ZARZADZENIE NR 1255/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 26 maja 2025 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Architektury i Urbanistyki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465, 1572, 1907, 1940), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem Architektury 1 Urbanistyki kieruje Dyrektor przy pomocy trzech
zastepcow.

2. W sktad Wydziatu Architektury 1 Urbanistyki, zwanego dalej ,,Wydzialem”, wchodza
nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Postepowan Administracyjnych Péinoc - Zachdd AU-01-2
2) Referat Postgpowan Administracyjnych Potnoc - Wschod AU-01-3
3) Referat Postepowan Administracyjnych Potudnie - Wschod AU-01-4
4) Referat Postgpowan Administracyjnych Potudnie - Zachdd AU-01-5
5) Referat Postepowan Administracyjnych Infrastruktura Miasta AU-01-6
6) Referat Postgpowan Nieprocesowych AU-01-7
7) Referat Postepowan Nadzwyczajnych AU-01-8
8) Referat ds. realizacji Uchwatly Krajobrazowej w zakresie tablic/urzadzen
reklamowych Pétnoc AU-02-1
9) Referat ds. realizacji Uchwaty Krajobrazowej w zakresie tablic/urzadzen
reklamowych Potudnie AU-02-2
10) Referat Ustalania Warunkéw Zabudowy Pétnoc AU-02-3
11) Referat Ustalania Warunkéw Zabudowy Potudnie AU-02-4
12) Referat Ustalania Lokalizacji Inwestycji Celu Publicznego i Inwestycji
Mieszkaniowych AU-02-5
13) Referat Prawny AU-03
14) Stanowisko Gtownego Koordynatora Projektow AU-06
15) Referat ds. zarzadzania aplikacjami i bazami AU AU-07
16) Referat Organizacyjno - Kancelaryjny AU-08
17) Referat Informacji AU-09.

§ 2. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Architektoniczno-Budowlanych
2) Zastepca Dyrektora ds. Urbanistyki, Infrastruktury Miasta 1 Informacji
3) Zastgpca Dyrektora ds. Postepowan Nadzwyczajnych, Zgtoszen i Reklam

3) Referat Prawny AU-03
4) Referat ds. zarzadzania aplikacjami i bazami AU AU-07
5) Referat Organizacyjno -Kancelaryjny AU-08.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Architektoniczno - Budowlanych podlegaja bezposrednio:
1) Referat Postepowan Administracyjnych Péinoc - Zachod AU-01-2
2) Referat Postgpowan Administracyjnych Potnoc - Wschod AU-01-3
3) Referat Postepowan Administracyjnych Potludnie - Wschod AU-01-4

4) Referat Postepowan Administracyjnych Potudnie - Zachod AU-01-5.



3. Zastepcey Dyrektora ds. Urbanistyki, Infrastruktury Miasta 1 Informacji podlegaja

bezposrednio:
1) Referat Postgpowan Administracyjnych Infrastruktura Miasta AU-01-6
2) Referat Ustalania Warunkéw Zabudowy Polnoc AU-02-3
3) Referat Ustalania Warunkow Zabudowy Potudnie AU-02-4
4) Referat Ustalania Lokalizacji Inwestycji Celu Publicznego i Inwestycji

Mieszkaniowych AU-02-5
5) Referat Informacji AU-09.

4. Zastgpcy Dyrektora ds. Postepowan Nadzwyczajnych, Zgloszen 1 Reklam podlegaja

bezposrednio:
1) Referat Postgpowan Nieprocesowych AU-01-7
2) Referat Postgpowan Nadzwyczajnych AU-01-8
3) Referat ds. realizacji Uchwaly Krajobrazowej w zakresie tablic/urzadzen

reklamowych Poéinoc AU-02-1
4) Referat ds. realizacji Uchwaly Krajobrazowej w zakresie tablic/urzadzen

reklamowych Potudnie AU-02-2.

5. W strukturze Wydzialu funkcjonuje Stanowisko Gtownego Koordynatora Projektow
(AU-06), ktory podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Krakowa.

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu Postepowan Administracyjnych Poélnoc —
Zachod (AU-01-2), Referatu Postepowan Administracyjnych Pélnoc — Wschod (AU-01-
3), Referatu Postepowan Administracyjnych Poludnie — Wschod (AU-01-4), Referatu
Postepowan Administracyjnych Poludnie — Zachod (AU-01-5), - zasieg dzialania
Referatow zgodnie z § 16 zarzadzenia, nalezg sprawy:

1) z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji i postanowien, o ktorych mowa w
lit. b-i, lit. k - I oraz pkt 5 lit. d-1, lit. n-q, lit. s — ¢,

b) wydawanie = postanowien  nakladajacych  obowigzek  usunigcia  wskazanych
nieprawidtowosci na przedstawiajacych projekty architektoniczno — budowlane,

c) wydawanie postanowien uzgadniajacych w przypadku obiektow zaktadow
gbérniczych oraz obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych, na terenie pasa
technicznego,

d) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

e) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektu architektoniczno — budowlanego,

f) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

h) wydawanie decyzji o zmianie decyzji pozwolenia na budowe,

i) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke obiektow budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na budowg,

j) przyjmowanie zgloszen,

k) wydawanie  decyzji  sprzeciwu, wnoszenie sprzeciwu wobec  zgloszenia

w formie decyzji,

1) wydawanie decyzji o wylaczeniu obowigzku ustanowienia kierownika budowy,
m)przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien,
uczestniczenie na wezwanie tych organow w czynno$ciach inspekcyjnych

i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich informacji 1 dokumentow

zwigzanych z tymi czynno$ciami,

n) zamieszczanie w BIP informacji dot. zgloszen z projektami budowlanymi;



2)

3)

4)

S)

z zakresu ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym — podejmowanie

czynno$ci, w tym wydawanie postanowien w zakresie wlasciwosci organu

administracji architektoniczno — budowlane;j;

z zakresu ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegélnych zasadach odbudowy,

remontoéw 1irozbidrek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych

w wyniku dziatania zywiotu:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na odbudowe,
budowg¢ obiektu zniszczonego w wyniku dzialania Zywiolu oraz decyzji
o pozwoleniu na rozbiorke obiektu zniszczonego w wyniku dziatania zywiotu,

b) wydawanie decyzji o pozwoleniu na odbudowg, budowg obiektu zniszczonego
w wyniku dziatania zywiotu,

¢) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektu zniszczonego w wyniku
dziatania zywiotu;

z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji — podejmowanie czynnosci kontrolnych, upominawczych oraz

inicjujacych postepowanie egzekucyjne zmierzajacych do uregulowania obowigzkow o

charakterze niepienieznym wynikajacych z wydanych decyzji o pozwoleniu

na budowe 1 decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu Ilub

na teren sgsiednich nieruchomosci, w tym wspodlpraca z wlasciwymi do prowadzenia

egzekucji komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego:

a) dokonywanie wstepnej weryfikacji formalnoprawnej podan (wnioskow) o wydanie
pozwolen na budowg oraz innych decyzji,

b) wzywanie o uzupelnienie brakéow formalnoprawnych podan (wnioskéw)
w sprawie wydania decyzji,

