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwiazku z ustawowym obowiazkiem odstapienia od prowadzenia zbioréow
w systemie kartotecznym.

(art. 5 ustawy z dnia 11 kwietnia 2001r. o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz
o zmianie niektérych innych ustaw Dz.U. nr43, poz. 476 ) — GIZ

4. Udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

(art.44gust.11 art.44iust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych —
tekst jednolity z 2001r. Dz.U. nr 87, poz.960 , z pézn. zm.) — G/Z
5. Prowadzenie rejestru wyborcow.
(art.11 ust.5 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.U. Nr
46 , poz. 499, z pézn. zm., § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
16 lipca 2001r. w sprawie rejestru wyborcow- Dz.U. Nr 88, poz. 962 , z p6zn. zm.) — G/Z
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
(art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP —Dz.U.
Nr 46, poz. 499, z pdézn. zm. )
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze
lub spisie wyborcow.
(art.15 ust. 4 iart. 28 ust. 2 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i
Senatu RP- Dz. U. NR 46, poz. 499, z pézn.zm.)

6. Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewddztwa ,Prezydenta Miasta oraz
referendow, a takze dla przeprowadzenia wyboréw do Matopolskiej Izby Rolnicze;j.

(art.26 ust. 3 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990 r - o wyborze  Prezydenta RP - Dz. U. z 2000 r. Nr 47,
poz.544,z pozn. zm. , art.17 ust.5 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 r —Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i
Senatu RP - Dz. U. Nr 46, poz.499,z pozn.zm. art. 34 ust.2 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja
wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewodztw- Dz. U. NR 95, poz. 602, z pozn .zm. art.3 ust
2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r o referendum - Dz. U. Nr 99, poz.487, z pozn .zm., art. 28 ust. 2 ustawy
z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych — Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 927 z pézn. zm.) — G/Z

7. Wydawanie za$wiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji Referatu.
(art. 217 kpa) — GIZ

8. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego.

(art. 13 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 29czerwca 1995 r. o statystyce publicznej - Dz.U.Nr 88, poz.439 z 1995 r.
z pozn. zm.)

9. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" — G/W

§5

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic
od XIV do XVIII (SA-03) naleza sprawy:

1.Prowadzenie ewidencji ludnosci:
(art.46 ust.1pkt. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r. - Dz.U. Nr 87, poz. 960, z pézn. zm. ) — GIZ



a) zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego,
(art.4 pkt.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm.)

b) wymeldowania z miejsca pobytu statego Iub czasowego,
(art.4 pkt 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960 , z pdzn. zm.)

¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
(art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm.)

d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
(art.4 pkt 4 i art.14 ust.2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity z 2001r. - Dz.U. nr 87, poz.960 , z pozn. zm.)

e) rejestracja danych o obywatelstwie,
(art.] ust.2 i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm.)

f) rejestracja danych o zgonie osoby .
(art. 4 pkt.5 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001y .- Dz.U. nr 87, poz.960 z pdzn. zm.)

2. Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbioréw meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych 1 Dbylych mieszkancow, 0sob
zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow.

(art. 44a oraz art. 44c  ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960 , z pézn. zm.) — GIZ

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

(art. 5. ustawy z dnia 11 kwietnia 2001 r. o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
oraz o zmianie niektorych innych ustaw - Dz.U. nr 43, poz.476) — G/Z

4. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

(art.44 g ustl i art.44 i ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity z 2001r.- Dz.U. nr 87, poz.960, z pozn. zm. ) — GIZ

5. Prowadzenie rejestru wyborcow:

(art.11 ust.5 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 r.- Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.U. Nr
46, poz. 499, z pézn.zm., § 2 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16
lipca 2001r.w sprawie rejestru wyborcow - Dz.U. Nr 88, poz. 962, z pézn. zm.) — GIZ
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,
(art. 13 ust lustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP— Dz. U.
Nr 46, poz. 499, z pézn.zm.)
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze lub spisie wyborcow.
(art.15 ust. 4 i 28 ust. 2 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r, - Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.U.
Nr 46, poz. 499, z pézn. zm.)

6. Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewodztwa , Prezydenta Miasta
oraz Referendow , a takze dla przeprowadzenia wyborow do Matopolskiej Izby Rolnicze;.
(art.26 ust. 3 ustawy z dnia 27 wrzesnia.1990r .- o wyborze Prezydenta RP - Dz. U. z 2000 r. Nr 47,
poz.544, z pozn. zm. , art.17 ust.5 ustawy z dnia 12 kwietnia.2001 r —Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i
Senatu RP - Dz. U. Nr 46, poz.499,z pézn. zm. , art. 34 ust.2 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja
wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikow wojewddztw- Dz. U. Nr 95, poz. 602, z pézn. zm. , art.3
ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r o referendum - Dz. U. Nr 99, poz. 487 z pozn .zm. ,art.28 ust.2 ustawy
z dnia 14 grudnia 1995r. o izbach rolniczych — Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz.927 z pdzn. zm.) — GIZ

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

(art. 217 kpa) — GIZ
8. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego.



10.

11.

12.

(art. 13 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 29 czerwca.1995 r. o statystyce publicznej - Dz.U.Nr 88, poz.439z 1995 r. z
pozn. zm.)

Wydawanie dowoddéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego
i prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach dowodow osobistych.

(art. 45 ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity
z2001r. Dz. U. Nr 87, poz. 960 , z pézn.zm. oraz art. 3§ 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu
egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity z 2002 v. Dz.U. Nr 110, poz. 968 z pozn. zm.) — GIZ
Prowadzenie i przetwarzanie w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych.

(art. 44 e ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity z
2001r. — Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pézn. zm.) -GIZ

Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.

(art. 44 g wust.1 i art. 44 i ust.l ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity z 2001r. — Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pozn .zm.) — GIZ

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzegdu" — G/W

§ 6

Do zakresu dzialania Referatu Postegpowan Meldunkowych (SA-04) naleza sprawy:

1.

W

Wydawanie decyzji administracyjnych:
(ustawa z dnia 10 kwietnia .1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity z 2001r.
Dz.U. Nr 87, poz.960 , z pézn .zm.) — GIZ
a) w sprawach zameldowania ,
(art.47 ust.2,w zw. z art. 10 ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 87, poz.960 , z pozn .zm.)
b) w sprawach wymeldowania ,
(art.15 ust.2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r. Dz.U. Nr 87, poz.960 , z pdzn .zm.)
c) w sprawie anulowania czynnos$ci zameldowania lub wymeldowania .
(art. .47 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r. Dz.U. Nr 87, poz.960 , z pdzn .zm.)
d) w sprawie ustalenia charakteru pobytu
(art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r .o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity z 2001r. Dz.U. Nr 87, poz.960 , z pézn .zm.)
Wystawianie tytuldow wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postgpowaniu
egzekucyjnym prowadzonym w sprawach meldunkowych oraz obowiazku wymiany
dowodu osobistego, w konsekwencji wydania prawomocnych decyzji administracyjnych.
(art. 4, art. 15 ust. 1, art. 40 pkt 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych —tekst jednolity z 2001r. Dz.U. Nr 87, poz .960, z pdzn. zm. oraz art.3 § I ustawy z dnia 17
czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 110, poz.
968 z pézn. zm.) — G/Z
Uzytkowanie podsystemu ewidencji ludnosci ELUD - G/Z
Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzgdu” — G/'W

§7

Do zakresu dzialania Oddzialu Spraw Obywatelskich (SA-05) naleza sprawy
realizowane przez :

Referat Dowodow Osobistych dla Dzielnic od I do XIII (SA-05-1) :

1.

Wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego
prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach dowodow osobistych.



(art. 45 ust.1i art.52 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity z 2002 r. — Dz. U. Nr 110, poz. 968, jednolity z

2001r. — Dz.U. Nr 87, poz. 960, z pozn. zm. oraz art. 3 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.  z pozn. zm.) —
G/Z

2. Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do

6.

kompetencji Referatu.

