ZARZADZENIE NR 1623/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 26 lipca 2007 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 38 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
3 stycznia 2007r.w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 1369/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2007 r.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wydziatem Spraw Administracyjnych kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Referat Organizacyjny,
3) Referat Handlu i Ushug,
4) Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi.
§2
W sklad Wydzialu Spraw Administracyjnych wchodza nastgpujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny SA-01
2. 0Oddzial Ewidencji Ludnos$ci i Dowoddow Osobistych dla Dzielnic SA-02
od I do VII oraz Spraw Wojskowych
1) Referat Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic  SA-02-1
odIdo VIl
2) Referat Postgpowan Meldunkowych SA-02-2
3) Stanowiska ds. wojskowych SA-02-3
3. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-03
od VIII do XIII
4. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic SA-04
od XIV do XVIII
5. Referat Handlu i Uslug SA-05
6. Referat Obrotu Napojami Alkoholowymi SA-06
7. Oddzial Obstugi Przedsigbiorcy SA-07
1) Punkt Obshugi Przedsig¢biorcy SA-07-1
2) Referat Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarczej SA-07-2
8. Miejski Rzecznik Konsumentow SA-08



§3

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

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Wydziatu.

Opracowywanie wnioskow do projektow plandéw spoleczno - gospodarczych miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programow
rocznych.

Koordynacja spraw zwiazanych z budzetem wydziatu, nadzér nad prawidlowa realizacja
budzetu przez wydziat, wedlug poszczegdlnych zadan i paragrafow, sporzadzanie
sprawozdan.

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i uméow.

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

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

Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu oraz kontrola ich wykonania.

Sporzadzanie analiz pracy w zakresie dziatania Wydziahu.

Koordynacja przygotowywania projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.
Koordynowanie zadan dot. weryfikacji i opracowywania danych do publikacji w BIP,
nadzor nad kompletnoscia informacji i aktualnoscia danych oraz dbalo$¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

Wspolpraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jakoscia wg wymagan normy ISO 9001:2000 oraz realizacja zadan w tym zakresie.
Obshuga sekretarska Wydziahu.

Przyjmowanie i obsluga mieszkancéw na wydziatowych stanowiskach informacyjno—
podawczych.

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydzialu migdzy innymi
zakresy czynnosci, listy obecnosci, ksiagzka wyj$¢ shuzbowych 1 prywatnych, rejestr
godzin nadliczbowych, ewidencja kart badan okresowych i terminowo$¢ ich wykonania.
Przygotowywanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
i kierownicze w Wydziale.

Sporzadzanie wnioskow o wypfatg statych i zmiennych dodatkéw do wynagrodzen.
Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu.

Prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci urzedowych.

Sporzadzanie zamoéwien na materialy biurowe, druki i sprzet oraz bilety komunikacji
miejskie;j.

Kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim, Gazecie Urzedowej Miasta Krakowa, Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Matopolskiego i przekazywanie ich merytorycznym komodrkom, oraz
prowadzenie biblioteki Wydziatu.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu", PF PRO, WYBUD,
GRU oraz poczty elektroniczne;.



§4

Do zakresu dzialania Oddzialu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic
od I do VII oraz Spraw Wojskowych (SA-02) naleza sprawy realizowane przez :

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéow Osobistych dla Dzielnic od I do VII (SA-02-1):

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci:
art. 46 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z
a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
art.4 pkt 4 iart.14 ust. I ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993, z pézn. zm.,
e) rejestracja danych o obywatelstwie,
art. 1 ust. 2i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. ,
Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbioréw meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe statych 1 bylych mieszkancow, o0sob
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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. —G/ZL

Uzupetnianie informatycznej bazy rejestroéw mieszkancow o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwiazku z ustawowym obowiazkiem odstapienia od prowadzenia zbioréw
w systemie kartotecznym .

art. 5 ust. 1 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, z pézn. zm. — GIZ

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

art. 44 g ust. 11 art. 44 i ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — GIZL

Prowadzenie rejestru wyborcow.

- art.1] ust.10 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.
U. Nr 46, poz. 499, z pézn. zm.,

- Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 marca 2004r. w sprawie
rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitq Polskq innym panstwom
cztonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze- Dz.U. Nr 42, poz.388 — 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 pozn. zm.,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze lub spisie wyborcow.

- art15ust. 4 iart. 28 ust. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP
i Senatu RP- Dz. U. Nr 46, poz. 499, z pozn. zm.,

- art. 38 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990r. o wyborze Prezydenta RP —tekst jednolity Dz. U. z 2000r.
Nr 47, poz. 544, z pozn. zm.,



10.

11.

12.

13.

14.

