ZARZADZENIE NR 1702/2003
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 28 listopada 2003 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Architektury i Urbanistyki.

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 pdz. zm.) oraz § 31 Zarzadzenia Nr 73/2002 .Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18
grudnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1.Wydziatem Architektury i Urbanistyki kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlega bezposrednio Zastgpca Dyrektora.

§2

W sklad Wydzialu Architektury i Urbanistyki wchodza nastepujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:

1. Oddzial Architektoniczno-Budowlany AU-01
1) Referat Orzecznictwa AU-01-1
2) Referat Postgpowan Administracyjnych AU-01-2
3) Referat Postgpowan Nieprocesowych AU-01-3
2. Oddziat Urbanistyki AU-02
1) Referat Orzecznictwa AU-02-1
2) Referat Ustalania Lokalizacji Inwestycji AU-02-2
3) Referat Ustalania Warunkéw Zabudowy AU-02-3
3. Referat Organizacyjno — Prawny AU-03
1) Stanowiska ds. Obslugi Prawnej AU-03-1
2) Stanowisko ds. Integracji Europejskiej AU-03-2
3) Stanowisko ds. Informacji AU-03-3
4) Stanowiska ds. Budzetu AU-03-4
5) Stanowiska ds. Sprawozdan i Analiz AU-03-5
6) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej AU-03-6
7) Stanowisko ds. Interpelacji, Skarg i Procedur AU-03-7
8) Stanowisko ds. Informatyki AU-03-8
9) Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatéw Wydzialu AU-03-9
10) Stanowisko ds. Osobowych AU-03-10
11) Stanowisko ds. Archiwizacji AU-03-11
4. Referat Kancelaryjny AU-04
1) Stanowiska ds. Kancelaryjnych AU-04-1
2) Stanowiska ds. Poczty AU-04-2
3) Stanowiska Dziennika Podawczego AU-04-3

5. Stanowisko Glownego Architekta Miasta AU-05



§3

Do zakresu dzialania Oddzialu Architektoniczno-Budowlanego (AU-01) nalezg sprawy,
realizowane przez:

1. Referat Orzecznictwa (AU-01-1):

Z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 106
poz. 1126 z pozniejszymi zmianami)

bl ol a e
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego (art. 34 ust. 5 — P/Z).
Wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg (art. 28 — P/Z)

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorkg (art. 31 ust. 3 — P/Z).

Wydawanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci w zwiazku z prowadzeniem robot budowlanych (art. 47 ust 2 -
P/Z)

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
(art. 71 ust. 1 - P/Z).

Wylaczanie w drodze decyzji z obowiazku prowadzenia dziennika budowy lub
umieszczania tablicy informacyjnej (art. 42 ust. 3 - P/Z).

Natozenie obowiazku geodezyjnego wyznaczenia w terenie w stosunku do obiektow
budowlanych wymagajacych zgloszenia (art. 43 ust. 2 - P/Z).

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na inng osobg (art. 40 -P /Z)

Wydawanie decyzji o zmianie decyzji pozwolenia na budowg (art.36a - P/Z)

. Wydawanie decyzji - sprzeciwu w przypadku nie uzupetienia w okres§lonym terminie

brakujacych dokumentow zgloszenia (art. 30 ust. 2 — P/Z).

Wydawanie decyzji sprzeciwu w sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy wykonania robot
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe (art. 30 ust 6 pkt.1 — P/Z).
Wydawanie decyzji sprzeciwu w sytuacji, gdy zgloszenie narusza ustalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego lub inne przepisy (art.30 ust 6 pkt.2 —P/ Z).
Wydawanie decyzji sprzeciwu w sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy budowy obiektu
tymczasowego w miejscu w ktorym obiekt istnieje (art. 30 ust. 6 pkt.3 — P/Z).

Wydawanie decyzji naktadajacych obowiazek uzyskania pozwolenia na budowg (art. 30
ust. 7)

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektow budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg (art. 31 ust. 3— P/Z).

Przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien,
uczestniczenie na wezwanie tych organow w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostgpnianie wszelkich informacji i dokumentéw zwiazanych z tymi czynno$ciami
(art. 82b ust. 1, 2— P/Z).

