ZARZADZENIE NR 623/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 17 marca 2025 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Ewidencji Pojazdow i Kierowcow

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 i 1940), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 107 1 1907) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydzialem Ewidencji Pojazdow i Kierowcow, zwanym dalej] Wydziatem, kieruje
Dyrektor, przy pomocy dwéch zastepcow.

§ 2. W sktad Wydziatu 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 Pojazdow IV KM-07
5) Referat Praw Jazdy KM-04
6) Referat Transportu i Dziatalnos$ci Regulowanej KM-05
7) Referat Organizacyjny KM-06
8) Referat Postgpowan Administracyjnych KM-08
9) Samodzielne stanowisko ds. Informacji niejawnych i publicznych, KM-09

Systemow Pojazd i Kierowca oraz analiz.

§ 3. 1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Obstugi Klienta;
2) Zastepca Dyrektora ds. Obstugi Prawnej;
3) Referat Organizacyjny (KM-06);
4) Samodzielne stanowisko ds. Informacji niejawnych i publicznych, Systeméw Pojazd
i Kierowca oraz analiz (KM-09).
2. Zastgpey Dyrektora ds. Obstugi Klienta podlegaja:
1) Referat Rejestracji Pojazdow I (KM-01);
2) Referat Rejestracji Pojazdow II (KM-02);
3) Referat Rejestracji Pojazdow III (KM-03);
4) Referat Rejestracji Pojazdow IV (KM-07);
5) Referat Praw Jazdy (KM-04).
3. Zastepcey Dyrektora ds. Obstugi Prawnej podlegaja:
1) Referat Postgpowan Administracyjnych (KM-08);
2) Referat Transportu i Dziatalnosci Regulowanej (KM-05).

§ 4. 1. Dyrektor Wydziatlu moze w drodze zarzadzenia wewngtrznego powierzyc
kierownikowi kazdego z Referatéw wykonywanie funkcji z zakresu nadzoru sluzbowego
nad pracownikami innego Referatu. Zakres powierzonych czynnosci okres§la zarzadzenie
wewnetrzne Dyrektora Wydziatu.



2. Okreslone czynnosci z zakresu stuzbowego kierownika mogg by¢ powierzone rowniez
innemu pracownikowi Wydzialu niebedagcemu kierownikiem referatu.

§ 5. Do zakresu dzialania Referatow Rejestracji Pojazdow: 1 (KM-01), II (KM-02),

I (KM-03), IV (KM-07) nalezg sprawy:

1) czasowej rejestracji oraz rejestracji pojazdow;

2) profesjonalnej rejestracji pojazdow (na wniosek podmiotu uprawnionego);

3) przyjmowania zawiadomien o zbyciu pojazddéw, zmianie stanu faktycznego wymagajacego
zmiany danych zamieszczonych w dowodach rejestracyjnych;

4) wyrejestrowania pojazdow na wniosek wlasciciela lub z urzedu;

5) czasowego wycofania pojazdow z ruchu i przywracania do ruchu pojazdéw czasowo
wycofanych;

6) zwracania zatrzymanych przez organy do tego uprawione dowodow rejestracyjnych
lub pozwolen czasowych po ustaniu przyczyn ich zatrzymania;

7) wydawania oznaczen i dokumentoéw oraz ich wtornikow przewidzianych w przepisach
szczegotowych;

8) wpisywania w dowodach rejestracyjnych adnotacji, ograniczen i zastrzezen wynikajacych
z przepiséw szczegdtowych;

9) wydawania decyzji na nabicie numeréw podwozia, nadwozia lub ramy oraz na wykonanie
tabliczki znamionowej zastepczej;

10) wydawania nalepek wskazujacych na rodzaj paliwa wykorzystywanego do napedu
pojazdoéw wskazanych w przepisach szczegdtowych;

11) wydawania skierowan dla pojazdéw na wykonanie dodatkowych badan technicznych;

12) wydawania zaswiadczen na zadanie strony z akt prowadzonych w sprawach nalezacych
do kompetencji Referatu oraz innych zaswiadczen okreslonych w przepisach
szczegotowych;

13) prowadzenia gospodarki magazynowo-materiatowej z zakresu Rejestracji Pojazdow;

14) kontroli spetlnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdow;

15) potwierdzania zgodnosci danych na Zadanie innych organow rejestrujacych pojazdy;