- art. 36 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw
wojewédztw- tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 159, poz. 1547, z pdzn. zm.,
- art.40 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. - Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr25, poz. 219 - G/Z
Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewodztwa, Prezydenta Miasta
oraz referendéw, a takze dla przeprowadzenia wyborow do Malopolskiej Izby Rolnicze;.
- art.26 ust. 3 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990 r - o wyborze Prezydenta RP — tekst jednolity Dz. U.
z 2000r. 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 wojewddztw - tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr159, poz.1547, z pozn. zm.,
- art. 9 ust I ustawy z dnia 14 marca 2003r. r o referendum ogdlnokrajowym - Dz. U. z 2003r. Nr 57
poz.507, z pézn. zm.,
- art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 927 z pozn. zm.,
- art.33 ust.1 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. — Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr 25, poz. 219 - G/Z,
Wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji Referatu.
art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. — G/Z
Sporzadzanie sprawozdan dla Urzg¢du Statystycznego.
art. 13 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 29 czerwca.1995 r. o statystyce publicznej - Dz. U. Nr 88, poz. 439,
z pozn. zm.,
Wydawanie dowodow 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
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
- art. 3§ I ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.1954, z pdzn. zm. — G/Z
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
Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm. —GIZ
Udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.
art. 44 g wust. 11 art. 44 i ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z,
Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwiazku
zwymiang dowodow osobistych i1 przekazywanie ich do wlasciwych urzedow
skarbowych.
art. 9 ust.1b ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw
i ptatnikow Dz. U. z 2004r.Nr 269, poz.2681, z pdzn. zm.,
Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych — P/Z
przyjmowanie, przechowywanie, poszukiwanie i wydawanie rzeczy znalezionych,
— § 1 Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 14 czerwca.1966 r. w sprawie rzeczy znalezionych - Dz. U.
Nr 22, poz. 141, z pozn. zm.,
— art.100-103 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji —tekst
Jjednolity Dz.U. z 2005r. Nr229, poz.1954, z pézn. zm.,
— Dekret z dnia 18 wrzesnia 1954 r. o likwidacji nie podjetych depozytow i nie odebranych rzeczy - Dz.
U. Nr 41, poz. 184, z pozn. zm.,
Wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow z obcego panstwa.
— art. 14 ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych — tekst jednolity
Dz. U. z2000r. Nr 23, poz. 295, z pozn. zm. — P/W
— art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego- tekst jednolity
Dz. U. z2000r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.



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

Referat Postgpowan Meldunkowych (SA-02-2):

1.

Wydawanie decyzji administracyjnych:

ustawa z dnia 10 kwietnia .1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz.U.

z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — GIZL

a) w sprawach zameldowania ,
art. 47 ust. 1w zw. z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pdzn. zm.,

b) w sprawach wymeldowania ,
art.15 ust.2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r.0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,

Wystawianie tytulow wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postgpowaniu

egzekucyjnym prowadzonym w sprawach meldunkowych oraz obowigzku 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm.,

- art. 3§ 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.1954, z pézn. zm. — G/Z

3. Uzytkowanie podsystemu ewidencji ludnosci ELUD - G/Z
4. Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/W

Stanowiska ds. wojskowych ( SA-02-3):

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
Dz.U. z2004r. Nr241, poz.2416 z pozn. zm. — G/'W

Organizowanie 1 przygotowanie poboru — sporzadzanie listy poborowych, wzywanie

poborowych do stawienia si¢ przed powiatowymi komisjami lekarskimi.
art. 32 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst jednolity
Dz.U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pézn. zm. — P/Z

Wystawianie tytuldw wykonawczych oraz wydawanie postanowien w postgpowaniu
egzekucyjnym prowadzonym:
a) w razie niestawienia si¢ poborowego do poboru,

art. 32 ust.6 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP - tekst jednolity
Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz.2416, z pozn. zm — G/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
Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pozn. zm. — G/W

c) w razie niestawienia si¢ powolanego do czynnej shuzby wojskowej do jednostki
wojskowej.
art. 61 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiqzku obrony RP- tekst jednolity
Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pozn. zm. - P/W

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania za koniecznego do
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny:



a) poborowego,
art.39 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst jednolity
Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pdzn. zm. - G/W,
b) zolierza odbywajacego zasadnicza shuzbg wojskowa,
art. 87, ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst
Jjednolity Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pozn. zm. — G/W,
c) ratownika odbywajacego zasadnicza stuzbg¢ w obronie cywilnej.
art. 87 ust. 2 pkt 2w zw. z art. 145 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku
obrony RP — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416, z pézn. .zm. — G/W
5. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania poborowych, ktorym
dorgczono karte powolania do zasadniczej shuzby wojskowej oraz Zotnierzy
odbywajacych t¢ stuzbe za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny.
art. 127 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst
Jjednolity Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pozn. zm. — G/W
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania poborowych, ktérym
dorgczono kart¢ powotania do =zasadniczej stuzby wojskowej oraz Zotnierzy
odbywajacych t¢ stuzbg za zolierza samotnego.
art. 127 ust.la i 3 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony RP — tekst
Jjednolity Dz. U. z 2004r. Nr 241, poz. 2416, z pozn. zm. — G/W
7. Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/W

§5

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych dla Dzielnic
od VIII do XIII (SA- 03) nalezg sprawy:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci:
art. 46 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z
a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
art.4 pkt 4 iart.14 ust. I ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm.,
e) rejestracja danych o obywatelstwie,
art. 1 ust. 2i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. ,
2. Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemiec ELUD zbiorow meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych i bylych 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. —G/ZL



3. Uzupemianie informatycznej bazy rejestrow mieszkancoOw o brakujace dane osobowo-
adresowe w zwiazku z ustawowym obowiazkiem odstapienia od prowadzenia zbioréw
w systemie kartotecznym .
art. 5 ust. 1 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, z pozn. zm. — GIZ

4. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych.

art. 44 g ust. 11 art. 44 i ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — GIZL

5. Prowadzenie rejestru wyborcow.

- art.1] ust.10 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.
U. Nr46, poz. 499, z pozn. zm.,

- Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 marca 2004r. w sprawie
rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitq Polskq innym panstwom
cztonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze- Dz.U. Nr 42, poz.388 — 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 pozn. zm.,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze lub spisie wyborcow.