(art. 217 kpa) — GIZ

Prowadzenie i przetwarzanie w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych

(art. 44e ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych- tekst jednolity z
2001r. =Dz.U. Nr 87, poz. 960, z pézn.zm.) — GI'Z

Uzytkowanie i1 aktualizowanie podsystemu ELUD w czgsci dotyczacej dowodow
osobistych — G/Z

Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.
(art. 44g ust.1i art. 44i ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity z 2001r. — Dz.U. Nr 87, poz. 960, z pozn. zm.) — GIZ

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/'W

Stanowiska ds. Wojskowych (SA-05-2) :

1.

Prowadzenie rejestru przedpoborowych — sporzadzanie wykazu przedpoborowych oraz

wydawanie pisemnych potwierdzen zgloszenia do rejestracii.

(art. 31 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst jednolity z
2002r. — Dz.U. Nr 21, poz. 205 z pézn. zm.) — GIW

Organizowanie i przygotowanie poboru — sporzadzanie listy poborowych, wzywanie
poborowych do stawienia si¢ przed powiatowymi komisjami lekarskimi i poborowymi.

(art. 35 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony RP — tekst jednolity z
2002r. — Dz. U. Nr 21, poz. 205 , z p6zn. zm.) — P/Z

Wystawianie tytuldow wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postgpowaniu
egzekucyjnym prowadzonym:
a) W razie niestawienia si¢ poborowego przed komisja lekarska oraz komisja poborowa

(art.27 ust.3, art.32 ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP
—tekst jednolity z 2002r.- Dz. U. Nr 21, poz.205, z pézn. zm) — GI'W

b) w razie nie zgloszenia si¢ przedpoborowego do rejestracji,
(art.31 ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst jednolity z
2002r. =Dz. U. Nr 21, poz. 205, z pozn. zm.) — GI'W

c) W razie niestawienia si¢ powolanego do czynnej shuzby wojskowej do jednostki
wojskowe;.
(art. 61 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiqzku obrony RP-tekst jednolity
z2002r. — Dz.U. Nr 21, poz. 205, z pézn. zm.) - PI'W

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie sprawowania przez zohierza oraz osobg
spetniajaca zastepczo obowiazek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny.

(art.87 ust.2 pkt. 3, art. 196 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony
RP — tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 21, poz. 205, z pozn. zm.) - GIW

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania zoinierza oraz osobg
spetniajaca zastepczo obowiazek shizby wojskowej za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu czlonkow rodziny.

(art.127 ust.3, art. 198 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP —
tekst jednolity z 2002r. - Dz. U. Nr 21, poz.205, z pdzn. zm.) — GIW

Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych

do kompetencji Stanowiska..
(art. 217 kpa)

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/'W



Stanowisko ds. Rzeczy Znalezionych (SA-05-3) :

1.

3.

Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych — P/Z

a) przyjmowanie, przechowywanie, poszukiwanie i wydawanie rzeczy znalezionych,
(§ 1 Rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 14 czerwca.1966 r. w sprawie rzeczy znalezionych - Dz.
UNr 22, poz. 141, z pozn. zm. oraz art.100-103 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji —tekst jednolity z 2002r. — Dz.U.Nr.110, poz.968 z pézn.zm.)

b) wnioskowanie do Urzedow Skarbowych o przejscie depozytdow i rzeczy znalezionych
na rzecz Skarbu Pafistwa.
(art.1 ust.1 Dekretu z dnia 18 wrzesnia 1954 r. o likwidacji nie podjetych depozytow i nie odebranych
rzeczy - Dz. U. Nr 41, poz. 184, z pézn. zm.)

Wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego panstwa.

(art. 14 ust.3 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych — tekst jednolity z 2000r.

Dz. U. Nr 23, poz. 295, zpézn. zm.)—PI/W

(art. 217 kpa)

Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/W

§ 8

Do zakresu dzialania Oddzialu Handlu i Uslug (SA-06) naleza sprawy realizowane
przez:

Referat Handlu i Ushug (SA-06-1):

1.

Opracowywanie programéw rozwoju targowisk miejskich oraz projektoéw uchwat Rady

Miasta Krakowa wyznaczajacych lokalizacje targowisk (gietd, kiermaszow).

