ZARZADZENIE NR 152/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 09.02.2011

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wydzialem Ewidencji Pojazdow i Kierowcow kieruje Dyrektor, ktoremu podlega Zastepca.
§2

W sklad Wydzialu Ewidencji Pojazdéw 1 KierowcoOw wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:

1. Referat Rejestracji Pojazdow I KM-01
2. Referat Rejestracji Pojazdow 11 KM-02
3. Referat Rejestracji Pojazdow 111 KM-03
4. Referat Rejestracji Pojazdoéw IV KM-07
5. Referat Organizacyjny KM-06
6. Referat Praw Jazdy KM-04
7. Referat Transportu i Dziatalno$ci Regulowane;j KM-05
8. Referat Postgpowan Administracyjnych KM-08
9. Stanowisko ds. Transportu Licencjonowanego KM-09
§3

1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Referat Rejestracji Pojazdow 1,
3) Referat Rejestracji Pojazdow 11,
4) Referat Rejestracji Pojazdow III,
5) Referat Rejestracji Pojazdow 1V,
6) Referat Organizacyjny.
2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja:
1) Referat Praw Jazdy,
2) Referat Transportu i Dziatalno$ci Regulowane;j,
3) Referat Postepowan Administracyjnych,
4) Stanowisko ds. Transportu Licencjonowanego.

§ 4

1. Dyrektor Wydziatu okresla w drodze zarzadzenia wewngtrznego grupe pracownikoéw
0 specjalnym przeszkoleniu, posiadajaca szerokie uprawnienia, wiedze 1 doswiadczenie



zawodowe, ktorzy w sytuacjach szczegélnych moga by¢ oddelegowani do innych
referatow w celu udzielenia wsparcia w terminowym wykonywaniu zadan.

Dyrektor Wydziatu moze w drodze zarzadzenia wewngtrznego powierzy¢ kierownikowi
kazdego z Referatow Rejestracji Pojazdow wykonywanie funkcji z zakresu nadzoru
stuzbowego nad pracownikami innego Referatu Rejestracji Pojazdow. Zakres
powierzonych czynnosci okresla zarzagdzenie Dyrektora Wydziatu.

Okreslone czynno$ci z zakresu stuzbowego kierownika moga by¢ powierzone rowniez
innemu pracownikowi Wydziatu niebedacego kierownikiem referatu.

Dyrektor Wydziatu w drodze zarzadzenia okre$la wtasciwos$¢ miejscowa poszczegolnych
Referatow Rejestracji Pojazdow poprzez przyporzadkowanie im obstugi poszczegdlnych
dzielnic miasta Krakowa.

§5

Do zakresu dzialania Referatow Rejestracji Pojazdow: | (KM-01), Il (KM-02),
111 (KM-03), IV (KM-07) naleza sprawy:

1.

2.

3.

4.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

Czasowej rejestracji pojazdow z urzedu po ztozeniu wniosku o rejestracje przez
wiasciciela pojazdu poprzez wydanie pozwolenia czasowego i tablic rejestracyjnych.
Rejestracji pojazdu po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego poprzez wydanie
dowodu rejestracyjnego.

Czasowej rejestracji pojazdow poprzez wydanie pozwolenia czasowego i tymczasowych
tablic rejestracyjnych (na wniosek wtasciciela).

Czasowej rejestracji pojazdow poprzez wydanie pozwolenia czasowego do wielokrotnego
stosowania i tablic tymczasowych badawczych (na wniosek jednostki upowaznionej do
przeprowadzania badan homologacyjnych lub jednostki badawczej producenta pojazdu).
Przyjmowania zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu, zmianie stanu faktycznego
wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym oraz
dokonywanie tych zmian w karcie pojazdu.

Wyrejestrowania pojazdu na wniosek wtasciciela lub z urzedu.

Czasowego wycofania pojazdu z ruchu i przywracania do ruchu pojazdu czasowo
wycofanego.

Zwracania zatrzymanych przez Policje dowoddow rejestracyjnych lub pozwolen
czasowych po ustaniu przyczyn ich zatrzymania.

Whpisywania do dowodu rejestracyjnego pojazdu wydawanego przez organ, terminu
badania technicznego.

Wydawania wtornika dowodu rejestracyjnego.

Wydawania wtornika tablic rejestracyjnych.

Wydawania nalepki kontrolnej 1 wtornika nalepki kontrolne;.