- art15ust. 4 iart. 28 ust. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP
i Senatu RP- Dz. U. Nr 46, poz. 499, z pozn. zm.,

- art. 38 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990r. o wyborze Prezydenta RP —tekst jednolity Dz. U. z 2000r.
Nr 47, poz. 544, z pozn. zm.,

- art. 36 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw
wojewédztw- tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 159, poz. 1547, z pdzn. zm.,

- art.40 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. - Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr25, poz. 219 - G/Z

6. Sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wybordéw Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewodztwa, Prezydenta Miasta
oraz referendow, a takze dla przeprowadzenia wyborow do Malopolskiej Izby Rolnicze;.

- art.26 ust. 3 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990 r - o wyborze Prezydenta RP — tekst jednolity Dz. U.
z 2000r. 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 wojewddztw - tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr159, poz. 1547, z pézn. zm.,

- art. 9 ust I ustawy z dnia 14 marca 2003r. r o referendum ogdlnokrajowym - Dz. U. z 2003r. Nr 57
poz.507, z pézn. zm.,

- art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 927 z pozn. zm.,

- art.33 ust.1 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. — Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr 25, poz. 219 - G/Z,

7. Wydawanie za§wiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do

kompetencji Referatu.

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity

Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. — G/Z

8. Sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego.

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

z pozn. zm.,

9. Wydawanie dowodoéw osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego

i prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach dowodow osobistych.

- art. 45 ust.] ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,

- art. 3§ 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.1954, z pdzn. zm. — G/Z



10.

11.

12.

13.

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
Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm. —GIZ

Udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.
art. 44 g ust. 1 i art. 44 i ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z,

Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwiazku
zwymiana dowodoéw osobistych 1 przekazywanie ich do wiasciwych urzedow

skarbowych.
art. 9 ust.1b ustawy z dnia 13 paZdziernika 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw
i platnikow Dz. U. z 2004r.Nr 269, poz.2681, z pdzn. zm.,

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

§ 6

Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych dla Dzielnic
od XIV do XVIII (SA -04) naleza sprawy:

1.

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

Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z

a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
art.4 pkt 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
¢) zameldowania o urodzeniu dziecka,
art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,
d) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska ,
art.4 pkt 4 iart.14 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
— tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm.,
e) rejestracja danych o obywatelstwie,
art. 1 ust. 2i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. 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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. ,
Prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie ELUD zbioréw meldunkowych
obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych i bylych mieszkancow, o0sob
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 Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. —G/ZL

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

art. 5 ust. 1 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, z pézn. zm. — GIZ
Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych.

art. 44 g wust. 11 art. 44 i ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — GIZL



10.

11.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

- art.1] ust.10 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP i Senatu RP — Dz.
U. Nr46, poz. 499, z pozn. zm.,

- Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 marca 2004r. w sprawie
rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolitq Polskq innym panstwom
cztonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze- Dz.U. Nr 42, poz.388 — 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 pdzn. zm.,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci w
rejestrze lub spisie wyborcow.

- art15ust. 4 iart. 28 ust. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r. — Ordynacja wyborcza do Sejmu RP
i Senatu RP- Dz. U. Nr 46, poz. 499, z pozn. zm.,

- art. 38 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990r. o wyborze Prezydenta RP —tekst jednolity Dz. U. z 2000r.
Nr 47, poz. 544, z pozn. zm.,

- art. 36 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. — Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw
wojewédztw- tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 159, poz. 1547, z pdzn. zm.,

- art.40 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. - Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr25, poz. 219 - G/Z

Sporzadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, Sejmu

i Senatu, Rady Miasta Krakowa, Rad Dzielnic, Sejmiku Wojewoddztwa, Prezydenta

Miasta oraz referendow, a takze dla przeprowadzenia wyboréw do Matopolskiej Izby

Rolnicze;.

- art.26 ust. 3 ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990 r - o wyborze Prezydenta RP — tekst jednolity Dz. U.
z 2000r. 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 powiatow
i sejmikéw wojewddztw - tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr159, poz. 1547, z pézn. zm.,

- art. 9 ust 1 ustawy z dnia 14 marca 2003r. r o referendum ogdlnokrajowym - Dz. U. z 2003r. Nr 57
poz.507, z pézn. zm.,

- art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 927 z pozn. zm.,

- art.33 ust.1 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r. — Ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego —
Dz. U. Nr 25, poz. 219 - G/Z,

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

kompetencji Referatu.

art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity

Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. — G/Z

Sporzadzanie sprawozdan dla Urzg¢du Statystycznego.

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

z pozn. zm.,

Wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego

i prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach dowodow osobistych.