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pozniejszymi zmianami)

wh W=

Wydawanie decyzji konczacych wznowione postgpowanie (art. 151 P/Z)
Wydawanie decyzji zmieniajacych Iub uchylajacych decyzje (art. 154 i 155 P/Z)
Wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania (art. 105 P/Z)

Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie Iub uchylenie decyzji (art. 162 P/Z)
Wydawanie decyzji o uzupeieniu tresci decyzji (art. 111 P/Z)



w sprawach nalezacych do kompetencji Oddziatu
2. Referat Postgpowan Administracyjnych (AU-01-2) :

Z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 106
poz. 1126 z pozniejszymi zmianami)

1.

Prowadzenie postgpowan i sporzadzanie projektow decyzji okreslonych w § 3 pkt. 1-9
Wydawanie postanowien w sprawach udzielania badz odmawiania zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych (art. 9 ust.2— P/Z).

Wystgpowanie do Ministra, ktory ustanowit przepisy techniczno — budowlane w sprawie
upowaznienia do udzielenia zgody na odstgpstwa od tych przepisow (art.9 ust.3 — P/Z).
Wydawanie postanowien naktadajacych na przedstawiajacych projekty architektoniczno-
budowlane obowiazek usunigcia wskazanych nieprawidlowosci (art.35 ust.3 — P/Z).
Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budoweg oraz przechowywanie
zatwierdzonych projektow budowlanych, a takze innych dokumentéw objgtych
pozwoleniem na budowe (art.38 ust.2— P/Z).

Wydawanie postanowien uzgadniajacych w przypadku obiektow zakladow gorniczych
oraz obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych, na terenie pasa technicznego, (art.
33 ust.2 pkt4 P/Z )

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.Prawo ochrony srodowiska (Dz. U .z 2001r. Nr 62 poz.
627 z pozniejszy i zmianami)

1.

2.

3.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym przedsigwzigciu (dziat IV,
art. 19 -24 P/Z)

Prowadzenie postgpowania w sprawie oddziatywania na §rodowisko w postgpowaniu w
sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowg w odniesieniu do przedsigwzigcia
mogacego znaczaco oddziatywaé na srodowisko i dokonywanie uzgodnien z wlasciwymi
organami (art. 46 ust 4 pkt. 2 — art. 56 P/Z)

Wydawanie postanowien o obowiazku sporzadzenia raportu.

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego( tekst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz.1071 z pdzniejszymi zmianami)

1.

2.

XN A

Wstgpna formalno — prawna weryfikacja podan (wnioskow) o wydanie pozwolen na
budowe (art. 64 § 1 P/Z).

Kierowanie wezwan o uzupehienie formalno — prawnych brakéw podan (wnioskow) w
sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowg (art. 64 § 1 P/Z).

Informowanie inwestoréw o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie o wydanie
decyzji pozwolenia na budowg bez rozpoznania (art. 64 § 1 P/Z).

Wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowan (art. 97 i 98 P/Z)

Wydawanie postanowien o wznowieniu postgpowania (art. 145 P/Z)

Wydawanie postanowien o zatwierdzeniu ugody (art. 114 P/Z)

Wydawanie postanowien o sprostowaniu oczywistej omylki (art. 113 § 1 P/Z)
Wydawanie postanowien o wyjasnieniu watpliwosci tresci decyzji (art. 113 § 2 P/Z)

w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu.

3. Referat Postgpowan Nieprocesowych (AU-01-3):



Z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 106

poz. 1126 z pozniejszymi zmianami)

1. Prowadzenie postgpowan i sporzadzanie projektow decyzji okreslonych w § 3 pkt. 10-15

2. Przyjmowanie zgloszenia budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg (art. 30 ust. 1— P/Z).

3. Wydawanie postanowien naktadajacych na zglaszajacego obowiazek uzupehienia,
w okreslonym terminie, brakujacych dokumentéw (art. 30 ust. 2 — P/Z).

4. Przyjmowanie zgloszenia rozbiorki obiektow budowlanych nie wymagajacych uzyskania
pozwolenia na budowe (art. 31 ust. 2— P/Z).

5. Wydawanie dziennikow budowy (art. 45 G/W).

Z ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 80
p0z.903 z pozniejszymi zmianami).:

wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o samodzielnosci lokali
mieszkalnych lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalne - (art. 2 ust. 3 - P/W).