(art. 7 ust.1 pkt. 11 ustawy o samorzqdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. — tekst jednolity z 2001r. — Dz.U.
Nri42 poz. 1591 , z pézn .zm.. , uchwata Nr 1063/95 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 20 listopada 1995r.
w sprawie zasad realizacji polityki Gminy w zakresie zagospodarowania i funkcjonowania targowisk
w Krakowie) — GI'W

Zawieranie (zmiany) umow na prowadzenie (organizacjg, dzierzaweg) targowisk (gield,
kiermaszow) oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem.

(Uchwata Nr 176/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 1991 r. w sprawie zasad zawierania umow
dzierzawy targowisk stanowiqcych wilasnos¢ Gminy Krakow na okres przekraczajqcy 3 lata oraz zasad
kierunkow dziatania Zarzqdu Miasta Krakowa w tym zakresie — z pozn. zm., uchwata Nr 303/99 Rady
Miasta Krakowa z dnia 29 grudnia 1999 r. w sprawie lokalizacji targowisk —z pézn. zm. ) — GI'W
Negocjacje warunkow dzierzawy (prowadzenia, organizacji) targowisk (gield,
kiermaszow), opracowywanie projektow umow i aneksow do tych umow.

(Uchwata Nr 176/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 1991 r. w sprawie zasad zawierania umow
dzierzawy targowisk stanowiqcych wilasnos¢ Gminy Krakow na okres przekraczajqcy 3 lata oraz zasad
kierunkow dziatania Zarzqdu Miasta Krakowa w tym zakresie — z pozn. zm. oraz uchwata Nr 86/98 Zarzqdu
Miasta Krakowa z dnia 4 lutego 1998 r. w sprawie zasad waloryzacji stawek czynszu dzierzawnego
targowisk miejskich w Krakowie) — G/'W

Organizowanie przetargéw na prowadzenie i dzierzawg targowisk (gietd, kiermaszow) na

terenach miejskich (umowa).

(Uchwata Nr 283/91 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 30 wrzesnia 1991 r. w sprawie regulaminu przetargu
na wysokos¢ stawki czynszu dzierzawnego targowisk, uchwata Nr 225/93 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia
26 maja 1993 r. w sprawie zasad zawierania umow dzierzawy targowisk stanowiqcych wlasnos¢ Gminy
Krakow na okres do 3 lat, z pozn. zm., uchwata 1064/95 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 20 listopada
1995 r. w sprawie ustalenia trybu wydawania zezwolen na organizacje kiermaszow na terenie miasta
Krakowa, uchwata Nr 303/99 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 grudnia 1999 r. w sprawie lokalizacji
targowisk -z pozn. zm. ) — GIW

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa okreslajacych regulaminy

targowisk miejskich i nadzor nad ich przestrzeganiem.
(art. 40 ust.1i 2 pkt 4, ust.3 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym - tekst jednolity z
2001r.- Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) — GIW



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Przygotowywanie materialdw niezbednych do zaopiniowania przez Rad¢ Miasta Krakowa

lokalizacji osrodkow gier losowych i zaktadow wzajemnych.
(art. 32 ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 lipca 1992 r. o grach i zaktadach wzajemnych - tekst jednolity
z1998r. Dz. UNr 102, poz.650 z pozn. zm.)— GIW

Sprawy dot. czasu otwarcia placowek handlowych i ustugowych - uchwata RMK.
(art. XII, §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Przepisy wprowadzajqce Kodeks pracy Dz. U. Nr 24,
poz.142 z pozn. zm. , uchwata Nr 626/93 Rady Miasta Krakowa z dnia 15 pazdziernika 1993r. w sprawie
godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadoéw gastronomicznych i zaktadow
ustugowych) — GI'W
Prowadzenia bazy danych obejmujacych sfery zycia Miasta jako czg$ci Banku Informacji
o Miescie w zakresie dzialania Wydziatu, a takze w zakresie dzialania wspotpracujacych
podmiotéw gospodarczych oraz przekazywania tych danych do Banku Informacji
o Miescie — G/'W
Wydawanie zezwolen w zakresie dzialalnosci podmiotdéw zagranicznych drobnej
WYtwOrczosci.
(art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o zasadach prowadzenia na terytorium PRL dziafalnosci
gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne Dz. U. z 1989 r.
Nr 27, poz. 148 zpozn. zm.)—PIL
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy.
(art.47 ustawy z dnia 21 maja 1999r. o broni i amunicji — Dz.U. Nr 53, poz.549, z pézn.zm.) — P/IW
Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.
(art. 10 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie - tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 42, poz.
372) -PIW

Wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego.
(art. 7 ust. 5 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srodladowym — tekst jednolity z 1999r. Dz. U.
Nr 66, poz. 750, z pézn. zm.) — PIW

Wydawanie zezwolen na:
a) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz polowy
szerokosci tozyska wody ptynacej,

(art. 17a ust. 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie Srédlqdowym — tekst jednolity z 1999r.
Dz.U. Nr 66, poz. 750, z pézn. zm.) — PIW
b) ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach $rédladowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.
(art. 17a ust 2 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srédladowym — tekst jednolity z 1999r.
Dz.U. Nr 66, poz. 750, z pézn. zm.) — PIW
Wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej w Krakowie.
(art. 25 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srodlgdowym — tekst jednolity z 1999r.
Dz.U. Nr 66, poz.750, z pozn. zm.)— PIW

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w sprawie:

a) utworzenia Spolecznej Strazy Rybackiej,
(art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie Srodlqdowym- tekst jednolity z 1999r.
Dz.U. Nr 66, poz. 750, z pézn. zm.) — PIW

b) uchwalenia regulaminu Spolecznej Strazy Rybackie;.
(art. 24 ust.la ustawy z dnia 18 kwietnia 1985r. o rybactwie srédlqdowym — tekst jednolity z 1999r.
Dz.U. Nr 66, poz. 750, z pézn. zm. ) — PIW

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo dzialalnosci gospodarczej” - w zakresie
zadan Referatu.

(art. 61 — 64 ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz. U. Nr 101 poz.
1178, z pozn. zm. ) — GIZ

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Referatu — G/W

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem Rynkiem Glownym w zakresie
organizowania imprez, prowadzenia handlu, gastronomii, uslug i pozostalej dziatalnosci
gospodarczej oraz lokalizacji reklam i matej architektury.



19.

20.

(art. 30 ust.1 i ust. 2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity z 2001r.
Dz.U. Nr 142,poz.1591, z pdzn .zm oraz art.22 ust.2 ustawy z dnia 21 marca 1995r.0 drogach publicznych
—Dz.U. Nr 71, poz.838 z 2000r., z pdzn. zm. i uchwata Nr 514 /2002 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 11
kwietnia 2002r. w sprawie zarzqdzania Rynkiem Gtownym w Krakowie) — G/'W
Prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem miejsc do prowadzenia handlu
okregznego, ogrodkow gastronomicznych i stoisk przedsklepowych oraz do organizowania
imprez na terenach bgdacych wlasnoscia Miasta Krakowa.
(art. 30 ust.1 i ust. 2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity z 2001r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1591, z pézn .zm., uchwata Nr 220/95 Rady Miasta Krakowa z dnia 7 czerwca 1995r. w
sprawie prowadzenia handlu okreznego w Krakowie, uchwata Nr 556/2002 Rady Miasta Krakowa z dnia
18 kwietnia 2002r. w sprawie okreslenia zasad udostepniania miejsc do prowadzenia handlu okreznego,
ogrodkow gastronomicznych i stoisk przedsklepowych oraz do organizowania imprez na terenach bedacych
wiasnosciq Miasta Krakowa, z pozn. zm.) — GI'W

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" — G/W

Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi (SA-06-2):

1.
a)

b)

Detaliczna i gastronomiczna sprzedaz napojow alkoholowych

Sprawdzanie prawidtowo$ci 1 kompletnosci wnioskdw o wydanie zezwolen na obrét napojami
alkoholowymi, przygotowywanie list wnioskow pod opini¢ gminnej komisji rozwiazywania
problemow alkoholowych.