- art. 45 ust.] ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm.,

- art. 3§ 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst
Jjednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 229, poz.1954, z pdzn. zm. — G/Z

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

Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pozn. zm. —GIZ

Udostegpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

art. 44 g ust. 1 i art. 44 i ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych — tekst jednolity Dz.U. z 2006r. nr 139, poz.993 , z pézn. zm. — G/Z,



12. Przyjmowanie zgloszen aktualizacyjnych na odpowiednim formularzu NIP, w zwiazku
zwymiana dowodoéw osobistych 1 przekazywanie ich do wlasciwych urzedow

skarbowych.

art. 9 ust.1b ustawy z dnia 13 paZdziernika 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow
i ptatnikow Dz. U. z 2004r.Nr 269, poz.2681, z pdzn. zm.,

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

§7

Do zakresu dzialania Referatu Handlu i Ustug (SA-05) naleza sprawy:

1. Nadzorowanie funkcjonowania targowisk miejskich w zakresie realizacji zawartych umow
dzierzawy oraz przestrzegania regulaminow targowisk miejskich, w tym obowiazujacych
na podstawie uchwat Rady Miasta.

- art. 7 ust.1 pkt. 11 ustawy o samorzqdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. — tekst jednolity Dz.U. z 2001r.
Nr 142 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 — G/W

2. Opracowywanie warunkoéw dla organizacji targowisk miejskich, okreslanie lokalizacji
i regulamindéw targowisk. Sporzadzanie analiz i ocen na temat funkcjonowania targowisk,
w tym opracowywanie odpowiednich projektow uchwat Rady Miasta Krakowa.
art. 7 ust.1 pkt.11 ustawy o samorzqdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. — tekst jednolity Dz.U. z 2001r.
Nr 142 poz. 1591, z pézn .zm. - G/'W

3. Zawieranie umow na prowadzenie (organizacjg¢, dzierzawg) targowisk miejskich,
negocjacje warunkéw dzierzawy, opracowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta, w
sprawach targowisk.

- Uchwata Nr 176/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 czerwca 1991 r. w sprawie zasad zawierania umow
dzierzawy targowisk stanowiqcych wtasnos¢ Gminy Krakow na okres przekraczajqcy 3 lata oraz zasad
kierunkow dziatania Zarzqdu Miasta Krakowa w tym zakresie — z pozn. zm.,

- 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

4. Organizowanie przetargéw na prowadzenie i dzierzawg targowisk na terenach miejskich.

- Uchwata Nr 283/91 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 30 wrzesnia 1991 r. w sprawie regulamin 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 wtasnos¢ Gminy Krakow na okres do 3 lat, z pézn. zm.,

5. Prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci bedacych wilasnoscia Gminy
Miejskiej Krakow oraz nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Pafistwa, a potozonych
w obrgbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajduja si¢ lub sa projektowane
targowiska miejskie.
art. 29-31, 33-35 i art. 52 ustawy z dnia 17 maja 1989r. — Prawo Geodezyjne i Kartograficzne- tekst
jednolity Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 oraz Rozporzqdzenie Ministrow Spraw Wewnetrznych
i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Zywnosciowej z dnia 14 kwietnia 1999r. w sprawie
rozgraniczania nieruchomosci — Dz. U. Nr 45, poz. 453, — GIW

6. Prowadzenie postgpowania o podziat nieruchomosci bgdacych wlasnoscia gminy Miejskie;j
Krakow oraz nieruchomosci bedacych wilasnoscia Skarbu Panstwa, a polozonych w
obregbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajduja si¢ lub sa projektowane targowiska
miejskie.
art. 92-100 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarcze nieruchomosciami -tekst jednolity Dz. U.
z 2004r. Nr 261, poz.2603, z pozn. zm. oraz Rozporzqdzenie Rady z dnia 7 grudnia 2004r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania podziatow nieruchomosci — Dz. U. Nr 268, poz.2663, — GI'W

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Prowadzenie postgpowania scaleniowego nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy

Miejskiej Krakoéw oraz nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Panstwa a potozonych
w obrgbie Gminy Miejskiej Krakow, na ktorych znajduja si¢ lub sa projektowane
targowiska miejskie.

art. 102-108 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity z 2004r.
Nr 261, poz. 2603, z pézn .zm. — G/W

. Wystgpowanie z wnioskami do Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego dla

Krakowa Podgorza w Krakowie o wpisy w ksiggach wieczystych w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania

Art.35 ust. 1 ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece — tekst jednolity Dz. U. z 2001r.,
Nr 124, poz. 1361, z pézn. zm. i art 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami — tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 261, poz. 2603, z pézn. zm. — G/W.

. Przygotowywanie materiatow 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 Dz.U.

z 2004r. Nr 4, poz. 27 z p6z. zm. — GIW

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu otwarcia placowek handlowych i1 ustugowych,

w tym opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa.

- art. XII, § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Przepisy wprowadzajqce Kodeks pracy Dz.U. Nr 24,
poz. 142 z pézn. zm.,