Wydawania decyzji administracyjnej na nabicie numeréw podwozia, nadwozia lub ramy
oraz wykonania tabliczki znamionowej.

Wydawania karty pojazdu.

Wpisywania w dowodzie rejestracyjnym pojazdu indywidualnej dopuszczalnej predkosci
uzasadnionej cechami konstrukcyjnymi.

Whpisywania do dowodu rejestracyjnego pojazdu zastrzezen uzalezniajacych uzywanie
pojazdu od szczegdlnych warunkow okreslonych przepisami.

Kierowania pojazdu na wykonanie dodatkowych badan technicznych.

Wydawania zaswiadczen na zadanie strony z akt prowadzonych w sprawach nalezacych
do kompetencji Referatu.



19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

Wystawiania tytuldow wykonawczych oraz wydawania postanowieh w postgpowaniu
egzekucyjnym prowadzonym w razie nie zwrdcenia pozwolenia czasowego i tablic
tymczasowych po uptywie terminu czasowej rejestracji.

Kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdow.

Potwierdzania zgodnos$ci danych na zadanie innych organow rejestrujacych pojazdy oraz
skreslanie pojazdow z ewidencji.

Wspoltdziatania z innymi organami i instytucjami (Policja, Sadem, Prokuraturg)
W zakresie rejestracji pojazdow.

Wprowadzania i przetwarzania danych w systemie "POJAZD".

Uzytkowania podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu", EWPOJ.

Prowadzenia ksiazki inwentarzowej pozostalych $rodkéw trwatych dla Referatow
Rejestracji Pojazdow zlokalizowanych przy ul. Wielickiej 28a oraz 0s. Zgody 2.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Postegpowan Administracyjnych (KM-08) nalezg sprawy:
1. Prowadzenia postepowan administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw w sprawach

wymagajacych przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego oraz wydawania decyzji
I postanowien.
Prowadzenia postgpowan administracyjnych z zakresu praw jazdy w sprawach
wymagajacych przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz wydania decyzji
| postanowien:
1) Wydawania decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacych pojazdami
w przypadku:
a) zastrzezen co do stanu zdrowia,
b) osob niepetnosprawnych, na podstawie zawiadomienia powiatowego lub
wojewddzkiego zespotu do spraw orzekania o stopniu niepelnosprawnosci.
2) Wydawania decyzji o skierowaniu kierowcoéw na kontrolny egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje:
a) w razie uzasadnionych zastrzezen co do kwalifikacji kierowcow,
b) na wniosek komendanta wojewodzkiego Policji w razie przekroczenia 24
punktow.
3) Wydawania zaswiadczen umozliwiajacych przystgpienie do egzaminu w razie:
a) ubiegania si¢ o przywrdcenie uprawnienia cofnigtego na okres przekraczajacy
1 rok lub w zwiazku z utratg kwalifikacji,
b) ubiegania si¢ o zwrot zatrzymanego prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania
tramwajem, ktorego kierowca pozbawiony byt na okres przekraczajacy 1 rok.
4) Wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach fizycznego zatrzymania
przez policjanta prawa jazdy i pozwolenia do kierowania tramwajem:
a) gdy uptynat termin waznoS$ci prawa jazdy,
b) w razie przekroczenia przez kierujacego liczby 24 punktéw za naruszenie
przepiséw ruchu drogowego.
5) Wydawania decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym
pozwolenia do kierowania tramwajem w razie:
a) stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego istnienia przeciwwskazan
zdrowotnych do kierowania pojazdami,
b) stwierdzenia na podstawie orzeczenia psychologicznego wydanego po
przeprowadzeniu badania psychologicznego, braku predyspozycji psychicznych
do kierowania pojazdem,



C) utraty przez kierowce kwalifikacji, stwierdzonej negatywnym wynikiem
egzaminu,

d) przekroczenia, w okresie 1 roku od dnia wydania po raz pierwszy prawa jazdy,
liczby 20 punktéw za naruszenie przepisow ruchu drogowego,

e) nie poddania si¢ kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji,

f) nie poddania si¢ badaniom lekarskim,

g) nie poddania si¢ badaniom psychologicznym.

6) Wydawania decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym
I pozwolen do kierowania tramwajem w wykonaniu orzeczenia sadowego
zawierajacego zakaz prowadzenia pojazdow.

7) Przyjmowania do przechowania praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem
w przypadku:

a) orzeczenia przez sady srodka karnego w postaci zakazu kierowania pojazdami,
b) wydania decyzji o zatrzymaniu uprawnien,
€) wydania decyzji o cofni¢ciu uprawnien.