¢) informowanie inwestorow o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie
o wydanie decyzji bez rozpoznania,

d) wydawanie postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia sprawy,

e) wydawanie postanowien o odmowie udost¢pnienia akt sprawy,

f) wydawanie postanowien o ustanowieniu przedstawiciela tymczasowego do
dokonywania niezbednych czynnosci,

g) wydawanie postanowien w przedmiocie przeprowadzenia dowodu,

h) wydawanie postanowien w przedmiocie zawieszenia postgpowania,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie sprostowania oczywistej omy#ki,

J) wydawanie postanowien w przedmiocie wyjasnienia watpliwosci, co do tresci
decyzji,

k) wydawanie postanowien w sprawie zwrotu podania z powodu nieuiszczenia optat i
kosztow postepowania,

) wydawanie postanowien o ustaleniu kosztow postgpowania,

m) wydawanie zaswiadczen,

n) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

0) wydawanie postanowien o uzupehnieniu tresci decyzji,

p) wydawanie postanowien o odmowie wszczecia postepowania,

q) wydawanie postanowien w przedmiocie dopuszczenia organizacji spolecznej
do udziatu w postepowaniu,

1) zawiadamianie o rozprawach administracyjnych i ich prowadzenie,

s) podejmowanie  czynnosci  porzadkowych  oraz =~ wydawanie = postanowien
w przedmiocie ukarania grzywna,



t) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynnosciach i do zlozenia wyjasnien lub
zeznan osobiscie, przez petlnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego;

6) z zakresu ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na srodowisko:

a) prowadzenie postgpowan w ramach ponownego przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsigwzigcia na  $Srodowisko 1 sporzadzania  projektow
postanowien o zawieszeniu postgpowania,

b) wydawanie postanowien o zawieszeniu postepowania do czasu przedtozenia przez
wnioskodawce raportu o oddziatywaniu przedsiewzi¢cia na Srodowisko,

¢) zapewnienie mozliwosci udziatu spoteczenstwa w podejmowaniu decyz;ji.

7) badanie zgodnosci tablicy reklamowej/urzadzenia reklamowego z przepisami uchwaty nr
XXXVI/908/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 1
warunkéw sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na obszarach niezastrzezonych dla dzialalnosci innych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa/miejskich jednostek organizacyjnych w
ramach spraw, o ktorych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu;

8) udzielanie odpowiedzi na pisma zewnetrzne i wewngtrzne wplywajace do Wydzialu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postepowan.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Postepowan Administracyjnych Infrastruktura
Miasta (AU-01-6) nalezg sprawy:
1) z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji i postanowien, o ktorych mowa w
lit. b-i, lit. k - 1 oraz pkt 6 lit. d-1, lit. n-q,

b) wydawanie = postanowien  nakladajacych  obowigzek  usunigcia  wskazanych
nieprawidtowos$ci na przedstawiajacych projekty architektoniczno — budowlane,

c) wydawanie postanowien uzgadniajacych w przypadku obiektow zaktadow
gbérniczych oraz obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych, na terenie pasa
technicznego,

d) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

e) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dzialki lub terenu oraz
projektu architektoniczno — budowlanego,

f) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

h) wydawanie decyzji o zmianie decyzji pozwolenia na budowe,

1) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke obiektow budowlanych
niewymagajacych pozwolenia na budowg,

j) przyjmowanie zgltoszen,

k) wydawanie  decyzji  sprzeciwu, wnoszenie sprzeciwu wobec  zgloszenia
w formie decyzji,

1) wydawanie decyzji o wylaczeniu obowigzku ustanowienia kierownika budowy,

m) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien,
uczestniczenie na wezwanie tych organow w czynno$ciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich informacji 1 dokumentow
zwigzanych z tymi czynnos$ciami,

n) zamieszczanie w BIP informacji dot. zgloszen z projektami budowlanymi;

2) z zakresu ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych:



a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;,
b) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej;

3) z zakresu ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym — podejmowanie
czynno$ci, w tym wydawanie postanowien w zakresie wlasciwosci organu
administracji architektoniczno — budowlanej;

4) z zakresu ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegélnych zasadach odbudowy,
remontéw 1irozbiorek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych
w wyniku dziatania zywiotu:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na odbudowe,
budowe¢ obiektu zniszczonego w wyniku dziatania Zywiotu oraz decyzji
o pozwoleniu na rozbiorke obiektu zniszczonego w wyniku dzialania zywiotu,

b) wydawanie decyzji o pozwoleniu na odbudowe, budowg obiektu zniszczonego
w wyniku dziatania zywiotu,

c) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbidrke obiektu zniszczonego w wyniku
dziatania zywiotu;

5) z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji — podejmowanie czynnosci kontrolnych, upominawczych oraz
inicjujacych postgpowanie egzekucyjne zmierzajacych do uregulowania obowigzkow o
charakterze niepienieznym wynikajacych z wydanych decyzji o pozwoleniu
na budowe 1 decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiednich nieruchomosci, w tym wspotpraca z wilasciwymi do prowadzenia
egzekucji komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa;

6) z =zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego:

a) dokonywanie wstgpnej weryfikacji formalnoprawnej podan (wniosko6w) o wydanie
pozwolen na budowe oraz innych decyzji,

b) wzywanie o uzupelnienie brakéw formalnoprawnych podan (wnioskow)
w sprawie wydania decyzji,

¢) mformowanie inwestor6w o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie
o wydanie decyzji bez rozpoznania,

d) wydawanie postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zatatwienia sprawy,

e) wydawanie postanowien o odmowie udostgpnienia akt sprawy,

f) wydawanie postanowien o ustanowieniu przedstawiciela tymczasowego do
dokonywania niezb¢dnych czynnosci,

g) wydawanie postanowien w przedmiocie przeprowadzenia dowodu,

h) wydawanie postanowien w przedmiocie zawieszenia postepowania,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie sprostowania oczywistej omy#ki,

j) wydawanie postanowien w przedmiocie wyjasnienia watpliwosci, co do tresci
decyzji,

k) wydawanie postanowien w sprawie zwrotu podania z powodu nieuiszczenia optat i
kosztéw postgpowania,

) wydawanie postanowien o ustaleniu kosztéw post¢powania,

m) wydawanie zaswiadczen,

n) wydawanie decyzji zmieniajgcych lub uchylajacych decyzje,

0) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

p) wydawanie postanowien o uzupetnieniu tresci decyz;ji,

g wydawanie postanowien o odmowie wszczgcia postgpowania,

1) wydawanie postanowieh w przedmiocie dopuszczenia organizacji spotecznej
do udziatu w postepowaniu,



s) zawiadamianie o rozprawach administracyjnych i ich prowadzenie,

t) podejmowanie  czynnosci  porzadkowych  oraz = wydawanie = postanowien
w przedmiocie ukarania grzywna,

u) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynnosciach 1 do zlozenia wyjasnien lub
zeznan osobiscie, przez petnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego;

