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INFORMATOR DLA KLIENTOW
Wydziatu Spraw Administracyjnych

w czasie epidemii spowodowanej zakazeniami wirusem SARS CoV-2



'S Krakow

Szanowni Panstwo!

Zdajemy sobie sprawe z tego, ze czas epidemii jest dla nas wszystkich trudnym doswiadczeniem. Pojawia sie wiele
nowych przepisow ustanawiajgcych kolejne ograniczenia w funkcjonowaniu w przestrzeni publicznej, ktore
dotychczas nie byty stosowane.

W zwigzku z tym przygotowalismy niniejsze kompendium informacji o zakresie dziatania Wydziatu Spraw
Administracyjnych. Liczymy na to, ze utatwi to Panstwu znalezienie wtasciwej drogi zatatwienia swojej sprawy w
Wydziale oraz w klarowny sposéb wyjasni zasady funkcjonowania Wydziatu w tym trudnym dla nas wszystkich

okresie.

Zycze wszystkim Panstwu duzo zdrowia!

Tomasz Popiotek
Dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych
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Czym sie zajmuje Wydziat Spraw Administracyjnych UMK?

Wydawaniem dowoddw osobistych,

prowadzeniem ewidencji ludnosci,

prowadzeniem rejestru wyborcow,

organizacja kwalifikacji wojskowej,

prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych,

wydawaniem zezwolen na sprowadzenie zwtok lub szczatkéw ludzkich z zagranicy,

wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

realizowaniem wnioskow CEIDG oraz prowadzeniem Punktu Obstugi Przedsiebiorcy,

zarzadzaniem Rynkiem Gtéwnym, Matym Rynkiem, placem Szczepanskim, placem Wolnica,

czasowym udostepnianiem nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakéw oraz Skarbu Panstwa na realizacje
przedsiewzie¢ (imprezy, wydarzenia, handel, ustugi, dziatalnos¢ artystyczna, ogrédki gastronomiczne,
reklamy, roboty remontowo-budowlane, wjazd i postéj pojazdéw, w tym dorozek konnych),
organizacja targowisk miejskich,

wydawaniem kart wedkarskich, rejestracjg jachtéw i innych jednostek ptywajacych do 24m, wydawaniem
zezwolen na hodowanie i utrzymanie chartéw i ich mieszancoéw,

prowadzeniem poradnictwa konsumenckiego przez Miejskiego Rzecznika Konsumentoéw,

i wieloma innymi sprawami... >klik<



https://www.bip.krakow.pl/?id=32&sub=struktura&query=id=10266&pz=1
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Zakres spraw zatatwianych w poszczegolnych lokalizacjach Wydziatu

al. Powstania Warszawskiego 10

Dowody osobiste, ewidencja ludnodci, rejestr wyborcéw (dz. Srédmiescie i Krowodrza), sprawy wojskowe,
postepowania meldunkowe, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zarzadzanie Rynkiem Gtéwnym,
Matym Rynkiem, placem Szczepanskim, placem Wolnica, czasowe udostepnianie nieruchomosci, karty wedkarskie,
rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24m, zezwolenia na hodowle chartéw, targowiska miejskie, i in.

ul. Wielicka 28a
Dowody osobiste, ewidencja ludnosci, rejestr wyborcéw (dz. Podgorze), wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok

lub szczatkow ludzkich z zagranicy, Biuro Rzeczy Znalezionych, realizacja spraw CEIDG oraz Punkt Obstugi
Przedsiebiorcy

os. Zgody 2
Dowody osobiste, ewidencja ludnosci, rejestr wyborcéw (dz. Nowa Huta)

Przypominamy o czasowym zawieszeniu obstugi w Punktach Obstugi Mieszkancow w galeriach handlowych.
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Doreczanie przesytek za posrednictwem ustugi InPost Urzad24

Informujemy, ze istnieje mozliwos¢ dostarczania do Wydziatu Spraw Administracyjnych przesytek za posrednictwem
ustugi InPost Urzad24, poprzez paczkomaty zlokalizowane na terenie Krakowa.

Przypominamy!

W celu zachowania terminu, przesytka dostarczana za posrednictwem innego niz Poczta Polska operatora pocztowego
musi dotrze¢ do urzedu najpdzniej ostatniego dnia terminu. W tym przypadku nie jest decydujaca data stempla
pocztowego tylko data wptywu pisma do urzedu, dlatego wyslij przesytke odpowiednio wczesniej. Jezeli chcesz nadac
przez paczkomat druk meldunkowy lub wniosek CEIDG-1 pamietaj o tym, aby wtasnorecznos¢ podpisu byta
potwierdzona przez notariusza.