Z ustawy z dnia 8 stycznial993r. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku akcyzowym
(Dz. U. z 1993r. Nr 11 poz. 50 z pdzniejszymi zmianami ):

wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen poswiadczajacych oswiadczenie
dotyczace  procentowego udzialu infrastruktury = towarzyszacej = budownictwu
mieszkaniowemu /dla celow podatku VAT/ - (art. 51 - P/W).

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z2000r. Nr 98 poz. 1071 z pozniejszymi zmianami)

wydawanie zaswiadczen w sprawach wynikajacych z prowadzonej przez Wydziat
Architektury i Urbanistyki ewidencji, rejestrow badz z innych danych znajdujacych si¢ w
posiadaniu Wydziatu (P/Z).

§4
Do zakresu dzialania Oddzialu Urbanistyki (AU-02) naleza sprawy realizowane przez :
1. Referat Orzecznictwa (AU-02-1):

Z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z
2003r. Nr 80 poz. 718) :

1. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku
braku planu miejscowego (art. 50 ust. 1 G/W).

2. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla budowy obiektu budowlanego
lub jego czesci, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, w przypadku
braku planu miejscowego (art. 59 ust. 1i2— G/W)

3. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadku zmiany sposobu
zagospodarowania terenu, w sytuacji obowigzywania planu uchwalonego przed dniem 1
stycznia 1995r. przypadku braku planu miejscowego (art. 59 wzw. z art. 86 — G/W)

4. Wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu (art. 59 ust. 3 pkt. 1
G/W)



Wydawanie decyzji nakazujacych przywrocenie poprzedniego sposobu zagospodarowania
(art. 59 ust. 3 pkt. 2 G/W )

Wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy na rzecz
innej osoby (art. 63 ust. 5 G/W)

Wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasnigcia decyzji (art. 65 G/W)

Przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego (art. 57 ust. 4 G/W)

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.Kodeks Postepowania Administracyjnego( tekst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz.1071 z pdzniejszymi zmianami)

nh W=

Wydawanie decyzji konczacych wznowione postgpowanie (art. 151 G/W)

Wydawanie decyzji zmieniajacych Iub uchylajacych decyzje (art. 154 i 155 G/W)
Wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania (art. 105 G/W)

Wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie lub uchylenie decyzji (art. 162 G/W)
Wydawanie decyzji o uzupehieniu tresci decyzji (art. 111 G/W)

w sprawach nalezacych do kompetencji Oddziatu

2. Referat Ustalania Lokalizacji Inwestycji (AU-02-2):

Z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z
2003r. Nr 80 poz. 718)

1.

Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego, w tym dokonywanie analizy:

a) warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych z
przepisow odrgbnych, planu miejscowego, studium lub planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa;

b) stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacj¢ inwestycji
(art. 53 ust. 3 G/'W)

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z Ministrem

Zdrowia 1 Opieki Spotecznej w odniesieniu do inwestycji zlokalizowanych w

miejscowosciach Uzdrowiskowych (art. 53 ust. 4 pkt 1- G/W)

. Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z Wojewddzkim

Konserwatorem Zabytkow w odniesieniu do obszarow i obiektow objetych ochrona
konserwatorska (art. 53 ust. 4 pkt 2- G/W)

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z wihasciwym
organem nadzoru gorniczego w odniesieniu do terenow gomiczych (art. 40 ust. 4 pkt. 4-
G/W)

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z wilasciwym
organem administracji geologicznej (‘art. 53 ust. 4 pkt 5 - G/W)

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z organami
wlasciwymi w sprawach ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz melioracji wodnych (art.
53 ust. 4 pkt 6 - G/W)

. Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z dyrektorem

parku narodowego w odniesieniu do obszaréw potozonych w granicach parku i otuliny
(art. 53 ust. 4 pkt 7 - G/W)

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z wojewo6dzkim
konserwatorem przyrody dzialajacym w imieniu Wojewody w odniesieniu do obszarow
objetych ochrona na podstawie przepisoOw o ochronie przyrody (art. 53 ust. 4 pkt 8 - G/W)



9.

Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z whasciwym
zarzadca drogi, w odniesieniu do obszarow przylegtych do ujetej w planie projektowane;
inwestycji drogowej (art. 53 ust. 4 pkt 9 - G/W)

10. Sporzadzenie projektow decyzji o ktorych mowaw § 4 pkt. 112 .

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U z 2001r. Nr 62 poz.
627 z pozniejszym i zmianami )

1.

