ZARZADZENIE NR 9/2024
DYREKTORA ZARZADU TRANSPORTU PUBLICZNEGO W KRAKOWIE
z dnia 30 stycznia 2024 r.

zmieniajace zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 83/2019 w sprawie wprowadzenia przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych w Zarzadzie Transportu Publicznego w Krakowie

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie bedacego zatacznikiem do uchwaty
nr CVIII/2810/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia i zatwierdzenia statutu
jednostki budzetowej Zarzad Transportu Publicznego w Krakowie (t.j. Dz. Urz. Woj. Matop. z 2023 r. poz. 6773),
Dziat Il Rozdziat | § 7 ust. 1 pkt 15 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 3/2024 Dyrektora Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie z dnia
15 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Publicznego
w Krakowie” oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 246) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zmienia sie, od dnia 1 lutego 2024 r., zatagcznik nr 2 do zarzadzenia nr 83/2019 Dyrektora
Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w Zarzqdzie Transportu Publicznego
w Krakowie i nadaje sie mu brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Sprawy zarejestrowane przed dniem 1 lutego 2024 r. s3 rozpatrywane i zamykane
pod dotychczasowym znakiem sprawy.
2. Sprawy zarejestrowane od dnia 1 lutego 2024 r. muszg by¢ rejestrowane wedtug nowego
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 106/2023 Dyrektora Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 28 grudnia 2023 roku zmieniajgce zatqcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 83/2019 w sprawie
wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w Zarzqdzie Transportu Publicznego
w Krakowie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 9/2024

Dyrektora Zarzqdu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 30 stycznia 2024 r.

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 83/2019

Dyrektora Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie
z dnia 31 grudnia 2019 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zarzadu Transportu Publicznego w Krakowie

Krakéw 2024



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Postulaty, inicjatywy, skargi, wnioski, petycje, interpelacje i zapytania, zgtoszenia
sygnalistow

06 | Reprezentacja i promowanie, wydawnictwa

07 | Wspébtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy, wypadki przy pracy, choroby zawodowe
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona mienia, ochrona ppoz, obrona cywilna i zarzagdzanie kryzysowe

26

Zamowienia publiczne

27

Dziatalnos¢ proekologiczna




FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Podstawy prawne obstugi finansowo-ksiegowe

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 | Optaty i ustalanie cen

34 | Inwentaryzacja

35 | Dyscyplina finansowa
ORGANIZACJA TRANSPORTU PUBLICZNEGO

40 | Przepisy i zasady dotyczace transportu publicznego

41 | Rozwiazania, pomiary i badania w transporcie publicznym

42 | System komunikacyjny

43 | Przystanki komunikacyjne

44 | Wymiana informacji miedzy podmiotami w zakresie organizacji transportu
publicznego i infrastruktury

45 | Identyfikacja wizualna i informacja pasazerska w transporcie publicznym

46 | Organizacja i zarzadzanie parkingami P+R (Park and Ride)

47 | Dystrybucja uprawnien do przejazdéw komunikacjg miejska

48 | Kontrola uprawnien do przejazdéw komunikacja miejska

49 | Rozwiagzania technologiczne w komunikacji miejskiej
ORGANIZACJA | OBStUGA STREFY RUCHU SAMOCHODOWEGO

50 | Przepisy i zasady w zakresie organizacji i obstugi ruchu samochodowego

51 | Strefa ptatnego parkowania

52 | Strefa czystego transportu
ZARZADZANIE MOBILNOSCIA AKTYWNA

60 | Planowanie i realizacja projektéw z dziedziny zarzadzania mobilnoscig

61 | Ksztattowanie polityki rowerowej, pieszej oraz innych form mikromobilnosci na
terenie Gminy Krakéw

62 | Organizacja i nadzor nad systemem miejskich wypozyczalni rowerow

63 | Wspotpraca z mieszkaricami i organizacjami w zakresie polityki pieszej, rowerowej
oraz innych form mikromobilnosci

64 | Realizacja zadan zwigzanych z potrzebami niechronionych uczestnikéw ruchu

65 | Opiniowanie dokumentacji w zakresie niechronionych uzytkownikéw ruchu oraz
w zakresie dziatan zwigzanych z zarzagdzaniem mobilnoscia

66 | Wymiana informacji miedzy podmiotami w zakresie dziatan zwigzanych z
zarzadzaniem mobilnoscia

67 | Organizacja i nadzér nad systemem operatoréw e-hulajnog

REALIZACJA SYSTEMU INFORMACJI MIEJSKIE)J




70

Zasady funkcjonowania Systemu Informacji Miejskiej

71 | Projektowanie i opiniowanie nos$nikéw Systemu Informacji Miejskiej

72 | Wykonanie no$nikdéw Systemu Informacji Miejskiej

73 | Wymiana informacji miedzy podmiotami w zakresie Systemu Informacji Miejskiej
UTRZYMANIE INFRASTRUKTURY PRZYSTANKOWEJ, ROWEROWEJ |
SYSTEMU INFORMACIJI MIEJSKIEJ