Odbiodr zaswiadczen i innych pism mozliwy jest wytacznie za posrednictwem paczkomatéw InPost, dlatego tez - jezeli
chcesz odebrac pismo osobiscie - poinformuj o tym urzednika prowadzacego sprawe.

Odbidr pism mozliwy jest w jednym z trzech paczkomatéw zlokalizowanych przy al. Powstania Warszawskiego 10,
ul. Wielickiej 28ai os. Zgody 2, w zaleznosSci od komorki, w ktérej zatatwiasz sprawe.

Zachecamy do tej formy bezkontaktowego, szybkiego i bezpiecznego przekazywania dokumentow.



https://urzad24.inpost.pl/miastokrakowwa
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Dowody osobiste - zatatwienie sprawy

Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz zgtoszenie utraty lub uszkodzenia
Zatatwienie sprawy mozliwe jest wytgcznie za posrednictwem platformy ePUAP na stronie www.obywatel.gov.pl.

Odbioér dowodu osobistego
Odbior gotowego dokumentu mozliwy jest wytacznie w sytuacji niecierpiacej zwtoki po wczesniejszym kontakcie
z urzednikiem i ustaleniem szczegoétow wizyty.

Uwaga!
Z uwagi na ustawowag koniecznos¢ weryfikacji tozsamosci wnioskodawcy w chwili sktadania wniosku, nie jest mozliwe

rozpatrywanie wnioskow sktadanych do urn wystawionych w poblizu wejs¢ do UMK oraz przesytanych droga
pocztowgq lub przez paczkomat.

Petna procedura zatatwienia sprawy w BIP -> klik <-



http://www.obywatel.gov.pl/
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-10
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Dowody osobiste - telefony kontaktowe

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od | do VII
126169328 126169288 126169141 126169123
e-mail: sa-02-1@um.krakow.pl

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od VIl do XllI|
126165701 126165702 126165703 126165717
e-mail: sa-03@um.krakow.pl

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych dla Dzielnic od X1V do X VI
126168720 126168734 126168730 1261687 31
e-mail: sa-04@um.krakow.pl

Godziny urzedowania
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30



mailto:sa-02-1@um.krakow.pl
mailto:sa-03@um.krakow.pl
mailto:sa-04@um.krakow.pl
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Ewidencja ludnosci - zatatwienie sprawy

Sprawy meldunkowe mozna zatatwiac¢ internetowo, za posrednictwem platformy ePUAP. Formularze internetowe
dostepne sg na stronie Obywatel.gov.pl.

Formularze meldunkowe mozna réwniez sktadac¢ poprzez wrzucenie do urny lub nadanie w paczkomacie wypetnionego
formularza z poswiadczonym przez notariusza wtasnorecznym podpisem oraz petnej dokumentac;ji (tytut prawny do
nieruchomosci, kopia paszportu w przypadku cudzoziemcéw oraz kopia dokumentdéw legalizujacych pobyt - jezeli
sktadasz kopie dokumentéw pamietaj, ze musza by¢ one potwierdzone notarialnie.

Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy -> klik <-
Wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego -> klik <-
Dopisanie do rejestru wyborcow -> klik <-

Dopisanie do spisu wyborcow -> klik <-



http://www.obywatel.gov.pl/
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-14
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-15
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-27
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-30
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Ewidencja ludnosci - telefony kontaktowe

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od | do VII
Dzielnice Srédmiescie i Krowodrza

126169330 126169329 126169485
e-mail: sa-02-1@um.krakow.pl

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddéw Osobistych dla Dzielnic od VI do XllI|
Dzielnica Podgérze

126165685 126165684 1261657 20
e-mail: sa-03@um.krakow.pl

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic od X1V do X VI
Dzielnica Nowa Huta
126168732 126168709 126168978 1261687 35

e-mail: sa-04@um.krakow.pl

Godziny urzedowania
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30



mailto:sa-02-1@um.krakow.pl
mailto:sa-03@um.krakow.pl
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Biuro Rzeczy Znalezionych

Funkcjonowanie Biura Rzeczy Znalezionych w okresie pandemii jest zawieszone do odwotania.

Zachecamy do sledzenia aktualnych informacji o dziatalnosci Biura na stronie BIP -> klik <-

Adres siedziby:
ul. Wielicka 28a, pok. 114

Telefony kontaktowe 126165711 126165682

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 brz@um.krakow.pl



https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=19964
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Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

Dokumenty mozna ztozyc¢ za posrednictwem platformy ePUAP na stronie www.obywatel.gov.pl, do urny znajdujacej sie
przy wejsciach do Urzedu, za posrednictwem poczty (listem poleconym) lub poprzez paczkomat (za posrednictwem
ustugi InPost Urzad24).