16) wspoltdziatania z innymi organami i instytucjami (Policja, Sadem, Prokuraturg) w zakresie
rejestracji pojazdow;

17) wprowadzania i przetwarzania danych w systemie "CEPiK2.0";

18) uzytkowania systemu EZD PUW, EWPOJ;

19) zaktadania w systemie ,, KIEROWCA?” profili kandydatow na kierowcdéw w lokalizacji/ach
okreslonych przez Dyrektora Wydziatu lub osob¢ upowazniona;

20) przyjmowania od kierowcoOw zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dokumentow
uprawniajacych do kierowania pojazdami oraz o zmianie danych w lokalizacji/ach
okreslonych przez Dyrektora Wydziatu lub osobe upowazniona;

21) prowadzenia ksigzki inwentarzowej pozostatych $rodkéw trwatych dla Referatow
Rejestracji Pojazdéw znajdujacych si¢ w innych lokalizacjach niz gtowna siedziba
Wydziatu;

22) prowadzenia archiwizacji dokumentéw zgodnie z przepisami szczegélowymi w archiwach
podrecznych oraz przekazywanie zarchiwizowanych dokumentow (pojazdoéw
wyrejestrowanych i skreslonych z ewidencji) do Archiwum Zaktadowego;

23) realizacja wnioskéw wptywajacych drogg elektroniczng dotyczacych spraw zwigzanych
z rejestracja pojazdéw w zakresie przewidzianym w przepisach szczegotowych;

24) wydawania zaswiadczen na wniosek wilasciciela dla pojazdu wywiezionego z kraju,
uprzednio zarejestrowanego w tutejszym organie;

25) prowadzenia ksiazki wyj§¢ prywatnych oraz rejestru  godzin nadliczbowych
dla pracownikoéw poszczegolnych Referatow.



§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Praw Jazdy (KM-04) naleza sprawy:

1) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (prawo jazdy, miedzynarodowe prawo
jazdy, pozwolenie na kierowanie tramwajem, karta kwalifikacji kierowcy, zezwolenie
na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym warto$ci pieni¢zne oraz ich
wtornikow);

2) wymiany zagranicznych praw jazdy;

3) zakladania w systemie ,,KIEROWCA” profili kandydatow na kierowcow oraz profili
kierowcy zawodowego;

4) dokonywania w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepne;j,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej, kwalifikacji
wstepnej przyspieszonej uzupetniajacej oraz szkolenia okresowego;

5) wspoldzialania z innymi organami 1 instytucjami (Policja, Sadem, Prokuraturg) w zakresie
uprawnien do kierowania pojazdami;

6) prowadzenia postgpowan administracyjnych z zakresu praw jazdy w sprawach
wymagajacych przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

7) wydawania informacji o obowigzku poddania si¢: badaniom lekarskim, psychologicznym
oraz ukonczenia kursu reedukacyjnego w zakresie problematyki przeciwalkoholowej,
przeciwdziatania narkomanii;

8) wydawania decyzji o skierowaniu kierowcéw na kontrolny egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje w przypadkach prawem przewidzianych;

9) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem
w przypadkach prawem przewidzianych;

10) wydawania decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem w przypadkach
prawem przewidzianych;

11) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu oraz decyzji
o0 jej uchyleniu;

12) 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 cofnigciu uprawnien;

13) realizacja wszystkich czynnosci zwigzanych z wykonaniem postanowien prokuratora
w przedmiocie zatrzymania uprawnien, oraz realizacja wyrokéw lub orzeczen w tym
zakresie;

14) wykonywania §rodkéw karnych w postaci zakazu prowadzenia pojazdow, orzeczonych
wobec 0s6b nieposiadajacych uprawnien do kierowania pojazdem oraz cudzoziemcéw;

15) wydawania decyzji o przywracaniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym i tramwajem oraz decyzji o zwrocie prawa jazdy po ustaniu przyczyn, ktore
spowodowaty jego cofnigcie lub zatrzymanie;

16) prowadzenia bazy danych w zakresie zatrzymywania i cofania uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi i pozwolen do kierowania tramwajem;

17) wydawania zas§wiadczen na zadanie stron w sprawach nalezagcych do kompetencji
Referatu;