(art. 18 ust. 1- 9 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi — tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nri47, poz.1231 z pézn. zm. oraz uchwata Nr 704/97 Rady
Miasta Krakowa z dnia 19 lutego 1997 r. w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy, podawania i
spozywania napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych napojow na terenie Gminy Miasta Krakowa
- Gaz. Urz. Miasta Krakowa Nr 5, poz.16, z pézn. zm.) — GIW

Przygotowanie opinii w formie postanowienia gminnej komisji rozwiazywania
problemow alkoholowych w w/w zakresie.

(art. 18 ust. 1- 9 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U .z 2002 r. Nr147, poz. 1231 z pozn. zm. oraz art.123 kpa ) — GIW
Wydawanie, z upowaznienia Prezydenta, decyzji pozytywnych lub negatywnych na obrot
napojami alkoholowymi.

(art. 18 ust. 1 z zastrzezeniem art. 18 ust.11i 13 oraz art. 18" ust. 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi., uchwata Nr 704/97 Rady Miasta Krakowa
zdnia 19 lutego 1997 r. w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy, podawania i spozywania napojow
alkoholowych i warunkow sprzedazy tych napojow na terenie Gminy Miasta Krakowa - Gaz. Urz. Miasta
Krakowa Nr 5, poz. 16, z pézn. zm. , uchwata Nr 637/93 Rady Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1993r. w
sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy Miasta Krakowa —
Gaz.Urz.Miasta Krakowa Nr 12, poz. 59, zmieniona uchwatq Nr 63/94 Rady Miasta Krakowa z dnia 23
listopada 1994 r. - Gaz. Urz. Miasta Krakowa Nr 14, poz. 91, zmieniona uchwatq Nr 478/00 Rady Miasta
Krakowa z dnia 13 lipca 2000r. — Gaz.Urz.Miasta Krakowa Nr 11, poz.33 , zmieniona uchwata Nr 1108/02
z dnia 28 sierpnia 2002 r. Dziennik Urzedowy woj. Malopolskiego Nr 196 poz. 2893, uchwata Nr 722/01
Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2001r. w sprawie ustalenia na terenie miasta Krakowa liczby
punktow sprzedazy napojow zawierajqcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa), przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy — Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego Nr 90 , poz. 1410 oraz
art. 104 kpa) — GI'W

Prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen i biezaca analiza wykorzystania limitu na

handel detaliczny oraz gastronomig.

(art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nri47, poz.1231 z pdzn. zm. oraz uchwata Nr 637/93 Rady
Miasta Krakowa z dnia 17 listopada 1993r. w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedaZzy napojow
alkoholowych na terenie Gminy Miasta Krakowa — Gaz.Urz.Miasta Krakowa Nr 12, poz. 59, zmieniona
uchwatq Nr 63/94 Rady Miasta Krakowa z dnia 23 listopada 1994 r. - Gaz. Urz. Miasta Krakowa Nr 14,
poz. 91, zmieniona uchwatq Nr 478/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lipca 2000r.-Gaz. Urz. Nrll, poz.33,
zmieniona uchwata Nr 1108/02 z dnia 28 sierpnia 2002 r. Dziennik Urzedowy woj. Matopolskiego Nr 196
poz. 2893, uchwata Nr 722/01 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2001r. w sprawie ustalenia na terenie
miasta Krakowa liczby punktow sprzedazy napojow zawierajqcych powyzej 4,5% alkoholu ( z wyjqtkiem



10.

11.

12.

13.

14.
15.

piwa), przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy — Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego

Nr 90, poz. 1410, z pézn. zm. oraz art. 104 kpa) — GI'W

Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow, ktorych dzialalno$¢ polega na organizacji

przyjec

- Sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci wnioskow o wydanie zezwolen na obroét
napojami alkoholowymi 1 wydawanie, z upowaznienia Prezydenta, decyzji
pozytywnych lub negatywnych na obroét napojami alkoholowymi.