Petna lista procedur znajduje sie na stronie BIP MK >klik<

Telefony kontaktowe:

12616 9322

12616 93 10

12 616 91 22 (detal, zezwolenia jednorazowe)
12 616 93 06 (detal)

12 616 93 05 (gastronomia)

12 616 93 04 (katering, odbidr zezwolen)

12 616 91 90 (odbidr zezwolen).

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-06@um.krakow.pl



http://www.obywatel.gov.pl/
https://urzad24.inpost.pl/miastokrakowwa
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=wydzialami&wydz=SA
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Realizacja spraw CEIDG

Uprzejmie informujemy, ze w zaistniatej sytuacji wszystkie wnioski sktadane w Urzedzie Miasta Krakowa w zakresie
spraw zwigzanych z wpisami w CEIDG zostang zrealizowane w pdzniejszym terminie. Powodem jest brak mozliwosci
potwierdzenia tozsamosci sktadajgcego wniosek do CEIDG - obowigzek wynikajacy z przepisow prawa.

Ponadto informujemy, ze wniosek mozna ztozy¢:

1. on-line za posrednictwem formularza elektronicznego dostepnego na stronie internetowej CEIDG i podpisania go za
pomocgy profilu zaufanego ePUAP lub certyfikatu kwalifikowanego,

2. wystac tradycyjng pocztg do Urzedu Miasta Krakowa lub wrzuci¢ do urn znajdujacych sie w poblizu wejs¢ do UMK
albo nadac¢ w paczkomacie, w tych przypadkach wtasnorecznos¢ podpisu powinien poswiadczy¢ notariusz.

Dodatkowo przypominamy, ze zgtoszenie rozpoczecia, zmiany, zawieszenia, wznowienia lub zaprzestania wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, przedsiebiorca bedzie mégt dokona¢ w dowolnym terminie (nawet z datg wsteczng) tak,
aby wpis zawierat dane zgodne z rzeczywistym stanem rzeczy.

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-07@um.krakow.pl



http://www.ceidg.gov.pl/
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Punkt Obstugi Przedsiebiorcy

Na stronie www.ceidg.gov.pl zamieszczony zostat szczegdétowy informator dla oséb chcacych przez Internet dokonacd
jakichkolwiek czynnosci ewidencyjnych zwigzanych z prowadzeniem jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze,).

Wszelkich informacji na temat prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mozna szukac takze na stronie internetowej
Punktu Obstugi Przedsiebiorcy.

Uruchomiona zostata réwniez infolinia dla przedsiebiorcow pod numerami telefonéw:
126165600 126165619 126165601

Kontakt z Punktem Obstugi Przedsiebiorcy mozliwy jest rowniez on-line poprzez formularz.

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-07@um.krakow.pl



https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-jednoosobowa-samozatrudnienie/jak-zarejestrowac-jednoosobowa-dzialalnosc-gospodarcza-przez-internet-krok-po-kroku/jak-zarejestrowac-jednoosobowa-dzialalnosc-gospodarcza-przez-internet-krok-po-kroku
https://business.krakow.pl/pop
https://www.bip.krakow.pl/?id=432&_ga=2.258663306.1865518130.1585830409-1699911609.1552985729
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Czasowe udostepnianie nieruchomosci

Wszelkie dokumenty w sprawie czasowego udostepniania nieruchomosci mozna sktada¢ za posrednictwem platformy

ePUAP na stronie www.obywatel.gov.pl, a takze pocztg i w urnach znajdujacych sie w poblizu wejscia do UMK oraz
poprzez paczkomat.

Numery kontaktowe do oséb odpowiedzialnych za realizacje wnioskéw o czasowe udostepnienie nieruchomosci wraz z
odnosnikiem do szczegdtowe] procedury w BIP:
Ogroédki gastronomiczne - 12 616 93 18,12 616 92 30 ->Rynek Gtéwny<- ->pozostate<-
Organizacja imprez i wydarzen (Rynek Gtéwny) - 12 616 93 15,12 616 92 52 ->klik<-
Organizacja imprez i wydarzen (poza Rynkiem Gtéwnym) - 12 616 93 11,12 616 94 58,12 616 92 48 ->klik<-
Dziatalnos¢ artystyczna - 12 616 92 52 ->klik<-
Dziatalnos$¢ handlowa - 12 616 97 96,12 616 94 34,12 616 92 52 ->klik<-
Umieszczenie nosnika, elementu informacji wizualnej - 12 616 92 68 ->klik<-
Uprawnienia do wjazdu pojazdu zaprzegowego oraz zajmowania miejsca na wyznaczonym postoju w Rynku
Gtéwnym w Krakowie - 12 616 92 48 ->klik<-
Prowadzenie robét remontowo-budowlanych: ustawienie rusztowan, rozkopy nawierzchni, zaplecze budowy, droga