18) sprawozdawczosci z realizacji na terenie gminy zadan okre§lonych ustawa o kierujacych
pojazdami z zakresu dziatania Referatu;

19) przygotowania projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen i pism okdlnych Dyrektora
Wydziatlu w sprawach dotyczacych praw jazdy;

20) wprowadzania i przetwarzania danych w systemie informatycznym ,,KIEROWCA”;

21) uzytkowania systemu EZD PUW;



22) prowadzenia ksigzki wyj$¢ prywatnych oraz rejestru godzin nadliczbowych
dla pracownikow Referatu.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Transportu i Dziatalnosci Regulowanej (KM-05)
nalezg sprawy:

1) zmiany, wydawania wtornikow, cofania 1 stwierdzania wygasnigcia licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy i 0sob;

2) udzielania, odmowy udzielenia, zmiany, wydawania wtornikow, cofania i stwierdzania
wygasnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oraz zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy;

3) wydawania i zmian za§wiadczen na wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby
wlasne;

4) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie nalozenia kary pieni¢znej za
niezwrocenie licencji w terminie 14 dni od dnia, w ktorym decyzja o cofnigciu licencji
stata si¢ ostateczna;

5) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie natozenia kary pieni¢znej
za niezwrdcenie certyfikatu kompetencji zawodowych w terminie 14 dni od dnia,
w ktorym decyzja o stwierdzeniu utraty dobrej reputacji stala si¢ ostateczna;

6) wyrazania zgody na przeniesienie uprawnien w zakresie transportu drogowego;

7) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem transportu drogowego;

8) przeprowadzania kontroli przedsigbiorcéw w zakresie spetniania wymogoéw bedacych
podstawg wydania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego, zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy oraz zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

9) nakladania na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia informacji
1 dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan ustawowych 1 warunkow
okreslonych w licencji;

10) przeprowadzania czynno$ci wyjasniajacych i wystepowania do sadéow z wnioskami
o ukaranie w sprawach dotyczacych wykroczen zwiagzanych z wykonywaniem transportu
drogowego;

11) przyjmowania i1 rozpatrywania skarg, wnioskow i uwag, dotyczacych wykonywania
transportu drogowego;

12) dokonywania lub odmowy dokonania wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdow, zmiany i wykreslania wpisu z rejestru oraz wydawania decyzji
o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli pojazdow;

13) przeprowadzania kontroli i sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdoéw;

14) wydawania i1 cofania diagno$cie uprawnienia do wykonywania badan technicznych
pojazdow;

15) dokonywania lub odmowy dokonania wpisu do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcow, zmiany i wykreslania wpisu z rejestru oraz wydawania
decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka szkolenia kierowcow;

16) dokonywania, odmowy dokonania wpisu oraz skreslenia osoby z ewidencji instruktorow i
wyktadowcow nauki jazdy;

17) przeprowadzania kontroli o$rodkoéw szkolenia kierowcow 1 sprawowania nadzoru
nad szkoleniem os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym
albo tramwajem oraz o0sOb ubiegajacych si¢ o wpis do ewidencji
instruktorow/wyktadowcoéw nauki jazdy;

18) wydawania po$wiadczen o spetnieniu dodatkowych wymagan przez osrodek szkolenia
kierowcow;

19) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w sprawach:



a) przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem os6b i bagazu taksowkami,

b) dodatkowego oznaczenia takséwek na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

c) stref taryfowych dla takséwek oraz ustalenia cen urzedowych o charakterze
maksymalnym za przewozy taksOwkami na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

20) organizowania posiedzen Zespotu ds. rozpatrywania postulatow srodowiska krakowskich
taksowkarzy oraz jego obstuga kancelaryjno - biurowa;

21) wspolpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci, $cigania, kontrolnymi, skarbowymi;

22) 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;

23) sprawozdawczosci z zakresu dziatania Referatu;

24) potwierdzania, przedtuzania waznosci lub uniewazniania profilu zaufanego ePUAP;

25) publikowania i aktualizowania stron internetowych w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) Miasta Krakowa w zakresie zadan Referatu;

26) prowadzenia ewidencji drukow $cislego zarachowania;

27) wprowadzenia 1 przetwarzania danych w systemach POJAZD, KIEROWCA, PORTAL
STAROSTY, Krajowy Rejestr Elektroniczny Przedsigbiorcow Transportu Drogowego
(KREPTD) oraz Centralna Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