2.

3.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym przedsiewzicciu (dziat 1V,
art. 19-24 — G/W)

Prowadzenie postgpowania w sprawie oddziatywania na srodowisko w postgpowaniu w
sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego, w odniesieniu do
przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywaé na $rodowisko 1 dokonywanie
uzgodnien z wlasciwymi organami (' dzial VI, art. 46 ust 4 pk. 1 —art. 56 G/W )
Wydawanie postanowien o obowiazku sporzadzenia raportu.

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.Kodeks Postepowania Administracyjnego( tekst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pozniejszymi zmianami)

1.

2.

Sl IS

Wstgpna formalno — prawna weryfikacja podan (wnioskéw) o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego (art. 64 § 1 G/W)

Kierowanie wezwan o uzupehienie formalno — prawnych brakow podan (wnioskow) o
ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego (art. 64 § 1 G/W)

Informowanie  inwestor6w o pozostawieniu podania (wniosku) w  sprawie
o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego (art. 64 § 1 G/W)

Wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowan (art.97 i 98 G/W)

Wydawanie postanowien o wznowieniu postgpowania (art. 145 G/W)

Wydawanie postanowien o zatwierdzeniu ugody (art. 114 G/W)

Wydawanie postanowien o sprostowaniu oczywistej omytki (art. 113 § 1 G/W)
Wydawanie postanowien o wyjasnieniu watpliwosci tresci decyzji (art. 113 § 2 G/W)

w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu.

3. Referat Ustalania Warunkéw Zabudowy (AU-02-3):

Z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym Dz.U. z
2003r. Nr 80 poz. 718):

1.

Prowadzenie post¢gpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy, w tym

dokonywanie analizy:

a) warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych z
przepisow odrebnych, planu miejscowego, studium lub planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa;

b) stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacj¢ inwestycji

(art. 53 ust. 3 G/W)

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z Ministrem Zdrowia i Opieki Spolecznej w

odniesieniu do inwestycji zlokalizowanych w miejscowosciach Uzdrowiskowych (art. 53

ust. 4 pkt 1- G/W)

. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkoéw

w odniesieniu do obszaréw i obiektow objetych ochrona konserwatorska (art. 60 w zw. z
art. 53 ust. 4 pkt 2- G/W)



10.

11.

12.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wlasciwym organem nadzoru gorniczego
w odniesieniu do terenéw gorniczych (art. 60 w zw. z art. 53 ust. 4 pkt 4- G/W)
Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wlasciwym organem administracji
geologicznej (art. 60 wzw. z art. 53 ust. 4 pkt 5 - G/W)

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z organami wlasciwymi w sprawach ochrony
gruntéw rolnych i lesnych oraz melioracji wodnych (art. 60 w zw. z art. 53 ust. 4 pkt 6 -
G/W)

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z dyrektorem parku narodowego w
odniesieniu do obszaréw potozonych w granicach parku i otuliny (art. 60 w zw. z art. 53
ust. 4 pkt 7 - G/W)

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wojewodzkim konserwatorem przyrody
dzialajacym w imieniu Wojewody w odniesieniu do obszaréw objetych ochrona na
podstawie przepisoOw o ochronie przyrody (art. 60 w zw. z art. 53 ust. 4 pkt 8 - G/W)
Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wlasciwym zarzadca drogi, w odniesieniu
do obszaréw przylegtych do ujetej w planie projektowanej inwestycji drogowej (art. 60 w
zw. z art. 53 ust. 4 pkt 9 - G/W)

Wystgpowanie w odniesieniu do decyzji o warunkach zabudowy, o uzgodnienia
wymagane przepisami szczegolnymi (art. 60 ust. 1 G/W)

Zawieszanie w formie postanowienia postgpowan administracyjnych w sprawach
ustalenia warunkoéw zabudowy (art. 62 — G/W)

Sporzadzenie projektu decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy o ktérych mowa w § 4
pkt. 3-9 (art. 60 ust. 4 — G/W)

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U z 2001r. Nr 62 poz.
627 z pozniejszym i zmianami )

1.

2.

3.