(art. 18" ust.4 z zastrzezeniem art. 18 ust. 13 oraz art. 18" ust. 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nri47,
poz.1231 z pozn. zm.) — GI'W

Pobieranie rocznych optat za korzystanie z zezwolen na obrét napojami alkoholowymi w
trzech rownych ratach.

(art ]]] ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZzwosSci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr147, poz. 1231 z pozn. zm .i art. 162 § 1 pkt 1 kpa) — GI'W

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty o ktérych mowa w art. 11'
(art.18 ust. 7 pkt.4 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr147, poz.1231 z pézn. zm — GI'W

Prowadzenie postgpowania w sprawie cofania wydanych zezwolen.

(art. 18 ust. 10, w zwiqzku z art. 18 ust.1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr147, poz.1231 z pdzn. zm.) — GI'W

Prowadzenie postgpowan uchylajacych wydane decyzje na sprzedaz napojow
alkoholowych

(art. 61 § 11, art. 145 kpa i art. 18 ust.1 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi — tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr147, poz.1231 z pézn. zm.) — GIW

Wydawanie terminowych zezwolen na wyprzedaz posiadanych zapasow w zwiazku
z wygasni¢ciem zezwolen

(art. 18" w zw. z art. 18 ust. 12 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nrl147, poz. 1231 z pézn. zm )- GIW
Wydawanie zezwolen jednorazowych

(art. 1 8" ust. 1-3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr147, poz.1231 z pézn. zm )- GIW

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

(art. 127 - 144 kpa) - GI'W

Wspodlpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym kontrole zgodnos$ci prowadzenia
sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych z obowiazujacymi przepisami.

(art. 18 ust .8, w zwiqzku z art.1 ust.1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr147, poz. 1231 z pozn. zm) — GI'W

Wygaszanie zezwolen

(art. 18 ust. 12 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi -
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr147, poz.1231 z pézn. zm oraz art. 162 KPA )- GI'W

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dzialania Referatu — G/'W

Uzytkowanie podsystemu ,,COALA” - G/'W

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" — G/W

Referat Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej (SA-06-3):

1.

2.

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

(art. 88 b ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz.U. Nr 101, poz. 1178, z
pozn. zm.) — GIZ
Wydawanie decyzji o odmowie nowego wpisu lub o odmowie dokonania zmiany w
istniejacym wpisie do ewidencji dzialalnoSci gospodarcze;.
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(art. 88 ¢ i 88 d ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz.U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm..) — GIZ
3. Wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
(art. 88 d ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej- Dz.U. Nr 101, poz. 1178, z
pozn. zm. ) — GIL
4. Wydawanie decyzji na wniosek strony o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej.

(art. 88 e ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej- Dz.U. Nr 101,
poz. 1178, z pozn. zm.) — GIL
5. Wykres$lanie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej wpiséw dot. spotek prawa cywilnego.
(art.2 ust.3 art.88 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz.U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm., w zwiqzku z art.36 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. o Krajowym Rejestrze Sqadowym —
Dz U. Nr 121,poz.769 z pdzn. zm. oraz art.la ust3 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r. Przepisy
wprowadzajqce ustawe o Krajowym Rejestrze Sqdowym — Dz. U. Nr. 121, poz.770 z pdzn. zm.) — GIZ

6. Wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz
zaswiadczen dot. dziatalno$ci wiasne;.

(art.88a ust.2 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm. I art. 217 KPA) — GIZ

7. Wydawanie duplikatow zaswiadczen i decyzji oraz potwierdzanie dokumentéw za
zgodno$¢ z oryginatem — G/Z

8. Prowadzenie bazy danych przedsigbiorcow zarejestrowanych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (uzytkowanie podsystemu POGOS) — G/Z

9. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Referatu — G/Z

10. Wydawanie decyzji uchylajacych, decyzji zmieniajacych i umarzajacych postgpowanie
w sprawach dot. Referatu.

(art.88e ust.2 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci Gospodarczej- Dz.U. Nr.101, poz. 1178,
z pozn. zm., art.105 § 1 ,art. 132 § 1, art.154 § 1 KPA ) - GI/Z
11. Realizacja zadan dot. Krajowego Rejestru Sadowego.