28) uzytkowania systemu EZD PUW;

29) prowadzenia ksigzki wyjs¢ prywatnych oraz rejestru godzin nadliczbowych
dla pracownikow Referatu.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (KM-06) nalezg sprawy:

1) prowadzenia Sekretariatu 1 obstugi administracyjno-biurowej Wydziatu, obstugi systemu
EZD PUW oraz elektronicznej skrzynki pocztowej Wydziatu;

2) opracowywania wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
wprowadzania projektow plandw budzetu oraz Miernikow 1 Wskaznikow do systemu
informatycznego, sporzadzania sprawozdan oraz koordynacja inadzor nad realizacja
budzetu Wydzialu, wedlug zadan i klasyfikacji budzetowe;;

3) sporzadzania harmonogramu wydatkow, dokonywania korekt oraz nadzor nad realizacja
poszczeg6lnych zadan;

4) koordynowania prac dotyczacych monitorowania czasu pracy dla potrzeb analizy pracy
Wydziatu;

5) prowadzenia ewidencji rachunkow, faktur i uméw, obstuga podsysteméow GRU, WYBUD
i WPBUD;

6) przygotowywania dokumentacji oraz projektow umoéw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom, w tym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych;

7) opracowywania planéw zamdwien publicznych Wydziatu oraz obstugi aplikacji SOZP;

8) sporzadzania analiz statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

9) opracowywania projektow zarzadzen i pism okolnych 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 okdlnych
Dyrektora Wydziatu oraz kontroli ich wykonania;

12) opracowywania projektow upowaznien i petlnomocnictw Prezydenta, prowadzenia
1 aktualizacji wydzialowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta Krakowa
upowaznien i pelnomocnictw;



13) koordynacji przygotowywania projektow kart ustug/instrukcji postepowania okreslajagcych
tryb zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydzialu, prowadzenia rejestru kart
ustug/instrukcji postgpowania Wydziatu;

14) prowadzenia ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych dla wszystkich lokalizacji Wydzialu
oraz pozostatych srodkow dla lokalizacji okreslonej przez Dyrektora Wydziatu lub osobg
upowazniong;

15) prowadzenia ewidencji sprzetu uzyczonego dla realizacji zadan w zakresie wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami oraz rejestracji pojazdow, przeprowadzenia
inwentaryzacji sprzg¢tu uzyczonego;

16) prowadzenia wydzialowego rejestru wnioskow, interpelacji oraz postulatow postow
1 senatorow dotyczacych zadan Wydzialu;

17) sporzadzania zamowien na materiaty biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy system
zamowien (ESZT), druki, srodki trwale, sprzgt oraz bilety komunikacji miejskiej, nadzor
nad ich prawidlowym wykorzystaniem;

18) prowadzenia stanu zatrudnienia Wydziatu;

19) zatatwiania biezacych spraw kadrowych i1 socjalnych pracownikow oraz prowadzenia
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania;

20) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Wydziatu tj. zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych, rejestracja krajowych wyjazdéw stuzbowych;

21) prowadzenia ksigzki wyj§¢ prywatnych oraz rejestru godzin nadliczbowych dla
pracownikow referatu organizacyjnego;

22) sporzadzania wnioskow o wyplate statych i zmiennych sktadnikéw wynagrodzen;

23) przygotowania dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze i kierownicze
w Wydziale;

24) prowadzenia wydzialowego rejestru pieczeci urzgdowych;

25) wspodlpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania wedlug wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja zadan w tym
zakresie;

26) przygotowywania materialbw 1 informacji prasowych, wspodipraca z komorka
organizacyjng wlasciwg ds. kontaktéw z mediami;

27) koordynacji zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny
Krakow (MPI), nadz6r nad kompletnoscia informacji i aktualno$cig danych, dbalos¢
o zapewnienie informacji wizualnej dla stron;

28) sporzadzania projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obsluga aplikacji
SEZAM, monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczefstwa Informacji;

29) prowadzenia dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydziatu
(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentow);

30) prowadzenia postepowan skargowych;