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o planowanym przedsigwzigciu (dziat IV,
art. 19-24 — G/W)

Prowadzenie postgpowania w sprawie oddziatywania na srodowisko w postgpowaniu w
sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do przedsigwzigcia
mogacego znaczaco oddziatywaé na srodowisko i dokonywanie uzgodnien z wlasciwymi
organami (dziat VI, art. 46 ust 4 pkt. 1 —art. 5 G/W)

Wydawanie postanowien o obowiazku sporzadzenia raportu.

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pozniejszymi zmianami)

1.

2.

NN

Wstegpna formalno — prawna weryfikacja podan (wnioskow) o ustalenie warunkow
zabudowy (art. 64 § 1 G/W).

Kierowanie wezwan o uzupehienie formalno — prawnych brakow podan (wnioskow) o
ustalenie warunkow zabudowy, uniemozliwiajacych  jego rozpoznanie
W postgpowaniu administracyjnym (art. 64 § 1 G/W).

Informowanie inwestoréw o pozostawieniu bez rozpoznania podania (wniosku) w sprawie
o ustalenie warunkow zabudowy wobec nie uzupehienia jego brakow formalno —
prawnych (art. 64 § 1 G/W)

Wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowan ( art. 97 i 98 G/W)

Wydawanie postanowien o wznowieniu postgpowania (art. 145 G/W)

Wydawanie postanowien o zatwierdzeniu ugody ( art. 114 G/W)

Wydawanie postanowien o sprostowaniu oczywistej omytki (art. 113§ 1 G/W)
Wydawanie postanowien o wyjasnieniu watpliwosci tresci decyzji (art. 113 § 2 G/W)



w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu.

§5s

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno—Prawnego (AU-03) naleza sprawy
realizowane przez :

1. Stanowiska d/s Obshlugi Prawnej (AU-03-1):

1.

ow

&

10.

11

12.

13.

14.

Biezaca obstuga prawna Wydziatu:

Konsultowanie spraw z zakresu procedury administracyjnej i stosunkow cywilno —
prawnych w postgpowaniach administracyjnych.

Konsultowanie projektow decyzji i postanowien pod wzgledem merytorycznym i
formalnym, wspotudzial w opracowywaniu rozstrzygnig¢.

Wspolpraca z referatami w szczeg6lnie skomplikowanych merytorycznie i prawnie
zagadnieniach zwiazanych z wydawaniem decyzji i zatatwianiem spraw.

Prowadzenie postgpowan w nadzwyczajnych trybach post¢gpowania administracyjnego
Badanie spraw administracyjnych zleconych przez osoby petniace funkcje kierownicze.
Gromadzenie i analiza orzecznictwa administracyjnego i1 cywilnego w zakresie
zwiazanym z zakresem dzialania Wydziatu.

Prowadzenie zbioru aktoéw normatywnych.

Biezaca analiza przepisow prawnych dotyczacych zagadnien nalezacych do kompetencji
Wydziatu i przekazywanie zmian w formie pisemnej osobom petniacym funkcje
kierownicze..

Obshluga prawna procedur planistycznych.

. Inicjowanie i wszczynanie postgpowan sadowych w interesie Gminy przez przygotowanie

i wniesienie pozwow, wnioskow do sadow powszechnych i skarg Naczelnego Sadu
Administracyjnego w sprawach dot. zakresu dziatania Wydziahu.

Wspolpraca z Zespolem Radcow Prawnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru, w
postgpowaniach sadowych zwiazanych z zakresem dzialania Wydziatu.

Kierowanie do Prokuratury zawiadomien o popehieniu przestgpstwa w postgpowaniach
administracyjnych prowadzonych w Wydziale.

Zastgpstwo Miasta w  postgpowaniu sadowym przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi w sprawach dot. zakresu dzialania Wydziatu .

2. Stanowisko ds. Integracji Europejskiej (AU-03-2)

realizowanie zadan wynikajacych ze wspolpracy z Unia Europejska.

3. Stanowisko d/s Informacji (AU-03-3):

udzielanie informacji na temat:

- przepisOw prawa stanowiacych podstawy prowadzenia postgpowan.
- procedur obowiazujacych w Wydziale

4. Stanowiska d/s Budzetu (AU-03-4):

1.