- Uchwata Nr 626/93 Rady Miasta Krakowa z dnia 15 paZdziernika 1993r. w sprawie godzin otwierania
i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych — G/Z
Prowadzenie bazy danych obejmujacych sfery zycia gospodarczego Miasta,
a w szczegblnosci: rozwoju prywatnej przedsigbiorczosci, w tym wielkopowierzchniowych
obiektow handlowych, targowisk jako czgsci Banku Informacji o Miescie w zakresie

dziatania Oddziatu. Przekazywanie tych danych do Banku Informacji o Miescie — G/W
Sporzadzanie opracowan, sprawozdan i realizowanie zagadnien: pomocy publicznej,
programow wspierania matej i §redniej przedsigbiorczosci, Strategii Miasta oraz innych
programow pomocowych w zakresie dziatania Referatu.
- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej — tekst
Jjednolity Dz.U z 2007r.. Nr59, poz.404 z pézn.zm.,
- uchwata nr CV/1189/06Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2006 r. w sprawie przyjecia Programu
wspierania przedsiebiorczoSci w zakresie matych i Srednich przedsiebiorstw w Krakowie,
- uchwata nr LXXV/742/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia 2005 r. w sprawie przyjecia Strategii
Rozwoju Krakowa — GI'W
Wydawanie zezwolen w zakresie dzialalno$ci podmiotow zagranicznych drobnej
WYtwOrczosci.
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o zasadach prowadzenia na terytorium Polskiej Rzeczpospolitej
Ludowej dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i
fizyczne — tekst jednolity Dz.U. z 1989 r. Nr 27, poz. 148 z pozn. zm. — PIZ
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnicy.
art.47 ustawy z dnia 21 maja 1999r. o broni i amunicji — tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 52, poz. 525,
z pozn. zm. — PIW
Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.
art. 10 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie- tekst jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 127,
poz. 1066 z pézn. zm. — PIW
Wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego.
art. 7 ust. 5 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie Srodlqdowym — tekst jednolity Dz.U. z 1999r.
Nr 66, poz. 750, z pézn. zm. — PIW
Wydawanie zezwolen na:
a) przegradzanie sieciowymi rybackimi narzgdziami polowowymi wigcej niz polowy
szerokosci tozyska wody ptynace;j,
art. 17a ust. 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie srodlqgdowym — tekst jednolity Dz.U.
z 1999 r. Nr 66, poz. 750, z pozn. zm. — P/W
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18.

19.

20.

21.

22.

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 Srédlgdowym — tekst jednolity Dz.U.
z 1999 r. Nr 66, poz. 750, z pozn. zm. — P/W

Wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej w Krakowie.

art. 25 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie Srédladowym — tekst jednolity Dz.U.
z 1999 r. Nr 66, poz.750, z pozn. zm. — P/W

Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta Krakowa w sprawie:

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

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem Rynkiem Glownym, w tym w zakresie:

a) udostgpniania miejsca dla organizowania imprez i innych wydarzen, prowadzenia
handlu okregznego, gastronomii, ushug, zorganizowania ogrodka
kawiarnianego/gastronomicznego, lokalizacji reklam 1 malej architektury oraz
prowadzenia robot budowlanych,

b) wydawania zgody na wjazd i postdj pojazddw, uzycie naglosnienia,

c) postoju dorozek,

d) koordynowania zadan realizowanych w Rynku.

- art. 30 ust.1 i ust. 2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.,

- art.22 ust.2 ustawy z dnia 21 marca 1985r.0 drogach publicznych —tekst jednolity Dz.U. z 2004 r.
Nr 204, poz. 2086, z pozn zm.,

- Zarzqdzenie Nr 20/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 stycznia 2004r. w sprawie zasad
uzytkowania i ochrony przestrzeni publicznej historycznego zespotu Miasta Krakoéw, z pozn. zm.,

- Zarzqdzenie Nr 394/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 marca 2004r. w sprawie
wprowadzenia stawek za zajecie nieruchomosci lub przestrzeni bedqcej wiasnosciq Gminy Miejskiej
Krakow z pozn. zm.,

- Zarzqdzenie Nr 598/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 kwietnia 2004r.- w sprawie okreslenia
zasad udzielania zgody na czasowe zajecie nieruchomosci lub przestrzeni bedqcych wlasnosciq Gminy
Miejskiej Krakow orz nieruchomosci lub przestrzeni bedqcych wiasnosciq Skarbu Panstwa,
a potozonych w obrebie Gminy Miejskiej Krakow z pozn .zm.,

- Zarzqdzenie Nr 2660/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 6 grudnia 2006r. w sprawie zarzqdzania
Rynkiem Gtéownym w Krakowie, z pozn. zm. — G/W

Prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem miejsc do organizowania imprez

iinnych wydarzen, prowadzenia handlu okreznego, gastronomii, ustug, ustawienia

wystawki lub ekspozycji przedsklepowej, zorganizowania ogrodka

kawiarnianego/gastronomicznego,  ustawienia  urzadzen zabawowych,  wesotych

miasteczek, cyrkow, reklam na terenach bg¢dacych wlasnoscia Miasta Krakowa oraz

nieruchomosciach bedacych wlasnoscia Skarbu Pafistwa a polozonych w obrgbie Gminy

Miejskiej Krakow.