31) prowadzenia rejestru wnioskow o udzielonych informacjach publicznych.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu Postgpowan Administracyjnych (KM-08) naleza

sprawy:
1) prowadzenia postgpowan administracyjnych z zakresu rejestracji i wyrejestrowania
pojazdow;

2) wydawania zaswiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji Wydziatu;
3) wspodldzialania z innymi instytucjami, w tym z organami Policji, prokuratury i sagdow;
4) wspdlpracy z zagranicznymi organami odpowiedzialnymi za rejestracj¢ pojazdow;



5) kooperacji z Zespotem Radcow Prawnych Urzedu Miasta Krakowa 1 innymi komoérkami
organizacyjnymi dziatajagcymi w ramach Urzgdu;

6) przygotowania projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen i pism okdlnych Dyrektora
Wydziatu;

7) opiniowania projektow aktow prawnych oraz konsultowania spraw administracyjnych
1 projektow decyzji zwigzanych z rejestracja pojazdow;

8) opracowywania i przeprowadzania merytorycznych szkolen pracownikow Wydziatu;

9) sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania Referatu;

10) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa informacji o kontroli
w zakresie spelnienia przez posiadaczy pojazdéw obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia OC pojazdu oraz informacji o udzielonych ulgach i umorzeniach optat
stanowigcych niepodatkowe naleznosci budzetowe, ktore naliczane s3 w zwiazku
z wyrejestrowaniem trwale 1 zupetie utraconego samochodu;

11) uzytkowania systemu EZD PUW, EWPOJ, wprowadzania i przetwarzania danych
w systemie ,,POJAZD” oraz pelnienia obowigzkéw administratora systemu rejestracji
pojazdow ,,POJAZD”;

12) prowadzenia ksigzki wyj$¢ prywatnych oraz rejestru godzin nadliczbowych
dla pracownikow Referatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Informacji niejawnych

1 publicznych, Systemow Pojazd 1 Kierowca oraz analiz (KM-09) naleza sprawy:

1) wspoldziatania z innymi komorkami dzialajagcymi w ramach Urzedu w zakresie
udostgpniania informacji publiczne;j;

2) wspotdziatania z uprawnionymi instytucjami w zakresie dostepu do informacji niejawnej;

3) wspodldzialania z innymi instytucjami, w tym z organami Policji, Prokuratury i Sadow;

4) okresowych analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu dzialania Wydziatu;

5) zamawiania drukéw komunikacyjnych 1 materiatow eksploatacyjnych w PWPW S.A_;

6) wyznaczania pojemnosci tablic rejestracyjnych dla starostw wojewodztwa matopolskiego,
przydzielania wyr6znikow tablic rejestracyjnych dla uprawnionych organdéw oraz
zamawiania tablic rejestracyjnych u producenta poprzez aplikacje ETA;

7) pelnienia obowiazkow dysponenta systemu POJAZD i KIEROWCA;

8) uzytkowania systemu EZD PUW oraz systemu POJAZD i KIEROWCA;

9) kooperacji z Zespolem Radcoéw Prawnych Urzedu Miasta Krakowa 1 innymi komorkami
organizacyjnymi dziatajagcymi w ramach Urzedu;

10) opiniowania projektéw aktéw prawnych;

11) opracowywania i przeprowadzania merytorycznych szkolen pracownikéw Wydziatu.

§ 11. Wszystkie wewngtrzne komoérki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalnosci
Wydziatu;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie 1 senatorskie, wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

5) przygotowywanie materiatbw 1 informacji prasowych oraz dbatos¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron;

6) opracowywanie materialdéw informacyjnych i sprawozdawczych;



7) przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu i prognozy wydatkow;

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;

9) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakows;

10) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym (SI) UMK;

11) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

12) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

13) realizacje¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

14) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

15) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

16) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

17) skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytutu niedopelnienia obowigzkow
stuzbowych;

18) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprze¢t informatyczny;

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) biezaca aktualizacje¢ uslug publicznych, w szczegodlnosci w zakresie mozliwo$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

21) prawidlowa publikacj¢, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych na
elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w BIP Miasta
Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach miejskich;

22) kompletowanie ukazujacych si¢ aktoéw prawnych i monitorowanie zmian w przepisach;

23) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 12. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 3069/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29
listopada 2024 r. wsprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz

szczegotowego zakresu dziatania Wydzialu Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcow.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 27 lutego 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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