7) z zakresu ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji
o s$rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na §rodowisko:

a) prowadzenie postgpowan w ramach ponownego przeprowadzenia oceny
oddzialywania  przedsigwzigcia na  $§rodowisko 1  sporzadzania  projektow
postanowien o zawieszeniu postgpowania,

b) wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowania do czasu przedtozenia przez
wnioskodawce raportu o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko,

¢) zapewnienie mozliwo$ci udzialu spoleczenstwa w podejmowaniu decyzji;

8) badanie zgodnosci tablicy reklamowej/urzadzenia reklamowego z przepisami uchwaty nr
XXXVI1/908/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 1
warunkow sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na obszarach nie zastrzezonych dla dziatalnosci innych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa/miejskich jednostek organizacyjnych w
ramach spraw, o ktorych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu,

9) udzielanie odpowiedzi na pisma zewng¢trzne 1 wewnetrzne wplywajace do Wydzialu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postgpowan.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatu Post¢epowan Nieprocesowych (AU-01-7) naleza
sprawy:
1) z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji i postanowien, o ktorych mowa w
niniejszym punkcie,
b) przyjmowanie  zgloszenia budowy 1 wykonywania robdt budowlanych
niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,
c) przyjmowanie zgloszenia rozbiorki obiektoéw budowlanych niewymagajacych uzyskania
pozwolenia na budowg,
d) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,
e) wydawanie postanowien nakladajacych na zglaszajacego obowigzek uzupeknienia,
w okreslonym terminie, brakujacych dokumentow,
f) wnoszenie sprzeciwu wobec zgloszenia, w formie decyzji,
g) wydawanie decyzji naktadajacych obowiazek uzyskania pozwolenia na budowe,
h) wydawanie decyzji naktadajacych obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbiorke
obiektow,
2) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i geodezyjnej inwentaryzacji
powykonawczej w stosunku do obiektow budowlanych wymagajacych zgloszenia,
3) z zakresu ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegélnych zasadach odbudowy,
remontéw 1irozbidorek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych
w wyniku dziatan zywiotu:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji i postanowien, o ktorych mowa w
niniejszym punkcie,
b) przyjmowanie  zgloszenia budowy i1 wykonywania robot budowlanych
niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,



¢) przyjmowanie zgloszenia odbudowy obiektéw budowlanych zniszczonych Ilub
uszkodzonych w  wyniku dzialania Zywiolu niewymagajacych uzyskania
pozwolenia na budowe,

d) przyjmowanie zgloszenia rozbiorki obiektow budowlanych zniszczonych lub
uszkodzonych w  wyniku dzialania Zywiolu niewymagajacych uzyskania
pozwolenia na budowg,

e) wydawanie postanowien nakladajacych na zglaszajacego obowiazek uzupetnienia,
w okreslonym terminie, brakujagcych dokumentow,

f) wnoszenie sprzeciwu w formie decyz;ji,

g) wydawanie decyzji naktadajacych obowigzek uzyskania pozwolenia na budowg,

h) wydawanie decyzji naktadajacych obowiagzek uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

4) z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji — podejmowanie czynnosci kontrolnych, upominawczych oraz
inicjujacych postepowanie egzekucyjne zmierzajagcych do uregulowania obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym wynikajacych z przepisow prawa regulujacych
obowigzek rozbiorki obiektu wykonanego na podstawie zgloszenia, w tym wspolpraca z
wlasciwymi do prowadzenia egzekucji komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa;

5) z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego:

a) wydawanie zaswiadczen,

b) dokonywanie formalnoprawnej weryfikacji podan (wnioskow) o wydanie zaswiadczen,

¢) wzywanie o uzupelnienie brakow podan (wnioskoOw) o wydanie zaswiadczen,

d) informowanie o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie wydania zaswiadczenia
bez rozpoznania,

e) wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczen,

f) wzywanie strony o wniesienie naleznosci tytutem optaty 1 kosztow postepowania,

g) wydawanie postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia sprawy,

h) wydawanie postanowien dotyczacych przeprowadzenia dowodu,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie sprostowania oczywistej omytki,

j) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

k) wydawanie decyzji uchylajacej decyzje sprzeciwu wobec zgloszenia budowy lub robot
budowlanych oraz zmiany sposobu uzytkowania,

1) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynnosciach i do zlozenia wyjasnien lub
zeznah osobiscie, przez pelnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego;

6) badanie zgodnosci tablicy reklamowej/urzadzenia reklamowego z przepisami uchwaty nr
XXXVI1/908/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia zasad 1
warunkow sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, na obszarach nie zastrzezonych dla dziatalnosci innych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa/miejskich jednostek organizacyjnych w
ramach spraw, o ktérych mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu;

7) udzielanie odpowiedzi na pisma zewnetrzne i wewngtrzne wptywajace do Wydziatlu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych spraw.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Post¢powan Nadzwyczajnych (AU-01-8) naleza
sprawy:
1) z zakresu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji i postanowien, o ktorych mowa w
lit. b-o oraz pkt 6 lit. d-n, lit. p-v, lit. X,
b) wydawanie postanowien w sprawach zgody na odstgpstwo od przepisow



techniczno — budowlanych,

c¢) wydawanie postanowien nakladajacych  obowigzek  usunigcia  wskazanych
nieprawidtowos$ci na przedstawiajacych projekty architektoniczno — budowlane,

d) wydawanie postanowien uzgadniajacych w przypadku obiektow zakladoéw
gorniczych oraz obiektoéw usytuowanych na terenach zamknigtych, na terenie pasa
technicznego,

e) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

f) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektu architektoniczno — budowlanego,

g) wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

h) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

1) wydawanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na
teren  sgsiedniej  nieruchomos$ci w  zwigzku z  prowadzeniem  robot
budowlanych,

J) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe,

k) wydawanie decyzji o zmianie decyzji pozwolenia na budowe,

I) wydawanie decyzji o uchyleniu decyzji o pozwoleniu na budowe,

m) wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji pozwolenia na budowe lub

rozbiorke,

n) wydawanie decyzji o wylgczeniu obowigzku ustanowienia kierownika budowy,

o) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien,
uczestniczenie na wezwanie tych organow w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich informacji 1 dokumentow
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

p) przenoszenie w formie decyzji administracyjnej zgltoszenia na innego inwestora;

2)

3)

4)

S)