8) Wykonywania postanowien prokuratora w przedmiocie zatrzymania uprawnien,
a nastgpnie realizacja wyrokdéw lub orzeczen w tym zakresie.

9) Wydawania decyzji o przywracaniu kierowcy prawa jazdy i pozwolenia do kierowania
tramwajem po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaly jego cofniecie lub zatrzymanie.

10) Wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu.

11) Wydawania decyzji o zwrocie prawa jazdy dluznikowi alimentacyjnemu po
stwierdzeniu ustania przyczyny zatrzymania.

3. Prowadzenia bazy danych w zakresie zatrzymywania i cofania uprawnien do kierowania

pojazdami silnikowymi i pozwolen do kierowania tramwajem.

Woprowadzania i przetwarzania danych w systemie ,,KIEROWCA” oraz ,,POJAZD”.

Wydawania zaswiadczen na zadanie stron w sprawach nalezacych do kompetencji

Referatu.

6. Wspotdziatania z innymi organami 1 instytucjami (Policja, Sadem, Prokuraturg)

W zakresie rejestracji pojazdow.

Uzytkowania podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”, EWPOJ.

Pelnienia obowigzkow administratora systemu rejestracji pojazdow POJAZD.

9. Biezacej publikacji w BIP miasta Krakowa przesylek z Polskiej Wytworni Papierdw
Warto$ciowych S.A. w Warszawie w zakresie wyprodukowanych dowodow
rejestracyjnych oraz kontroli w zakresie spetnienia przez posiadaczy pojazdu obowiazku
zawarcia umowy ubezpieczenia OC pojazdu.

10. Prowadzenia postgpowan skargowych.

11. Sprawozdawczosci z zakresu dzialania referatu.

12. Przygotowania projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen 1 pism okdlnych Dyrektora
Wydziatu.

13. Wspotpracy z Zespotem Radcéw Prawnych w Urzedzie Miasta Krakowa i innymi
komorkami dziatajagcymi w ramach urzedu.

14. Badania spraw administracyjnych zleconych przez przelozonych, konsultowanie
projektow decyzji 1 postanowien.

o~

o~

§7

Do zakresu dzialania Referatu Praw Jazdy (KM-04) nalezg sprawy:
1. Wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.
2. Wydawania migdzynarodowych praw jazdy.



o

o ~

Przyjmowania od kierowcoéw zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dokumentow
uprawniajacych do kierowania pojazdami oraz o zmianie danych i wydawania wtornikow
tych dokumentow.

Dokonywania w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub wpisu o szkoleniu okresowym.

Wymiany praw jazdy.

Wspotdziatania z innymi organami i instytucjami (Policja, Sadem, Prokuraturg)
w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami.

Whprowadzania i przetwarzania danych w systemie ,, KIEROWCA”.

Uzytkowania podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

Biezacej publikacji w BIP miasta Krakowa przesytek z Polskiej Wytworni Papierow
Warto$ciowych S.A. w Warszawie w zakresie wyprodukowanych praw jazdy.

§ 8

Do zakresu dzialania Referatu Transportu i Dzialalnosci Regulowanej (KM-05) naleza
sprawy:

1.

10.

11.

Udzielania, odmowy udzielania, zmiany, cofania i stwierdzania wygasnigcia licencji na

wykonywanie transportu drogowego taksowka, oraz krajowego transportu drogowego

rzeczy i 0sob.

Przeprowadzania kontroli przedsigbiorcow w zakresie speilniania wymogow bedacych

podstawa wydania licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka, licencji na

wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy i osob, oraz zaswiadczen na

przewozy drogowe na potrzeby wlasne.

Naktadania na przewoznika drogowego obowigzku przedstawiania informacji

i dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan ustawowych i warunkow

okreslonych w licencji.

Obstugi 0sob przystepujacych do egzaminu w zakresie transportu drogowego taksowka

oraz przygotowania materialow na egzamin.

Wydawania zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorcg wykonywania

przewozow drogowych na potrzeby wilasne.

Dokonywania lub odmowy wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje

kontroli pojazdow, oraz zmiany 1 wykreslania wpisu z rejestru.

Sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, a w szczegolnosci:

a) co najmniej raz w roku przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdow,

b) wydawania zalecen pokontrolnych i wyznaczanie terminu usuni¢cia naruszen
warunkow wykonywanej dziatalno$ci w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdéw,

c) wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow.