(s I Rozporzqdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 grudnia 2000r. Dz.U. Nr 118, poz. 1248, z pozn.
zm.) — GI'Z

12. Wspolpraca z Policja, Sadami, Prokuratura, Urzedem Wojewddzkim oraz innymi
instytucjami w zakresie zadan Referatu — G/Z
13. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" — G/'W

§9
Do zakresu dzialania Miejskiego Rzecznika Konsumentow (SA-07) nalezg sprawy :

1. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony konsumentow, w tym:

(art. 37 ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentow - Dz. U. Nr 122 poz. 1319,

z pozn.zm.) - PIW

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

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

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

d) wspoldziatanie z delegatura Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami
Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

e) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postgpowania o ochrong interesdOw konsumentow,
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3.

f) wykonywanie zadan z zakresu dot. wykroczenia na szkod¢ konsumentow jako
oskarzyciel publiczny, w rozumieniu Kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenia,
g) wystepowanie z powddztwami w sprawach o uznanie postanowien wzorca Umowy za
niedozwolone (art. 479 ** Kodeksu Postepowania Cywilnego).
h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych,
w tym:
- wystgpowanie z wnioskami o wszczgcie postgpowania  antymonopolowego,
w zwiazku z podejrzeniem naruszenia przepisOw ustawy o ochronie konkurencji
1 konsumentow,
- wystgpowanie z roszczeniami w przypadku niektdorych czyndw nieuczciwej
konkurencji, m.innymi podrabiania towaréw, dumpingu, nieuczciwej reklamy.
(art. 18 i 19 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji —Dz.U. Nr
47, poz.211 ,z pozn. zm.).
Obstuga techniczno-organizacyjna Miejskiego Rzecznika Konsumentow, w zakresie
wykonywania przez niego zadan zwiazanych z ochrona konsumenta, w tym: opracowanie
irealizacja Zarzadzen Prezydenta, polecen stuzbowych, sporzadzanie zapotrzebowania na
materiaty biurowe, wyposazenie, wspotudzial w sprawach dotyczacych: organizacji
bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej— P/W
Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” - G/W

§ 10

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1.

9.

10.

11.

12.
13.

Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziahu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski komisji Rady Miasta
Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych,

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja i
opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzg¢t informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.
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§ 11

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Spraw
Administracyjnych.

§ 12
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 stycznia 2003r. w
sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydzialu Spraw Administracyjnych.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od
dnia 6 pazdziernika 2003r.
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UZASADNIENIE

Zadanie z zakresu zmiany imion i nazwisk wynikajace z ustawy z dnia 15 listopada 1956r.
o zmianie imion i nazwisk (tekst jednolity z 1963r. — Dz. U. Nr 59, poz. 328 z p6zn. zm.),
oraz przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U.
Nr 36 poz.180 z poézn.zm.) dotychczas realizowane w strukturze Wydzialu Spraw
Administracyjnych , zwiazane jest bardziej z zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.
Whioski o zmiang imion i nazwisk, zawsze rozpatrywane sa po uprzednim zapoznaniu si¢
z aktami stanu cywilnego, a decyzje skutkuja na ich tres¢ . Uzasadnionym jest przeniesienie
tego zadania do Urzedu Stanu Cywilnego.

Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o zmianie ustawy — Prawo budowlane oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. z 2003r. Nr 80, poz.718 ) zmienita migdzy innymi tres¢ ustawy z
dnia 21 maja 1999r. o broni i amunicji ( Dz. U. Nr 53 p0z.549 z p6zn.zm.). Z dotychczasowej
tresci art. 47 ustawy o broni i amunicji wykre§lono stowa ,, dopuszczenie strzelnicy do
uzytkowania”, pozostawiajac jedynie stowa : ,zatwierdzenie regulaminu strzelnicy...”.
.Dopuszczenie strzelnicy do uzytkowania, jak kazdego innego obiektu budowlanego ,
nast¢puje na podstawie przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane — (tekst
jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 106 poz. 1126 z p6zn. zm.)
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