6)

z zakresu ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym — podejmowanie

czynno$ci w tym wydawanie postanowien w zakresie wlasciwosci organu administracji

architektoniczno — budowlanej;

z zakresu ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r. o szczegdélnych zasadach odbudowy,

remontow i rozbiorek obiektow budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku

dziatania zywiotu:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na odbudowe,
budowe¢ obiektu zniszczonego w wyniku dziatania Zywiotu oraz decyzji
o pozwoleniu na rozbiorke obiektu zniszczonego w wyniku dziatania zywiotu,

b) wydawanie decyzji o pozwoleniu na odbudoweg, budowe obiektu zniszczonego
w wyniku dziatania zywiotu,

¢) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektu zniszczonego w wyniku
dziatania zywiotu;

z zakresu ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnos$ci lokali — wydawanie na wniosek

zainteresowanych  zaswiadczen o  samodzielno$ci  lokali  mieszkalnych  lub

0 innym przeznaczeniu niz mieszkalne;

z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji — podejmowanie czynnosci kontrolnych, upominawczych oraz

inicjujagcych postgpowanie egzekucyjne zmierzajacych do uregulowania obowigzkow o

charakterze niepienieznym wynikajacych z wydanych decyzji o pozwoleniu

na budowe i1 decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub

na teren sgsiednich nieruchomos$ci, w tym wspolpraca z wlasciwymi do prowadzenia

egzekucji komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa;

z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania

administracyjnego:



a) dokonywanie wstepnej weryfikacji formalnoprawnej podan (wnioskéw) o wydanie
pozwolen na budowg oraz innych decyzji,

b) wzywanie o uzupetnienie brakéw formalnoprawnych podan (wnioskdéw)
w sprawie wydania decyzji,

¢) informowanie inwestorOw o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie
o wydanie decyzji bez rozpoznania,

d) wydawanie postanowien o wyznaczeniu nowego terminu zalatwienia sprawy,

e) wydawanie postanowien o odmowie udost¢pnienia akt sprawy,

f) wydawanie postanowien o ustanowieniu przedstawiciela tymczasowego do
dokonywania niezbednych czynnosci,

g) wydawanie postanowien w przedmiocie przeprowadzenia dowodu,

h) wydawanie postanowien w przedmiocie zawieszenia postepowania,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie sprostowania oczywistej omytki,

J) wydawanie postanowien w przedmiocie wyjasnienia watpliwosci, co do tresci decyzji,

k) wydawanie postanowien w przedmiocie wznowienia postgpowania,

) wydawanie postanowien w przedmiocie wstrzymania wykonania decyzji,

m) wydawanie postanowien w sprawie zwrotu podania z powodu nieuiszczenia optat 1
kosztow postepowania,

n) wydawanie postanowien o ustaleniu kosztow postepowania,

0) wydawanie zaswiadczen,

p) wydawanie decyzji konczacych wznowione postepowanie,

q) wydawanie decyzji zmieniajacych lub uchylajacych decyzje,

1) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

s) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie lub uchylajacych decyzje,

t) wydawanie postanowien o uzupetnieniu tresci decyz;ji,

u) wydawanie postanowien o odmowie wszczecia postepowania,

v) wydawanie postanowien w przedmiocie dopuszczenia organizacji spolecznej
do udziatu w postepowaniu,

w) zawiadamianie o rozprawach administracyjnych i ich prowadzenie,

X) podejmowanie  czynnosci  porzadkowych  oraz =~ wydawanie = postanowien
w przedmiocie ukarania grzywna,

y) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynnosciach i do zlozenia wyjasnien lub
zeznah osobiscie, przez pelnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego,

7) przekazywanie do organu wlasciwego wnioskow w przedmiocie stwierdzenia
niewaznosci decyzji oraz wznowienia postepowania,

za) wydawanie zawiadomien informujacych o konieczno$ci wniesienia podania do
wlasciwego organu, w przypadku podania dotyczacego kilku spraw podlegajacych
zalatwieniu przez rozne organy;

7) z zakresu ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefstwa w ochronie §rodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na §rodowisko:

a) prowadzenie postegpowan w ramach ponownego przeprowadzenia oceny
oddzialywania  przedsigwzigcia na  $Srodowisko 1 sporzadzania  projektow
postanowien o zawieszeniu postepowania,

b) wydawanie postanowien o zawieszeniu postegpowania do czasu przedlozenia przez
wnioskodawce raportu o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko,

¢) zapewnienie mozliwo$ci udziatu spoteczenstwa w podejmowaniu decyzji,

8) z zakresu ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ufatwieniach w przygotowaniu i realizacji
inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych:



a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na budowe dla
inwestycji mieszkaniowych lub inwestycji towarzyszacych w trybie ina zasadach
przewidzianych w ustawie, w tym:

- zawiadamianie stron w drodze obwieszczenia,

- wyznaczanie z urzedu przedstawiciela tymczasowego do dziatania w postepowaniu,

- wystgpowanie o uzgodnienia i1 opinie do wtasciwych organdéw, wydzialow 1 jednostek
miejskich w zakresie dotyczacym zezwolenia w decyzji pozwolenia na budowe na:

-- usuni¢cie drzew lub krzewoéw (z zachowaniem wymogdéw ustawy o ochronie
przyrody),

-- ograniczenie  sposobu  korzystania z  nieruchomos$ci  sgsiednich  przez
udzielenie =~ zezwolenia na  zakladanie 1  przeprowadzanie  ciaggdéw
drenazowych, przewodow 1 wurzadzen stuzacych do przesylania lub
dystrybucji ptynoéw, pary, gazéw 1 energii elektrycznej oraz urzadzen laczno$ci
publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektéw i1 urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodow i
urzadzen,

-- okre$lenie warunkéw zajecia terenu S$rodladowych wod ptynacych, drog
publicznych lub obszarow kolejowych,

b) nadawanie decyzji rygoru natychmiastowej wykonalnosci,

¢) wspolpraca z organami, komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa 1 innymi
jednostkami miejskimi w toku postgpowania;

8) udzielanie odpowiedzi na pisma zewng¢trzne 1 wewnetrzne wptywajace do Wydziatu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postgpowan.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu ds. realizacji Uchwaly Krajobrazowej w zakresie
tablic/urzadzen reklamowych Pélnoc (AU-02-1), Referatu ds. realizacji Uchwaly
Krajobrazowej w zakresie tablic/urzadzen reklamowych Poludnie (AU-02-2) - zasieg
dzialania Referatéw zgodnie z § 17 zarzadzenia - nalezg sprawy:

1)z zakresu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym:

a) badanie zgodnosci tablicy reklamowej/urzadzenia reklamowego z przepisami uchwaty
nr XXXVI/908/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia
zasad 1 warunkéw sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych i
urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, na obszarach niezastrzezonych dla dziatalnosci
innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa/miejskich jednostek
organizacyjnych (art. 37d ustawy),

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie natozenia w drodze decyzji
kary pieni¢znej oraz obowigzku dostosowania tablicy reklamowej/urzadzenia do
wymogow uchwaty albo ich usunigcia (art. 37d ustawy),