technologiczna, wygrodzenia terenu, sktadowanie materiatéw, tymczasowa infrastruktura techniczna itp. (poza
pasem drogi) - 12 616 93 16 ->klik<-

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-05@um.krakow.pl



http://www.obywatel.gov.pl/
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-44
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-45
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-36
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-41
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-9
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-48
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-46
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-42
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-50
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Wijazd i postoj na Rynku Gtéwnym, Matym Rynku, pl. Szczepanskim, pl. Wolnica

 Woydanie zgody dla mieszkanca Rynku Gtéwnego na wjazd i postdj pojazdu na drodze wewnetrznej w Rynku
Gtownym ->klik<-

* Woydanie zezwolenia na wjazd i postdj pojazdu na drogach wewnetrznych Rynku Gtéwnego, Matego Rynku, placu
Szczepanskiego oraz placu Wolnica ->klik<-

Telefony kontaktowe 126169484 126169252

Dokumenty w powyzszych sprawach mozna sktada¢ za posrednictwem platformy ePUAP na stronie
www.obywatel.gov.pl, a takze pocztg i w urnach znajdujacych sie w poblizu wejscia do UMK oraz poprzez paczkomat.

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-05@um.krakow.pl



https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-24
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-43
http://www.obywatel.gov.pl/
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Targowiska miejskie

W Biuletynie Informacji Publicznej znajduje sie aktualny wykaz targowisk miejskich, wraz ze wskazaniem zarzadcow i
administratorow tych miejsc ->klik<-

Telefony kontaktowe 126169475,126169317

Dokumenty w sprawach z tym zwigzanych mozna sktadaé¢ za posrednictwem platformy ePUAP na stronie
www.obywatel.gov.pl, a takze pocztg i w urnach znajdujacych sie w poblizu wejscia do UMK oraz poprzez paczkomat.

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-05@um.krakow.pl



https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=18263
http://www.obywatel.gov.pl/
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Karty wedkarskie, rejestracja todzi, zezwolenia na hodowanie i utrzymanie chartéow

Wydanie karty wedkarskiej lub karty towiectwa podwodnego ->klik<-

Rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24m ->klik<-

Uzyskanie zezwolenia na hodowanie i utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancéw ->klik<-

Wydanie legitymacji straznika Spotecznej Strazy Rybackiej ->klik<-

Uzyskanie zezwolenia na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach s$rodlgdowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie ->klik<-

Telefon kontaktowy 12616 9252

Dokumenty w powyzszych sprawach mozna sktada¢ za posrednictwem platformy ePUAP na stronie
www.obywatel.gov.pl, a takze pocztg i w urnach znajdujacych sie w poblizu wejscia do UMK oraz poprzez paczkomat.

Godziny urzedowania Adres poczty elektronicznej
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30 sa-05@um.krakow.pl



https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-40
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-57
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-56
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-39
https://www.bip.krakow.pl/?dok_id=3276&sub=procedura&proc=SA-38
http://www.obywatel.gov.pl/
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Miejski Rzecznik Konsumentéw

Uzyskanie porady konsumenckiej mozliwe jest aktualnie za posrednictwem platformy ePUAP na stronie
www.obywatel.gov.pl lub telefonicznie. Do odwotania zostata wstrzymana bezposrednia obstuga klientow.

Whiosek o udzielenie porady moze zostac takze przestany za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Miejski
Rzecznik Konsumentéw w Krakowie, al. Powstania Warszawskiego 10, 31-541 Krakéw lub pozostawiony w urnach
znajdujacych sie w poblizu wejs¢ do budynkéw Urzedu Miasta Krakowa oraz poprzez paczkomat.

Ze wzgledu na stan epidemii i zwiekszong ilos¢ zapytan, czas udzielenia odpowiedzi moze ulec wydtuzeniu.

Telefony kontaktowe
126169360 126169370

Godziny urzedowania
Poniedziatek - pigtek w godz. 7:40 - 15:30



http://www.obywatel.gov.pl/

Krakow