- art. 30 ust. 1iust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn .zm.,

- Uchwata Nr 220/95 Rady Miasta Krakowa z dnia 7 czerwca 1995r.z pézn. zm. -w sprawie prowadzenia
handlu okreznego w Krakowie,

- Zarzqdzenie Nr 20/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 12 stycznia 2004r. w sprawie zasad
uzytkowania i ochrony przestrzeni publicznej historycznego zespotu Miasta Krakowa z pdzn. zm.,

- Zarzqdzenie nr 394/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 marca 2004r.sprawie wprowadzenia

stawek za zajecie nieruchomosci lub przestrzeni bedqcej wlasnoSciq Gminy Miejskiej Krakow z pdzn. zm.,
- Zarzqdzenie Nr 598/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 8 kwietnia 2004r.- w sprawie okreslenia
zasad udzielania zgody na czasowe zajecie nieruchomosci lub przestrzeni bedqcych wlasnosciq Gminy
Miejskiej Krakow orz nieruchomosci lub przestrzeni bedqcych wlasnosciq Skarbu Panstwa, a potozonych
w obrebie Gminy Miejskiej Krakow z pézn .zm. — G/'W

Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” — G/W
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23. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z opracowywaniem, publikowaniem i aktualizacja
informacji podlegajacych opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
z udostgpnianiem informacji publicznej z zakresu dzialania Referatu — G/W

§ 8

Do zakresu dzialania Referatu Obrotu Napojami Alkoholowymi (SA-06) naleza sprawy:

1. Rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na detaliczna i gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych:

a)

b)

sprawdzanie prawidlowosci i1 kompletnosci wnioskow, przygotowywanie list

wnioskow pod opini¢ gminnej komisji rozwiazywania problemow alkoholowych,

- art. 18 ust. 1 - 9 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 70, poz.473,,

- uchwata nr XXVIII/240/2003 Rady Miasta Krakowa z dnia 22 paZdziernika 2003r. w sprawie zasad
usytuowania na terenie Gminy Miejskiej Krakow, miejsc sprzedazy ipodawania napojow
alkoholowych -Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Matopolskiego z 27 listopada 2003r. nr 403,
poz. 4257- G/Z

sporzadzanie postanowien gminnej komisji rozwiazywania problemow alkoholowych

opiniujacych wnioski o wydanie zezwolen w w/w zakresie,

- art. 18 ust. 3a ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U z 2007 r. nr 70, poz. 473,

- art. 106 i art. 123 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego-tekst
Jjednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. -G/Z

wydawanie zezwolen na obrot napojami alkoholowymi oraz decyzji odmawiajacych

ich wydania.

- art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U z 2007 r. nr70, poz.473,

- uchwata nr XXVIII/240/2003 Rady Miasta Krakowa z dnia 22 pazdziernika 2003r. w sprawie zasad
usytuowania na terenie Gminy Miejskiej Krakow, miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych Dziennik Urzedowy Woj. Matopolskiego z 27 listopada 2003r. nr 403, poz. 4257,

- 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(Gazeta Urzedowa
Miasta Krakowa nr 12, poz. 59), zmieniona uchwatq nr 63/94 Rady Miasta Krakowa z dnia
23 listopada 1994 r. (Gazeta Urzedowa Miasta Krakowa nr 14, poz. 91), zmieniona uchwalq
nr 478/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lipca 2000r. (Gazeta Urzedowa .Miasta Krakowa nr 11,
poz.33), zmieniona uchwatq nr 1108/02 z dnia 28 sierpnia 2002 r. (Dziennik Urzedowy woj.
Matopolskiego nr 196 poz. 2893), zmieniona uchwatq nr XXXII/261/03 Rady Miasta Krakowa z dnia
19 listopada 2003 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego z 12 grudnia 2003r. nr 431, poz.
4787), zmieniona uchwatq nr XCIII/936/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 9 listopada 2005r.( Dziennik
Urzedowy woj. Matopolskiego Nr 616, poz. 4244),

- uchwata nr 722/01 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2001r. w sprawie ustalenia na terenie
miasta Krakowa liczby punktéw sprzedazy napojow zawierajqcych powyzej 4,5% alkoholu
(z wyjatkiem piwa), przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Matopolskiego Nr 90, poz. 1410),

- art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. - G/Z

2. Prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen i biezaca analiza wykorzystania limitu na
sprzedaz napojow alkoholowych.

art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 70, poz.473,

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 (Gazeta Urzedowa
Miasta Krakowa nr 12, poz. 59), zmieniona uchwatq nr 63/94 Rady Miasta Krakowa z dnia
23 listopada 1994 r. (Gazeta Urzedowa Miasta Krakowa nr 14, poz. 91), zmieniona uchwatq nr 478/00
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10.

11.

12.

13.
14.

Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lipca 2000r. (Gazeta Urzedowa .Miasta Krakowa nr 11, poz.33),
zmieniona uchwatq nr 1108/02 z dnia 28 sierpnia 2002 r. (Dziennik Urzedowy woj. Matopolskiego nr
196 poz. 2893), zmieniona uchwatq nr XXXII/261/03 Rady Miasta Krakowa z dnia 19 listopada 2003 r.
(Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego z 12 grudnia 2003r. nr 431, poz. 4787), zmieniona
uchwatq nr XCIII/936/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 9 listopada 2005r.( Dziennik Urzedowy woyj.
Matopolskiego Nr 616, poz. 4244),

- uchwata nr 722/01 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2001r. w sprawie ustalenia na terenie miasta
Krakowa liczby punktow sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa),
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego
Nr 90, poz. 1410) - G/Z

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

przyjec.
art. 18" ust. 4 ustawy z dnia 26 patdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi -tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr70, poz. 473 - G/Z
Wydawanie terminowych zezwolen na wyprzedaz posiadanych zapasow w zwiazku
z wygasnigciem zezwolen.
art. 18" w zw. z art. 18 ust. 12 ustawy z dnia 26 padziernika 1982r. o wychowaniu w trzetwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi-tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz.473 - G/Z

Wydawanie zezwolen jednorazowych.
art. 18" ust. 1-3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/Z

Pobieranie optat za korzystanie z zezwolef na obrot napojami alkoholowymi.

art. 11" ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

-tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/Z

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen

na obrot napojami alkoholowymi.

art. 18 ust. 7 pkt 4 ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/Z

Prowadzenie postgpowan w sprawie cofania wydanych zezwolen.

art. 18 ust. 10 w zwiqzku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/Z

Prowadzenie postgpowan uchylajacych wydane zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych .

art. 61 § 1 1 art. 145 kpa oraz art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu

w trzezwoscl 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/Z

Wygaszanie zezwolen.