¢) prowadzenie kontroli wykonania nakazow wynikajacych z decyzji, o ktorych mowa w
lit. b oraz przekazywanie informacji o takich decyzjach i stanowisku wyzszych instancji
— do Wydziatu Podatkow i Optat,

d) wydawanie upomnien, wystawianie tytulu wykonawczego w sprawach dotyczacych
obowigzkow o charakterze niepieni¢znym, na cele postepowania egzekucyjnego
prowadzonego przez Wydziat Egzekucji Administracyjnej 1 Windykacji w zwigzku
z wydanymi decyzjami jw., jak réwniez rozpoznawanie zarzutow do takiego tytutu
wykonawczego;

2) z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego- prowadzenie postepowan administracyjnych 1 podejmowanie
czynno$ci, w tym wydawanie postanowien oraz decyzji administracyjnych;



3) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielania ulg w wykonywaniu administracyjnej
kary pieni¢zne] natozonej na podstawie art. 37d ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w zwigzku z uchwatg Nr XXXV1/908/20
Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia ,,Zasad 1 warunkéw
sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i1 urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen”, pod katem spelnienia przestanek formalnoprawnych oraz przygotowanie
projektow aktow zapadajacych w postepowaniu, dot. ulg w zakresie:
a) odroczenia terminu wykonania administracyjnej kary pieni¢znej lub rozlozenia jej na
raty;
b) odroczenia terminu wykonania zalegtej administracyjnej kary pieni¢znej lub roztozenia
jej na raty;
¢) umorzenia administracyjnej kary pieni¢znej w catosci lub czgsci;
d) umorzenia odsetek za zwtoke w catosci lub czgsci;
4) rozpatrywanie wnioskow o wydanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze udzielona pomoc
publiczna jest pomoca de minimis albo pomoca de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie;
5) udzielanie odpowiedzi na pisma zewng¢trzne 1 wewnetrzne wptywajace do Wydziatu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postgpowan.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Ustalania Warunkow Zabudowy Péinoc (AU-02-
3), Referatu Ustalania Warunkéw Zabudowy Poludnie (AU-02-4) - zasieg dzialania
Referatow zgodnie z § 18 zarzadzenia, naleza sprawy:
1) z zakresu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym:

a) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych ~w  sprawach  wymienionych
w niniejszym punkcie,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

c) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z wlasciwymi organami,

d) zawieszanie w formie = postanowienia  postgpowan administracyjnych
w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach ustalania  warunkow
zabudowy 1 zagospodarowania terenu na podstawie art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. o zagospodarowaniu przestrzennym w zwigzku z art. 85 ust. 1 ustawy
z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 1  zagospodarowaniu
przestrzennym,

f) wydawanie decyzji w sprawach ustalenia warunkow zabudowy w przypadku zmiany
sposobu zagospodarowania terenu, w sytuacji obowigzywania planu uchwalonego przed
dniem 1 stycznia 1995 1.,

g) wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu,

h) wydawanie  decyzji  nakazujacych  przywrdcenie  poprzedniego  sposobu

zagospodarowania,
1) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,
j) sporzadzanie  analiz  urbanistyczno  —  architektonicznych  dla  potrzeb

postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy, w tym dokonywanie analiz:
- warunkéw 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych
z przepiséw odrgbnych,
- stanu faktycznego i1 prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacje inwestycji,
k) sporzadzanie projektu decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
1) wydawanie decyzji zakazujacych zagospodarowania terenu w sposOb sprzeczny
z obowigzujacym planem miejscowym;



2)z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami —

4)

5

6

)

N

wydawanie opinii w formie postanowien o zgodnosci projektu podziatu nieruchomosci
stanowigce] dziatke z decyzja o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu
(decyzja: o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, o warunkach

zabudowy);
z zakresu ustawy =z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego:

a) dokonywanie wstepnej formalnoprawnej weryfikacji podan (wnioskow) o wydanie
decyzji o warunkach zabudowy,

b) wzywanie do uzupehienia formalnoprawnych brakéw podan (wnioskdéw) w sprawie
wydania decyzji o warunkach zabudowy,

¢) informowanie inwestorow o pozostawieniu podania (wniosku) w sprawie
o wydanie decyzji o warunkach zabudowy bez rozpoznania,

d) wydawanie postanowien o odmowie wszczgcia postgpowania,

e) wydawanie postanowien w przedmiocie dopuszczenia organizacji spotecznej do udziatu
W postepowaniu,

f) wydawanie postanowien o przesuni¢ciu terminu zatatwienia sprawy,

g) wydawanie postanowien o odmowie udost¢pnienia akt sprawy,

h) wydawanie postanowien o ustanowieniu przedstawiciela tymczasowego do
dokonywania niezbednych czynnosci,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie przeprowadzenia dowodu,

J) wydawanie postanowien w przedmiocie zawieszenia postegpowania,

k) wydawanie postanowien w przedmiocie sprostowania oczywistej omyiki,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie wyjasnienia watpliwosci, co do tresci
decyzji,

m)wydawanie postanowien w sprawie zwrotu podania z powodu nieuiszczenia oplat
1 kosztéw postgpowania,

n) wydawanie postanowien o ustaleniu kosztow postgpowania,

o) wydawanie decyzji zmieniajacych lub uchylajacych decyzje,

p) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

q) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji lub uchylajacych decyzje,

r) wydawanie postanowien w przedmiocie uzupetnienia tresci decyz;ji,

s) wydawanie zaswiadczen,

t) zawiadamianie o rozprawach administracyjnych i ich prowadzenie,

u) podejmowanie  czynno$ci  porzadkowych  oraz = wydawanie = postanowien
w przedmiocie ukarania grzywna,

v) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynno$ciach i do ztozenia wyjasnien lub
zeznah osobiscie, przez pelnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu

elektronicznego;
z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji — podejmowanie czynno$ci kontrolnych, upominawczych oraz

inicjujacych postgpowanie egzekucyjne zmierzajacych do uregulowania obowigzkow o
charakterze niepieni¢gznym wynikajacych z wydanych decyzji o wstrzymaniu
uzytkowania  terenu i decyzji 0  przywroceniu  poprzedniego sposobu
zagospodarowania terenu, w tym wspoipraca z wihasciwymi do przeprowadzenia
egzekucji komérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa;

udzielanie odpowiedzi na pisma zewnetrzne 1 wewnetrzne wptywajace do Wydzialu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postgpowan.