Planowanie i kontrola realizacji budzetu Wydziatu.
Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta Krakowa oraz realizacja zadan

ujetych w budzecie.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu ujetych w budzecie Miasta.



4. Dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach kwot okre§lonych w budzecie.

5. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem harmonogramu realizacji poszczegdlnych zadan
oraz przygotowywanie ewentualnych korekt terminowych i zakresu rzeczowego.

6. Prowadzenie dzialalnosci organizacyjnej i merytorycznej dot. zamdwien publicznych
zwiazanych z zakresem dziatania Wydziahu.

7. Prowadzenie rejestru umow i zlecen na wykonanie robot.

8. Realizacja zamowien publicznych.

5. Stanowiska d/s Sprawozdan i Analiz (AU-03-5):

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska ( Dz. U z 2001r., Nr 62, poz.
627 z pozniejszym i zmianami )

1. Sporzadzanie tygodniowych =zestawien zawierajacych istotne informacje o pracy
Wydziatu Architektury i Urbanistyki ( G/W) .

2. Prowadzenie bazy danych o inwestycjach w miescie pn. PLANBUD zawierajacej
informacje dotyczace :
- wptywajacych wnioskéw o ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
wydawanych przez Oddziatl Urbanistyki decyzji oraz odwotan ,
- wplywajacych wnioskow o pozwolenie na budowe¢ oraz wydawanych decyzji
pozwolenia na budowe¢ przez Oddziat Architektoniczno - Budowlany, odwolania,
zmiany i przeniesienia decyzji,

Z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 106
poz. 1126 z pozniejszymi zmianami)

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ruchu budowlanego ( art. 84 i 84b - P/Z.)

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska ( Dz. U. z 2001r. Nr 62
p0z.627 z pozniejszymi zmianami):

prowadzenie "Publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach  zawierajacych
informacje o s$rodowisku i jego ochronie" dla Wydzialu oraz udostgpnianie wykazu
zainteresowanym , wywieszanie informacji o umieszczeniu w wykazie w siedzibie
Wydziatu oraz na stronie internetowej Urzgdu Miasta Krakowa - ( G/W) .

Z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej ( Dz. U Nr 88 poz.439 z
pozniejszymi zmianami):

sporzadzanie sprawozdan dla GUS w oparciu o bazg PLANBUD i rejestry prowadzone w
Oddziale Architektoniczno-Budowlanym oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji na
potrzeby Urzedu Miasta Krakowa, Rady Miasta Krakowa lub wnioski stron
(Rozporzqdzenie Rady Ministrow z 15 grudnia 1998r. w sprawie szczegolowych zasady
prowadzenia, stosowania i udostepniania krajowego rejestru urzedowego podziatu
terytorialnego kraju oraz zwiqzanych z tym obowiqzkow organow administracji rzqdowej i
Jjednostek samorzqdu terytorialnego - Dz. U. z 1998r. Nr 157 poz. 1031 z pozn. zm. G/W).



6. Stanowisko d/s Kontroli Wewnetrznej (AU-03-6):

1. Prowadzenie kontroli wewnetrznej i dyscypliny pracownikow (ustawa z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzqdowych, tekst jednolity Dz. U. z 2001r . Nr 142 poz. 1593
z pozniejszymi zmianami G/W)

2. Prowadzenie i zabezpieczenie spraw objetych tajemnica stuzbowa (G/W).

3. Prowadzenie spraw dot. ochrony spraw osobowych (art.3 ustawy z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 G/W).

4. Kontrola wewngtrzna postgpowan prowadzonych w Wydziale.

7. Stanowisko d/s Interpelacji, Skarg i Procedur (AU-03-7):

1. Prowadzenie rejestrow i nadzor nad terminowoscia realizacji uchwat Rady Miasta,
Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.( Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych, Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1319 G/W)

2. Zbieranie danych z poszczegdlnych Referatow Wydzialu i opracowywanie zbiorczej
informacji dla innych jednostek organizacyjnych.(Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organow gmin
i zwiqzkow miedzygminnych, Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1319 G/W)

3. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje dotyczace Wydzialu, ich ewidencjonowanie i
prowadzenie rejestru..

4. Udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace Wydzialu, ich ewidencjonowanie i
prowadzenie rejestru.

5. Prowadzenie rejestru procedur zewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie Miasta
Krakowa.

6. Koordynacja zadan ujgtych w punktach 1-5.

8. Stanowisko d/s Informatyki (AU-03-8):
Biezaca obstuga informatyczna Wydziahu.
9. Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatow Wydzialu (AU-03-9)

1. Obstuga sekretarsko - biurowa Wydzialu.( Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych, Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1319 G/W)

2. Protokotowanie narad i posiedzen w Wydziale .( Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych, Dz. U. z 1999r. Nr 112 poz. 1319 G/W)

9. Stanowisko d/s Osobowych (AU-03-10):

1. Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydziatu (ustawa z dnia
21.03.1990r. o pracownikach samorzqdowych, tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1593 z pozniejszymi zmianami G/W).

2. Prowadzenie szkolen pracownikow podejmujacych zatrudnienie w Wydziale (ustawa z
dnia 21.03.1990r. o pracownikach samorzqdowych tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 14,
poz. 1593 z pozniejszymi zmianami G/W).
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3. Prowadzenie rejestru i przestrzeganie termindw dot. procedur wewngtrznych w sprawach:
przeprowadzania lekarskich badan profilaktycznych wstgpnych, okresowych, kontrolnych
(G/W).

4. Ustalania okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz sposobu prowadzenia
dokumentacji rejestracji wypadkow przy pracy (G/W).

11. Stanowisko ds. Archiwizacji (AU-03-11):

Archiwizowanie i przekazywanie do Archiwum Zakladowego akt Wydziatu.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Kancelaryjnego (AU-04) naleza sprawy realizowane
przez:

1. Stanowiska d/s Kancelaryjnych (AU-04-1)

Z ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.Kodeks Postepowania Administracyjnego( tekst jednolity
Dz.U. z2000r. Nr 98 poz. 1071 z pozniejszymi zmianami):

Prowadzenie rejestrow wnioskow 1 korespondencji wplywajacej do Wydziahu.
2. Stanowiska d/s Poczty (AU-04-2):

Obshluga techniczno - administracyjna w zakresie wysylki poczty oraz powielanie i
udostgpnianie  procedur  zewngtrznych, obowiazujacych drukéow dla  stron,
przygotowanych przez kierownikow Oddziatow.

3. Stanowiska Dziennik Podawczy (AU-04-3):
Obstuga stanowisk w Punkcie Obstugi Mieszkancéw w Rynku Podgorskim 1 oraz oS.
Zgody 2.

§7
Do zakresu dzialania Stanowiska Glownego Architekta Miasta (AU-05) nalezg sprawy:

1. Opiniowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do zapewnienia catosciowego, harmonijnego
rozwoju przestrzeni miejskiej, podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie
jakosci rozwiazan architektonicznych, inicjowanie i przeprowadzanie konkursow w celu
wylonienia najlepszych rozwiazan urbanistyczno —architektonicznych.

2. Koordynacja wspoélpracy Wydzialu z Biurem Planowania Przestrzennego oraz
koordynacja dziatalno$ci Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne;.

§8
Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:
1. Rzetelne i terminowe:

1) wykonywanie obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych
dziatalnosci Wydziah,
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2) przygotowywanie materialdw do opracowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje
poselskie i senatorskie,

3) przygotowywanie materialéw niezbednych do opracowania projektow uchwat Rady
Miasta Krakowa i1 Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dzialania
Wydziatu,

4) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

2. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia oraz udziat w komisjach

przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu).

Przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

5. Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz o

ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Prawidlowa realizacja ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

7. Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych przez pracownikow.

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

9. Dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

10. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11. Wykonywanie polecen stluzbowych przelozonego w sprawach nieuregulowanych
zakresem obowiazkow.
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§9

Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dziatanie Biura, a w
szczegdlnosci za realizacjg planu finansowo-rzeczowego, wymagang jako$¢ pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych, kompletno$¢, rzetelno§¢ 1 terminowe przygotowywanie
dokumentow i materialdw wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu.

§10
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydziahu.
§11

Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 829/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 czerwca 2003 r. w
sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu
dziatania Wydzialu Architektury i Urbanistyki.

2. Zarzadzenie Nr 1044/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 lipca 2003 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 829/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 czerwca 2003 r.
w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Wydzialu Architektury i Urbanistyki.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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