- art. 18 ust. 12 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi-tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz.473.,

- art 162 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego- tekst jednolity
Dz. U.z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. - G/Z

Podejmowanie czynnosci administracyjnych w zwiazku z odwotaniami i zazaleniami na

orzeczenia organu I instancji.

art. 127 — 144 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego- tekst jednolity

Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm. - G/Z

Wspolpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym kontrole zgodnos$ci prowadzenia

sprzedazy i podawania napojow alkoholowych z obowiazujacymi przepisami.

art. 18 ust. 8 w zwiqzku z art. 1 ust. I ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi - tekst jednolity Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473 - G/W
Uzytkowanie podsystemu ,,COALA”. G/W

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

Do zakresu dzialania Oddzialu Obshlugi Przedsi¢gbiorcy (SA-07) naleza sprawy
realizowane przez :

Punkt Obstugi Przedsi¢biorcy (SA-07-1):

1.

Wspieranie dzialalnosci  gospodarczej podejmowanej 1 wykonywanej przez

przedsigbiorcow, dla ktorych organem ewidencyjnym jest Prezydent Miasta Krakowa,

w tym udzielanie informacji :

art. 8 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 173, poz. 1807,

z pozn.zm.— G/Z

a) w zakresie rejestracji dziatalnos$ci gospodarczej, zmian w istniejacych wpisach,
wykreslenia z ewidencji, pomoc w wypetnianiu odpowiednich zgloszen,

b) o obowiazkach przedsi¢biorcy wobec Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy,

c) o instrumentach wsparcia finansowego oferowanego przez instytucje i organizacje

dla krakowskich przedsigbiorcow,
uchwata nr CV/1189/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2006 r. w sprawie przyjecia
Program wspierania rozwoju maltej i Sredniej przedsiebiorczosci w Krakowie - G/W

d) o procedurach obowiazujacych w Urzedzie Miasta Krakowa w sprawach lezacych

w sferze zainteresowan przedsigbiorcow, w zwiazku z dziatalnoscia gospodarcza.
uchwata nr CV/1189/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2006 r. w sprawie przyjecia
Programu wspierania rozwoju maltej i Sredniej przedsiebiorczosci w Krakowie - G/W

Udzielanie informacji w sprawie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej przez osoby

zagraniczne, pomoc w wypetnianiu zgloszen.
art.5 pkt.2a w zwiqzku z art. 13 ust.1 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej—
Dz.U. Nr 173, poz. 1807 z pézn.zm. — G/Z

Przyjmowanie od przedsi¢biorcow wnioskow o wpis do krajowego rejestru urzedowego

podmiotow gospodarki narodowej ( REGON) i przekazywanie ich do Urzedu

Statystycznego.

art.7b ust.4 ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101,poz. 1178

z pozn.zm. —G/Z

Przyjmowanie od przedsigbiorcow zgloszen identyfikacyjnych lub aktualizacyjnych NIP

i przekazywanie ich do wlasciwych urzgdéw skarbowych.

art.7b ust.4 ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101, poz. 1178

z pozn.zm. —G/Z

Realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sadowego:

a) udostgpnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) wydawanie urzgdowych formularzy, wnioskow umozliwiajacych rejestracje spotek
jawnych,

¢) udzielanie informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz wiasciwosci
miejscowej sadow rejestrowych.
art. 2 ust.2 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sqdowym — Dz.U. Dz 2001 r. Nr 17,
poz.209 z pozn.zm. — G/Z

Podjgcie we wspolpracy z krakowskimi uczelniami akcji promocyjno-informacyjnej dla
studentow i absolwentéw uczelni w zakresie mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na wlasny rachunek:

a) przygotowanie materialow informacyjnych,

b) nawiazywanie kontaktow z wtadzami uczelni krakowskich ( zawieranie porozumien

0 wspolpracy),
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¢) wspolorganizowanie i prowadzenie spotkan, seminaridow ze studentami.
uchwata nr CV/1189/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2006 r. w sprawie przyjecia
Programu wspierania rozwoju matej i sredniej przedsiebiorczosci w Krakowie.
7. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnos$ci
gospodarcze;j.
art. 7a ust. 2 ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo dzialalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101,
poz.1178 z pdzin.zm. — G/Z

8. Udostepnianie przedsigbiorcom wydawnictw, informatoréw zwiazanych z zagadnieniami
dzialalno$ci gospodarczej w kraju i w Unii Europejskiej — G/'W

9. Koordynacja i aktualizacja strony internetowej Punktu Obstugi Przedsigbiorcy — G/W

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

Referat Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarczej (SA-07-2):

1. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
- art. 7a i 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz. U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm.,
- art.14 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej- Dz. U. Nr 173, poz.1807
- G/Z
2. Wydawanie decyzji o odmowie nowego wpisu lub o odmowie dokonania zmiany
w istniejacym wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
art. 7¢ ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz.U. Nr 101, poz. 1178,
zpozn. zm..) — GIL
3. Wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
art. 7d ustawy z dnia 19 listopada 1999r.Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz. U. Nr 101, poz. 1178,
z pozn. zm.) — GIZL
4. Wydawanie decyzji na wniosek strony o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.
art. 7e, 7f i 7g ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej - Dz. U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm. — GIZ
5. Wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu oraz decyzji o wykresleniu tego wpisu
w przypadku zmiany miejsca zamieszkania przedsigbiorcy.
art. 7d ust. 2 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz. U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm.,
6. Wykreslanie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej wpisow dotyczacych:
a) dzialalnosci nieobjgtych przepisami ustawy,
art. 7e ust.1 pkt 2 w zwiqzku z art. 7c pkt 1 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. - Prawo dziatalnosci
gospodarczej - Dz.U. Nr 101, poz. 1178, z pézn. zm. — G/Z
b) wpisoOw zawierajacych dane niezgodne z rzeczywistym stanem rzeczy.
art. 7f ustawy z dnia 19 listopada 1999r. - Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101, poz. 1178,
z pozn. zm.,
7. Wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz
zaswiadczen dot. dziatalno$ci wiasne;j.
- art. 7a ust. 2 ustawy z dnia 19 listopada 1999r.- Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm.,
- art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U. z2000r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm. — GIZ
8. Wydawanie duplikatow zaswiadczen i decyzji oraz potwierdzanie dokumentow za
zgodno$¢ z oryginatem — G/Z
9. Prowadzenie bazy danych przedsigbiorcéw zarejestrowanych w ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej (uzytkowanie podsystemu POGOS) — G/Z
10. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Referatu — G/Z
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11.

12.

13.

14.

15.

Do

Wydawanie decyzji uchylajacych, decyzji zmieniajacych i umarzajacych postgpowanie

w sprawach dot. Referatu.

- art. 7e 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 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm. — GIZ

Wydawanie postanowien :

a) 0 wznowieniu postgpowania,
art. 145, 149 § 1 oraz 150 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z pézn zm.,

b) o zawieszeniu postgpowania,
art. 97, art. 98 § 1 w zwiqzku z art. 101 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego - tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z pézn zm.,

c) o sprostowaniu bledow pisarskich i rachunkowych oraz innych oczywistych omytek
w wydanych decyzjach,
art. 113 § I ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego-tekst jednolity
Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z pozn zm.,

d) oodmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tresci zadanej przez strong,

art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego tekst jednolity
Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071, z pozn zm.,

e) w sprawie zwrotu podania lub zaniechania postgpowania wobec nie uiszczenia

naleznosci tytulem optat i kosztow postgpowania,
art. 261 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071, z pozn zm.,

f) o przywroceniu terminu.
art. 59 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071, z pozn zm.,

Przekazywanie informacji o wykresleniu przedsigbiorcy z ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej urzedowi statystycznemu oraz urzedowi skarbowemu wlasciwemu ze

wzgledu na ostatnie miejsce zamieszkania przedsigbiorcy .
art. 7g ust. 2 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci gospodarczej — Dz.U. Nr 101, poz.
1178, z pozn. zm. — G/Z

Wspolpraca z Policja, Sadami, Prokuratura, Urzedem Wojewodzkim oraz innymi
instytucjami w zakresie zadaf Referatu — G/Z
Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu" — G/W

§ 10
zakresu dzialania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (SA-08) naleza sprawy :

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony konsumentow, w tym:
art. 37 ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o ochronie konkurencji i konsumentow — tekst jednolity Dz. U.
z 2005r. Nr 244 poz.2080, z pézn. zm. - PI'W

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

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

c) wystegpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentow,

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

e) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacych si¢ postgpowan w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,
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f) wystgpowanie w sprawach o ochrong interesow konsumentow w charakterze
oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenie,
g) wystepowanie z powoddztwami w sprawach o uznanie postanowien wzorca Umowy za
niedozwolone,
art. 479°% ustawy z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks Postepowania Cywilnego — Dz. U. Nr 43, poz. 296
zZ pozn. zm.,
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 wnioskami o wszczgcie postgpowania w sprawach praktyk
naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow.
Obshuga techniczno-organizacyjna Miejskiego Rzecznika Konsumentow, w zakresie
wykonywania przez niego zadan zwiazanych z ochrong konsumenta, w tym: opracowanie
irealizacja Zarzadzen Prezydenta, polecen stuzbowych, sporzadzanie zapotrzebowania na
materiaty biurowe, wyposazenie, wspoludzial w sprawach dotyczacych: organizacji
bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej — P/W

§11

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sa odpowiedzialne za:

1.

10.

11.

12.
13.

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

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

Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa w zakresie dziatania Wydziahu.

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

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Wydziahu).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej 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
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

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

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.
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§12

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Wydzialu Spraw
Administracyjnych.

§ 13
Traci moc Zarzadzenie Nr 120/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 stycznia 2007r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Spraw Administracyjnych.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 30 lipca 2007 .
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