§ 9. Do =zakresu dzialania Referatu Ustalania Lokalizacji Inwestycji Celu

Publicznego i Inwestycji Mieszkaniowych (AU-02-5) naleza sprawy:
1) z zakresu ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, o ktérych
mowa w art. 65 ustawy oraz wydawanie decyzji konczacych postepowanie,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji w przedmiocie ustalenia
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c¢) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) uzgadnianie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z
wiasciwymi organami,

e) wydawanie decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego wykraczajacej poza
terytorium Gminy Miejskiej Krakéw w porozumieniu z zainteresowanymi wojtami
(burmistrzami, prezydentami miast),

f) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Matopolskiego kopii decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

g) sporzadzanie analiz urbanistyczno — architektonicznych dla potrzeb postgpowan
zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w tym dokonywanie analiz:

- warunkow 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych
z przepiséw odrebnych,

- stanu faktycznego 1 prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacje
inwestycji,

h) sporzadzanie projektu decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego;

2) z zakresu ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji

3)

inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych — prowadzenie postgpowania

poprzedzajacego przygotowanie projektow uchwat w sprawie ustalenia lokalizacji

inwestycji towarzyszacej, w trybie 1 na zasadach przewidzianych w ustawie,

obejmujacego w szczegolnosci:

a) weryfikacje wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji jw.,

b) wzywanie do usunig¢cia brakéw wnioskow,

¢) zawiadamianie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia,

d) zamieszczanie wniosku wraz z zatgcznikami w BIP,

e) powiadamianie o mozliwo$ci przedstawienia opinii, wystegpowanie o opinie lub
uzgodnienie wniosku,

f) udostepnianie wnioskodawcom zebranych opinii, uzgodnien i uwag,

g) przygotowanie stosownych projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa
1 projektow uchwat Rady Miasta Krakowa;

z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego:

a) dokonywanie wstepnej weryfikacji formalnoprawnej podan (wnioskow),

b) wzywanie o uzupetienie brakoéw formalnoprawnych podan (wnioskow),

¢) informowanie inwestoréw o pozostawieniu podania (wniosku) bez rozpoznania,

d) wydawanie postanowien o odmowie wszczgcia postgpowania,

e) wydawanie postanowien w przedmiocie dopuszczenia organizacji spotecznej do udziatu
W postepowaniu,

f) wydawanie postanowien o przesuni¢ciu terminu zatatwienia sprawy,

g) wydawanie postanowien o odmowie udostgpnienia akt sprawy,

h) wydawanie postanowien o ustanowieniu przedstawiciela tymczasowego do
dokonywania niezb¢dnych czynnosci,



1) wydawanie postanowien w przedmiocie przeprowadzenia dowodu,

J) wydawanie postanowien w przedmiocie zawieszenia postepowania,

k) wydawanie postanowienh w przedmiocie sprostowania oczywistej omyiki,

1) wydawanie postanowien w przedmiocie wyjasnienia watpliwosci, co do tresci decyzji,

m)wydawanie postanowien w przedmiocie wznowienia postgpowania,

n) wydawanie postanowien w przedmiocie wstrzymania wykonania decyzji,

0) wydawanie postanowien w sprawie zwrotu podania z powodu nieuiszczenia oplat
1 kosztow postepowania,

p) wydawanie postanowien o ustaleniu kosztow postgpowania,

q) wydawanie decyzji konczacych wznowione postepowanie,

r) wydawanie decyzji zmieniajacych lub uchylajacych decyzje,

s) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,

t) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie lub uchylajacych decyzje,

u) wydawanie postanowien w przedmiocie uzupetienia tresci decyzji,

v) wydawanie zaswiadczen,

w) zawiadamianie o rozprawach administracyjnych 1 ich prowadzenie,

X) podejmowanie  czynnosci  porzadkowych  oraz =~ wydawanie  postanowien
w przedmiocie ukarania grzywna,

y) wzywanie do udzialu w podejmowanych czynno$ciach i do zlozenia wyjasnien lub
zeznan osobiscie, przez pelnomocnika, na piSmie lub w formie dokumentu
elektronicznego;

4) z zakresu ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji — podejmowanie czynnos$ci kontrolnych, upominawczych oraz inicjujacych
postepowanie egzekucyjne zmierzajagcych do uregulowania obowigzkow o charakterze
niepieni¢znym wynikajacych z wydanych decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu i
decyzji o przywroceniu poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu, w tym
wspoipraca z wlasciwymi do przeprowadzenia egzekucji komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa;

5) z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami — wydawanie
opinii w formie postanowien o zgodnos$ci projektu podziatu nieruchomos$ci stanowiacej
dziatke z decyzjq ustalajaca lokalizacj¢ inwestycji celu publicznego;

6) udzielanie odpowiedzi na pisma zewnetrzne i wewngtrzne wpltywajace do Wydzialu w
sprawach dotyczacych aktualnie prowadzonych postgpowan.

§ 10. Do zakresu dziatlania Referatu Prawnego (AU-03) nalezg sprawy:

1) wykonywanie biezgcej obstugi prawnej Wydziatu;

2) konsultowanie = spraw z zakresu procedury administracyjnej 1  stosunkow
cywilnoprawnych w postepowaniach administracyjnych;

3) konsultowanie projektéw decyzji 1 postanowien pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, wspdtudzial w opracowywaniu rozstrzygnie¢;

4) wspotpraca z wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Wydziatu 1 innymi komérkami
organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
przygotowaniu stosownych projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zwigzku
zustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych;

5) wspotpraca z wewnetrznymi komodrkami organizacyjnymi Wydziatu i innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
szczegblnie skomplikowanych merytorycznie i prawnie zagadnieniach zwigzanych z
wydawaniem decyzji i zatatwianiem spraw;



6) konsultacja formalna i merytoryczna postgpowan prowadzonych w nadzwyczajnych
trybach weryfikacji ostatecznych decyzji administracyjnych oraz przygotowywanie
wzoréw pism i rozstrzygnig¢ w tych sprawach;

7) badanie spraw administracyjnych zleconych przez przetozonych;

8) analiza orzecznictwa administracyjnego i cywilnego w zakresie zwigzanym z zakresem
dziatania Wydziatu;

9) biezaca analiza przepisow prawnych dotyczacych zagadnien nalezacych do kompetencji
Wydzialu 1 sporzadzanie pisemnych informacji na temat wprowadzonych zmian w
przepisach dla wszystkich pracownikéw Wydziatu;

10) inicjowanie, wszczynanie 1 udzial w postepowaniach sagdowych w sprawach zwigzanych z
ustanawianiem kuratoréw dla osob nieobecnych oraz w sprawach spadkdéw nieobje¢tych;

11) przygotowywanie  stanowisk  dotyczacych skarg do  Wojewodzkiego  Sadu
Administracyjnego w sprawach dot. zakresu dziatania Wydziatu;

12) wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych Urzedu Miasta Krakowa w postepowaniach
sagdowych 1 sadowo-administracyjnych oraz z organami wyzszej instancji w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania Wydziatlu, w szczegdlnosci przygotowywanie stanowisk
dotyczacych pozwéw, wezwan do zawarcia proby ugodowej, skarg 1 sporow
kompetencyjnych;

13) dokonywanie merytorycznej i formalnej kontroli dokumentow przygotowywanych
w Wydziale w zakresie inicjowania postgpowan egzekucyjnych dotyczacych obowigzkéw
o charakterze niepieni¢znym;