Wydawania i cofania diagno$cie uprawnienia do wykonywania badan technicznych

pojazdow.

Dokonywania lub odmowy wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek

szkolenia kierowcow, oraz zmiany i wykreslania wpisu z rejestru.

Dokonywania wpisu osoby do ewidencji instruktorow nauki jazdy, wydawania

legitymacji instruktora i skreslania instruktora z ewidencji.

Sprawowania nadzoru nad szkoleniem o0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienie do

kierowania pojazdem silnikowym albo tramwajem, a w szczeg6lnosci:

a) kontrolowania dokumentacji i dziatalnosci zwigzanej ze szkoleniem,

b) wyznaczania terminu usuni¢cia naruszen warunkéw wykonywania dziatalnosci,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

c) wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg osrodka szkolenia
kierowcow,

d) kierowania instruktora nauki jazdy na egzamin.

Wydawania zaswiadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych

stacje kontroli pojazdoéw lub osrodek szkolenia kierowcow.

Upowazniania przedsi¢biorstwva komunikacji publicznej do organizowania egzaminu

panstwowego w zakresie pozwolenia do kierowania tramwajem.

Powotywania komisji weryfikacyjnej w zakresie sprawdzania kwalifikacji na prawo jazdy

kat. T lub pozwolenia do kierowania tramwajem i jej obstuga administracyjna.

Wydawania zaswiadczen wymagajacych urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow

albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonych przez Referat ewidencji, rejestrow

badz z innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu.

Prowadzenia rejestrow przedsigbiorcow posiadajacych licencje na transport drogowy

lub zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne, ewidencji diagnostow

i instruktoréw oraz rejestrow dziatalnos$ci regulowanej w zakresie prowadzenia stacji

kontroli pojazdéw i osrodkow szkolenia kierowcow.

Uzytkowania podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

§9

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Transportu Licencjonowanego (KM-09) naleza
sprawy:

1.

Sprawowania nadzoru nad wykonywaniem transportu drogowego przy wspOtpracy
z Urzedem Kontroli Skarbowej, Inspekcja Transportu Drogowego, Policja 1 Straza
Miejska.

Przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych i wystepowania do sadoéw grodzkich

z wnioskami 0 ukaranie w sprawach dotyczacych wykroczen zwigzanych

z wykonywaniem transportu drogowego.

Przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i uwag dotyczacych wykonywania

transportu drogowego.

Opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w sprawach:

a) przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osob i bagazu taksowkami
osobowymi oraz dodatkowego oznaczenia i wyposazenia technicznego taksowek
osobowych na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

b) ustalenia cen urzedowych i okreslenia stref cen (stawek taryfowych) za przewozy
taksowkami osobowymi na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

€) okreslenia liczby nowych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
przeznaczonych do wydania w danym roku kalendarzowym.

Opracowywania projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta, Dyrektora

Magistratu, Dyrektora Wydzialu 1 Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej

w sprawach zwigzanych z transportem drogowym oraz sporzadzanie informacji o ich

wykonaniu.

Powolywania i obstugi administracyjnej Komisji Egzaminacyjnej oraz przygotowywanie

testow egzaminacyjnych w zakresie transportu drogowego taksowka.

Organizowania posiedzen Zespotu Roboczego ds. realizacji wnioskow $rodowiska

krakowskich taksowkarzy i przewoznikéw o0sob oraz jego obstuga kancelaryjno-biurowa.

Wydawania zaswiadczen wymagajacych urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow

albo stanu prawnego, wynikajagcych z prowadzonych przez Gtownego Specjaliste

ewidencji, rejestrow badz z innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu.



9. Wspolpracy z organami wymiaru sprawiedliwos$ci, $cigania, kontrolnymi, skarbowymi oraz
zwigzkami zawodowymi, organizacjami zrzeszajacymi krakowskich taksowkarzy
I organizacjami, ktorych statutowym celem jest ochrona praw konsumenta.

10. Uzytkowania podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

11. Publikowania i1 aktualizowania strony ,,Egzaminy TAXI” w BIP Miasta Krakowa.

§10

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (KM-06) naleza sprawy:

1. Prowadzenia Sekretariatu i obstugi administracyjno - biurowej Wydziatu, obstugi
podsystemu — ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu” oraz elektronicznej skrzynki
pocztowej Wydziatu.

