ZARZADZENIE Nr 596/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 9 marca 2022 r.

w sprawie funkcjonowania Urzedu Miasta Krakowa, obshlugi klientow oraz realizacji
zadan przez jego pracownikow w okresie obowigzujacego stanu epidemii w Polsce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372,
1834) oraz w zwiazku z art. 207 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320, z 2021 r. poz. 1162) i § 23 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie
ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U.
z 2022 r. poz. 473), zarzadza si¢, co nastepuje:

Wstep

§ 1. Majac na uwadze z jednej strony obowigzujacy stan epidemii w Polsce wraz
z odpowiednimi wymogami i obostrzeniami sanitarnymi wprowadzonymi przez Ministerstwo
Zdrowia i Glowny Inspektorat Sanitarny a z drugiej, aktualny zmniejszajacy si¢ trend
w zakresie liczby przypadkow zakazen wirusem SARS-CoV-2 i zachorowan na Covid-19,
przyjmuje si¢ ponizsze zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta Krakowa oraz adekwatne
zasady obstugi klientow UMK uwzgledniajace aspekty ochrony zdrowia i zycia, tak klientow
korzystajacych z ustug realizowanych przez UMK jak i jego pracownikéw obstugujacych te
ustugi.

Rozdzial 1
Funkcjonowanie Urzedu Miasta Krakowa

§ 2. Wszystkie budynki UMK sa dostepne dla klientow zewnetrznych a realizacja
bezposredniej obstugi klienta odbywa si¢ w sposob nieograniczony, z zastrzezeniem
przepisow Rozdziatu Il niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kontakt z UMK oraz - w przypadku niektorych spraw - odbiér przez
interesantow dokumentow, ktorych nadawca jest Urzad, prowadzony jest takze za
posrednictwem ustugi Paczkomat Urzad 24:

1) odbior przesytek (bezptatny) odbywa sie¢ w jednym z pigciu paczkomatow
zlokalizowanych przy: al. Powstania Warszawskiego 10, ul. Wielickiej 28a, os.
Zgody 2, ul. B. Zaleskiego 23 oraz ul. Mogilskiej 41;

2) nadawanie przez interesantow przesytek do UMK odbywa si¢ poprzez strong
internetowa urzad24.inpost.pl, wypetienie formularza, dokonanie optaty oraz
umieszczenie przesytki w jednym z ww. paczkomatéw lub w jakimkolwiek
innym paczkomacie InPost zlokalizowanym na terenie Krakowa.

2. Punkty Obslugi Mieszkanca w sklepach wielkopowierzchniowych pozostaja
nieczynne do odwolania.

§ 4. Pracownicy ponizszych komorek organizacyjnych UMK - w ramach
wymienionych uslug — realizujg obstuge bezposrednia w kazdy powszedni dzien tygodnia
w godzinach 7.40-18.00:

1) w zakresie Wydziatu Ewidencji Pojazdow i Kierowcow:

a) rejestracja pojazdow:
- ztozenie wniosku o rejestracje pojazdu,



- odbidr dowodu rejestracyjnego,
- adnotacje, zbycia, nabycia, wyrejestrowania, itp.;
b) prawa jazdy:
- 0odbidr uprawnien do kierowania pojazdem,
- ztozenie wniosku o prawo jazdy,
- zatozenie profilu kandydata na kierowce;
2) w zakresie Wydziatu Spraw Administracyjnych:
- wniosek 0 wydanie dowodu osobistego,
- odbidr gotowego dokumentu dowodu osobistego,
- sktadanie wnioskow do CEIDG,
- sprawy meldunkowe;
3) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
- rejestracja urodzen,
- rejestracja zgonow,
- sprawy zwigzane z zawarciem zwigzku matzenskiego,
- wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,
- przyjmowanie o$wiadczen, w tym m.in. o uznaniu ojcostwa/powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem zwiagzku matzenskiego,
- realizacja ceremonii przyjecia o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
zgodnie z przyjetymi zgtoszeniami i harmonogramem;
4) w zakresie Wydziatu Podatkow i Optat:
- obstuga kas (w godzinach 7.40-17.45);
5) w zakresie Wydziatu ds. Przedsigbiorczos$ci 1 Innowacji:
- funkcjonowanie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (tylko w pierwsze dni
tygodnia).

§ 5. Pomimo generalnej zasady wskazanej w § 2, komorki organizacyjne UMK
winny w swych dzialaniach akcentowac¢ 1 promowac kontakt i obstugg klienta poprzez
funkcjonujace kanaty komunikacji elektronicznej czy urzedowe infolinie telefonii
stacjonarnej i komorkowej.

Rozdzial 11
Obsluga klientow Urzedu Miasta Krakowa oraz realizacja zadan przez jego
pracownikow

§ 6. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady obshugi klientow UMK uwzgledniajace
aspekty ochrony zdrowia i zycia w zwigzku z wystepowaniem stanu epidemii:

1) kazda osoba wchodzgca do budynku UMK ma obowigzek posiadania $rodkéw
ochrony osobistej, tj. zalozonej maseczki zakrywajacej nos i usta;

2) kazda osoba przebywajaca w budynku UMK, w przestrzeni wspotdzielonej
z innymi osobami, jest zobowigzana do przestrzegania przepisu pkt 1;

3) zaleca sig, aby kazda osoba wchodzgca do budynku UMK dezynfekowata dlonie
przy uzyciu urzadzenia zamontowanego przy wejsciu do budynku;

4) zaleca si¢ aby podczas bezposredniej obstugi klientow zachowywany byt dystans
spoteczny, tj. utrzymywana byta odlegto$¢ 1,5 m pomiedzy osobami.

§ 7. 1. Osoba, ktora nie przestrzega przepisow § 6 pkt 1 i 2 moze nie zostac
wpuszczona na teren UMK lub moze by¢ zobowigzana do jego opuszczenia na polecenie
shuzb urzedu lub podmiotu zewnetrznego §wiadczacego ustuge ochrony mienia i oséb.



2. W sytuacjach problemowych wymagajacych interwencji i1 reakcji innych niz
administracyjne, odpowiednie wsparcie zapewnia Straz Miejska Miasta Krakowa.

§ 8. Zobowigzuje Dyrektora Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Dyrektora
Magistratu oraz Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu do odpowiedniego upowszechnienia
tresci zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom pionéw oraz kierujagcym
komorkami organizacyjnymi UMK.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 380/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 17
lutego 2022 r. w sprawie funkcjonowania Urzedu Miasta Krakowa, obstugi klientow oraz

realizacji zadan przez jego pracownikOw w okresie obowigzujacego stanu epidemii w Polsce.

§ 11 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