14) merytoryczna  konsultacja  kart  ustug/procedur  zewnetrznych 1 instrukeji
postepowania/procedur wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu;

15) opracowywanie ogdlnych wytycznych zwigzanych z wydawaniem decyzji 1 sposobem
zatatwiania spraw, projektéw polecen stuzbowych Dyrektora Wydziatu w tym zakresie;

16) prawna konsultacja projektow upowaznien 1 pelnomocnictw dla pracownikow Wydziatu w
zakresie realizowanych zadan nalezacych do kompetencji Prezydenta Miasta Krakowa;

17) przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ kierowana do Wydzialu w zakresie
zleconym przez przelozonych;

18) wspotpraca z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Wydzialu w prowadzeniu
kwerendy dokumentéw w sadach powszechnych i sadach administracyjnych w zwiazku z
prowadzonymi w Wydziale postepowaniami, jak réwniez w celu inicjowania postgpowan
w sprawie o ustanowienie kuratorow dla osob nieobecnych oraz w sprawach spadkow
nieobjetych;

19) formalnoprawna konsultacja odpowiedzi na wnioski 1 interwencje radnych, postow
1 senatoréw dotyczace zakresu dziatania Wydziatu;

20) prowadzenie na zlecenie przetozonych kontroli wewnetrznej postepowan prowadzonych w
Wydziale;

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi dotyczace Wydziatu, ich
ewidencjonowanie oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Nadzoru;

22) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru projektow
odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wystgpienia poselskie i senatorskie dotyczace
zakresu dzialania Wydziatu;

23) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatlu Organizacji i Nadzoru stanowisk
odnos$nie mozliwosci udostepniania informacji publicznych zawartych w tresciach
interpelacji radnych oraz w tresciach projektéw odpowiedzi;

24) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacji 1 Nadzoru projektow
odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa;

25) przygotowywanie 1 przekazywanie do Wydzialu Organizacji i Nadzoru odpowiedzi
na interwencje kierowane do Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa;



26) redagowanie wprowadzanych zmian w kartach ushug/ procedur zewnetrznych 1 instrukcji
postepowania / procedur wewnegtrznych Wydzialu 1 wspotpraca w tym zakresie
z Wydzialem Organizacji i Nadzoru;

27) przygotowywanie stanowisk do skarg w przedmiocie nieprawidtowosci w procesie
przetwarzania danych osobowych.

§ 11. Do zakresu dzialania Stanowiska Glownego Koordynatora Projektow (AU-

06) nalezg sprawy:

1) koordynacja i wspieranie dziatan inwestoréw realizujacych wizje ,,Zielonego Krakowa”;

2) kreowanie wizerunku Krakowa jako miasta przyjaznego dla odpowiedzialnych
Inwestorow;

3) opiniowanie zmian prawnych dotyczacych procesow inwestycyjnych majacych wptyw na
jakos$¢ mieszkalnictwa w Krakowie;

4) uczestnictwo w negocjacyjnych gremiach zajmujacych si¢ trescig projektow Umow
Urbanistycznych oraz projektow Zintegrowanych Plandw Inwestycyjnych, decyzji
Warunkéw Zabudowy;

5) analiza funkcjonowania i problematyki zurbanizowanych obszaréw mieszkaniowych;

6) Scista wspotpraca w szczegdlnosci z Wydziatem Planowania Przestrzennego, Wydziatem
Architektury 1 Urbanistyki oraz Wydziatem Strategii 1 Funduszy Europejskich.

§ 12. Do zakresu dzialania Referatu ds. zarzadzania aplikacjami i bazami AU (AU

-07) nalezg sprawy:

1) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad systemami informatycznymi Wydziatu,
zasobami sprzetowymi 1 aplikacjami oraz bazami danych;

2) sprawowanie funkcji gospodarza danych, odpowiedzialnego za zagadnienia zwigzane z
prowadzeniem Zrédtowych Baz Danych Wydziatu;

3) uczestniczenie w projektach 1 wdrozeniach uruchamianych w Wydziale, oraz nadzorowanie
wdrazanych zmian;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgedu Miasta Krakowa, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania i
przetwarzania danych oraz udostgpniania informacji niezbednej dla funkcjonowania
Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej dla Gminy Miejskiej Krakows;

5) wspolpraca z Referatem Organizacyjno-Kancelaryjnym (AU-08) w zakresie sporzadzania
sprawozdan i prowadzenia rejestrow zwigzanych z dziataniem systemow informatycznych
Wydziatu;

6) obstluga strony internetowej Wydziatu w zakresie BIP;

7) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscia;

8) koordynacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji, obstuga Systemu Ewidencjonowania
Zbioréw, Administrowania i Monitorowania (SEZAM) z ramienia Wydziatu;

9) prowadzenie Rejestru Wnioskow, Decyzji i Zgloszen (RWDZ);

10) sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz GUNB w oparciu o baze SOS 1 rejestry.

§ 13. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjno - Kancelaryjnego (AU-08)
naleza sprawy:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Wydziatu;
2) prowadzenie oraz udostepnianie Rejestru Centralnego - opisowej i graficznej bazy danych
wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe¢ oraz decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;



3) prowadzenie Rejestru Centralnego decyzji wydanych w sprawach nalozenia Kkar
pienieznych dot. uchwaty nr XXXVI1/908/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 lutego 2020
r.;

4) prowadzenie Rejestru Decyzji Wojewody Matopolskiego;

5) prowadzenie wewngtrznego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego 1 udostepnianie zbioru na potrzeby pracownikéw Wydziatu;

6) obstuga sekretariatu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydzialu w zakresie planowania biezacych
zadan budzetowych, zmian w planie wydatkdw biezacych, sporzadzania materiatow
sprawozdawczych z realizacji budzetu, oraz monitorowanie zadan biezacych budzetu
zadaniowego, przygotowywanie planéw dochodow 1 wydatkow, sprawozdan z tytutu
naktadanych kar;

8) sporzadzanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Miasta Krakowa
oraz biezaca analiza wydatkoéw 1 dochodow;

9) sporzadzanie planoéw zamowien publicznych, przygotowywanie dokumentacji oraz udziat
w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych;

10) koordynacja obstugi Systemu Zarzadzania Kosztami Zadan (RCP) w zakresie dziatan
Wydziatu;

11) obstuga wydatkéw budzetowych;

12) przygotowanie dokumentacji oraz projektoéw uméw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych;

13) obstuga systemow informatycznych zwigzanych z realizacja budzetu;

14) obstuga zawierania umow 1 zlecen oraz ich realizacja;

15) prowadzenie ewidencji rachunkéw, faktur i umows;

16) sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby Wydziatu, Urzedu Miasta Krakowa,
Rady Miasta Krakowa lub na podania wnioskodawcow;

17) prowadzenie aplikacji Bazy Os6b Zaginionych;

18) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu;