2. Opracowywania wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzania projektow plandow budzetu oraz Karty Miernikow 1 Wskaznikow do
Systemu Wspomagania Budzetu Zadaniowego, sporzadzania sprawozdan oraz
koordynacja inadzor nad realizacja budzetu Wydzialu, wedtug zadan i klasyfikacji
budzetowe;.

3. Sporzadzania harmonogramow dochodéw i1 wydatkéw, dokonywania korekt oraz nadzor
nad realizacja poszczegélnych zadan wg harmonogramow, opracowywania prognoz
dochodow 1 wydatkow, obstugi aplikacji PF PRO.

4. Koordynowania spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan dla potrzeb analizy pracy Wydziatu.

5. Prowadzenia ewidencji rachunkow, faktur i uméw, obstuga systemoéw GRU, WYBUD
i WPBUD.

6. Koordynacji przygotowywanej dokumentacji oraz projektow umoéw dotyczacych
zlecania wykonania zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Opracowywania planéw zamowien publicznych Wydziatlu oraz obstugi aplikacji SOZP.

Sporzadzania analiz statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu.

9. Opracowywania projektow zarzadzen i1 pism okdlnych Prezydenta oraz sporzadzania
informacji o ich wykonaniu.

10. Opracowywania informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta i Dyrektora
Magistratu.

11. Opracowywania projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i pism
okolnych Dyrektora Wydziatu oraz kontroli ich wykonania.

12. Opracowywania projektow upowaznien i petnomocnictw Prezydenta. Prowadzenia
I aktualizacji wydziatlowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien i pelnomocnictw.

13. Koordynacji przygotowywania projektow procedur zewne¢trznych i wewnetrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu. Prowadzenia
rejestru procedur zewnetrznych 1 wewnetrznych Wydziatu.

14.Prowadzenia ksiggi inwentarzowej Srodkéw trwalych dla wszystkich lokalizacji
Wydziatu oraz pozostatych srodkéw dla budynku przy al. Powstania Warszawskiego 10.

15. Prowadzenia wydziatlowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow
I senatorow dotyczacych zadan Wydziatu.

16. Przyjmowania i obstugi mieszkancéw na wydzialowym stanowisku informacyjno —
podawczym.

17. Kompletowania ukazujacych si¢ aktow prawnych i przekazywanie ich merytorycznym
komorkom oraz prowadzenie biblioteki Wydziatu.
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18. Sporzadzania zamowien na materialy biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien (ISZ), druki, srodki trwate, sprzet oraz bilety komunikacji miejskiej.
Nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem.

19. Prowadzenia stanu zatrudnienia Wydziatu.

20. Zatatwiania biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz prowadzenia
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

21. Prowadzenia spraw osobowych pracownikéw wydziatu tj. zakresy czynnosci, listy
obecnos$ci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestru godzin nadliczbowych,
rejestracji krajowych wyjazdoéw stuzbowych.

22. Sporzadzania wnioskow o wyptate statych 1 zmiennych sktadnikow wynagrodzen.

23.Przygotowania dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
i kierownicze w Wyadziale.

24. Prowadzenia wydziatowego rejestru pieczeci urzedowych.

25. Wspotpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jako$cig wg wymagan normy ISO 9001: 2008 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

26. Uzytkowania systemu POJAZD.

27. Przygotowywania materiatow i informacji prasowych, wspotpraca z komorka wlasciwa
ds. kontaktéw z mediami.

28. Koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w BIP oraz MPI, nadzér nad kompletnos$cig informacji 1 aktualno$cig danych, dbato$¢
0 zapewnienie informacji wizualnej dla stron.

29. Sporzadzania projektdéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

30. Prowadzenia gospodarki magazynowo — materialowej z zakresu Rejestracji Pojazdow.

31. Prowadzenia dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydziatu
(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow).

§11

Wszystkie wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziahu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady

Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie

informacji publicznej.

Przygotowywanie projektow aktow kierowania w zakresie dzialania komorki.

4. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

5. Przygotowywanie materialdw 1 informacji prasowych oraz dbalo§¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

6. Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych.

7. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

—materiatow do projektu budzetu,
—informacji do harmonogramu wydatkow.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
W Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Powiatowym Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznych uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i1 sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§12

Schemat organizacyjny Wydziatu Ewidencji Pojazdoéw i Kierowcow, stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§13

Traci moc zarzadzenie Nr 2634/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 grudnia 2008 r.
W sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Wydziatu Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2011 roku.