19) prowadzenie rejestréw polecen, zarzadzen i wytycznych Dyrektora Wydziatu;

20) archiwizowanie i1 przekazywanie akt Wydziatu do Archiwum Zaktadowego;

21) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu;

22) prowadzenie kartoteki osobistego wyposazenia pracownikow;

23) prowadzenie kart uzytkownikéw odpowiedzialnych za urzadzenia komputerowe;

24) prowadzenie biblioteki wydziatowej;

25) wprowadzanie do aplikacji informatycznej PARK KULTUROWY informacji nalezacych
do zakresu dziatania Wydziatu;

26) ostemplowywanie, rejestrowanie i wydawanie dziennikow budowy;

27) wprowadzanie wydanych decyzji do systemu WPBUD (obstuga wpltywdéw budzetowych);

28) biezaca aktualizacja danych w systemie WPBUD (odnotowanie wszystkich czynnosci
zwigzanych z postepowaniem);

29) obstuga Elektronicznego Systemu Zamdwien Towarow, przyjecie i wydawanie materiatow
pracownikom;

30) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydzialu oraz innych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, poprzez obstuge stanowisk w Punkcie Obslugi
Mieszkancow w siedzibie Wydziatu w zakresie:

a) rejestracji pism w systemie SOS, EZD PUW,

b) przygotowania wydrukow przyjetej korespondencii,

c) przekazania zarejestrowanej poczty na stanowiska merytoryczne Wydziatu,

d) przekazania przyje¢tej korespondencji do innych komorek organizacyjnych Urzedu;



31) prowadzenie rejestrow korespondencji i wnioskow wplywajacych do Wydziatu dla
Referatow Ustalania Warunkow Zabudowy, Referatu Ustalania Lokalizacji Inwestycji
Celu  Publicznego i Inwestycji  Mieszkaniowych,  Referatow  Postepowan
Administracyjnych oraz Referatu Postepowan Nieprocesowych w zakresie wszystkich
kategorii, a dla Referatu Organizacyjno — Kancelaryjnego, Referatu Informacji i Referatu
Prawnego w zakresie kategorii ,,0” 1,,670” w tym: - rejestracja spraw, - przypiecia pism do
spraw w systemie SOS, EZD PUW - przekazanie poczty na stanowiska inspektorow;

32) obstuga techniczno — administracyjna Wydzialu w zakresie wysytki poczty — obsluga w
systemie Spedycja - rozdzielanie zwrotnych potwierdzen odbioru, - pieczetowanie
zatwierdzonych projektéw budowlanych;

33) wprowadzanie danych zgloszen z projektem budowlanym do BIP;

34) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e -PUAP;

35) obstuga korespondencji kierowanej na adres do dorgczen elektronicznych;

36) obstluga dziennika podawczego — przyjmowanie, skanowanie i rejestracja korespondencji;

37) koordynacja w zakresie przeprowadzanych audytow zewngtrznych i wewngtrznych;

38) koordynacja w zakresie organizacyjnym kontroli wewn¢trznych 1 zewnetrznych.

§ 14. Do zakresu dzialania Referatu Informacji (AU-09) nalezg sprawy:

1) udostepnianie informacji publicznej na wniosek w trybie dostgpu do informacji publicznej,
zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

2) udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace od podmiotdw zewnetrznych i wewngtrznych
niewynikajace z ww. ustawy;

4) przygotowanie kompleksowych odpowiedzi na zapytania dziennikarskie 1 przekazywanie
ich do Biura Prasowego;

5) przygotowywanie informacji dla Referatu Koordynacji Spotkan Prezydenta KP;

6) biezace monitorowanie prowadzonych postepowan pod katem inwestycji mogacych budzi¢
zainteresowanie spoteczne celem przekazywania o nich informacji do Biura Prasowego;

7) wydawanie zaswiadczen, w tym o wydanych decyzjach i prowadzonych postepowaniach
dla okreslonych nieruchomosci;

8) obstuga klienta w zakresie informacji merytorycznej w punkcie obstugi klienta oraz
informacji telefonicznej (w przypadkach skomplikowanych przekierowywanie rozméw do
referatdow merytorycznych);

9) udzielanie odpowiedzi na pisma zewngtrzne 1 wewngtrzne wpltywajace do Wydziatu w
sprawach niedotyczacych aktualnie prowadzonych postepowan;

10) udostepnianie akt spraw stronom tych postgpowan zaréwno prowadzonych jak i
zakonczonych;

11) odmowa udostepniania akt spraw podmiotom nieb¢dacym stronami postepowan;

12) udzielanie informacji na wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa we wspolpracy z
komoérkami Wydziatu 1 ich archiwizacja;

13) udostepnienie informacji i akt postgpowan (zakonczonych) na zadanie organéw $cigania;

14) koordynacja w zakresie merytorycznych kontroli zewnetrznych 1 wewngtrznych.

§ 15. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne
za:
1) rzetelne i terminowe:
a) wykonywanie obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych
dziatalnos$ci Wydziatu,
b) przygotowywanie materiatéw do opracowywania projektow odpowiedzi na interpelacje,
wnioski radnych i komisji Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i
senatorskie,



¢) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania projektéw uchwat Rady
Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie dzialania
Wydziatu,

d) realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,

e) terminowe 1 systematyczne prowadzenie spraw w systemie obstugi spraw ,,SOS” wraz z
biezacym uzupetnianiem bazy danych,

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dzialania Wydziatu),

3) przestrzeganie dyscypliny pracy i1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i ppoz.,

5) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stluzbowej 1 panstwowej oraz o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

6) prawidlowa realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej,

7) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgedu Miasta Krakowa,

8) prawidlowe publikowanie informacji w Serwisie Informacyjnym UMK pod wzgledem
formalnym 1 merytorycznym,

9) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie mozliwosci
zalatwiania spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

10) prawidlowa publikacje pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

11) prawidtowe, rzetelne i terminowe opracowywanie projektu planu budzetu, nadzér nad jego
realizacjg 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

12) dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do eksploatacji sprzet
informatyczny,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow,

15) wspotprace migdzy Referatami w zakresie przeptywu informacji i udzielania niezbednych
wyjasnien.

§ 16. Granice terytorialne dziatania Referatoéw Postgpowan Administracyjnych
okreslone sg we wlasciwym poleceniu stuzbowym Dyrektora Wydziatu.

§ 17. Granice terytorialne dzialania Referatow ds. realizacji Uchwaty Krajobrazowej
okreslone sg we wtasciwym poleceniu stuzbowym Dyrektora Wydziahu.

§ 18. Granice terytorialne dzialania Referatow Ustalania Warunkow Zabudowy
okreslone sg we wlasciwym poleceniu stuzbowym Dyrektora Wydziahu.

§ 19. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§ 20. Traci moc zarzadzenie nr 3386/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23
grudnia 2024 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz

szczegotowego zakresu dzialania Wydzialu Architektury i Urbanistyki.

§ 21. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.



§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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