80 | Kontrola, eksploatacja i utrzymanie elementéw infrastruktury przystankowej,
rowerowej i Systemu Informacji Miejskiej

81 | Zgtoszenia w zakresie rekojmi i gwarancji elementdw infrastruktury
przystankowej, rowerowej i Systemu Informacji Miejskiej

82 | Whnioski zwigzane z eksploatacja i utrzymaniem elementéw infrastruktury
przystankowej, rowerowej i Systemu Informacji Miejskiej
ORGANIZACJA | DZIALANIE SYSTEMU INFORMACIJI PRZESTRZENNE)J

90 | Dane i analizy przestrzenne

91 | Wymiana informacji na temat danych i analiz przestrzennych




oraz akty prawne dotyczace

Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
e i v archiwalnej
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Udziat w obradach organéw A do kat. A kwalifikuje sie
kolegialnych Gmin dane o sktadzie, materiaty
& Y Y na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty,
whioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kat. B5
zalicza sie dokumentacje
obstugi organizacyjno-
technicznej. Kazde
posiedzenie stanowi
odrebnga sprawe
001 Witasne komisje i zespoty (state i A jak przy klasie 000; np:
dorazne) Komisja Socjalna, Komisja
Inwentaryzacyjna, Komisja
Dyscyplinarna
002 Udziat w obcych organach A jak przy klasie 000; w tym
kolegialnvch w posiedzeniach organdéw
& Y jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikéw A jak przy klasie 000; inne niz
gremia wymienione w
klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednvch oraz schematy organizacyjne
, ¢ .y . jednostek nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja wtasnej jednostki A dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutéw,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidaciji, faczenia,
rejestracji i odpiséw
z rejestréw nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji
W wWw. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry,
wzory podpiséw i podpisy bigk‘i’s":e karty wzoru
elektroniczne pocp
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacije, opinie A m.in. instrukcje wtasne dot.

ochrony danych i




zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

informacji; klauzule
informacyjne RODO

0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
0132 | Ochrona danych osobowych B10 m.in. umowy powierzenia
przetwarzania danych
osobowych, zabezpieczenie
oraz wydanie zapisow
z systemow przypadku
monitorowania
0133 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informaciji
Publicznej
0134 | Naruszenie bezpieczehstwa A w tym incydenty
informacji i danych bezpieczenstwa informacji
oraz naruszenia ochrony
danych osobowych
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i A wtym instrukcja
archiwalne oraz wyjasnienia i kancelaryjna, jednolity
dnictwo rzeczowy wykaz akt,
poradnic instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego, itp. oraz
korespondencja w ww.
sprawach
0141 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry
przesytek, itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie A
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja drukéw scistego B10 przy czym zamdwienia
zarachowania i realizacja zaméwien przy
klasie 230
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zamdwienia
oraz ich wzory odciskowe i realizacja zamowien przy
Y Klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0146 | Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy

kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie
0140




0150 |Ewidencja dokumentacji A przy czym sposéb
przechowywanej w archiwum prowadzenia ewidencji
ktad uregulowano w instrukgji
Zaktadowym W sprawie organizacji
i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
0151 | Przekazywanie dokumentacji z A korespondencia i spisy akt
archiwum zaktadowego przekazywanych do innych
instytucji, np. do Archiwum
Narodowego w Krakowie
0152 |Brakowanie dokumentaciji A w tym korespondencja,
niearchiwalnej protokoty oceny
dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentaciji
przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w archiwum ksiegi (rejestry)
ktadowvm udostepniania i
za Y wypozyczania akt
0154 | Kwerendy archiwalne w BE5 w tym wydawanie
dokumentacji w archiwum zaswiadczen, odpisow,
zaktadowym uwierzytelnionych kopii
0155 | Skontrum dokumentacji A
w archiwum zaktadowym
0156 | Profilaktyka i konserwacja BE10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0157 | Doradzanie komérkom BE5S
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
: : : m.in.: zlecanie prac
0158 | Obstuga organizacyjna archiwum B5 porzadkowych i innych
podmiotom i osobom
zewnetrznym,

016 System zarzadzania jakoscig A m.in.: procedury, ksiega
jakosci, instrukcje
systemowe

017 Zapewnienie dostepnosci A m.in.: plany dziatania,

osobom ze szczegdlnymi
potrzebami

raporty, informacje o
podjetych dziataniach
regulaminy i instrukcje

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna




020

Zbior aktow normatywnych
wtadz i organéw nadrzednych i
innych

B5

okres przechowywania liczy
sie od daty utraty mocy
prawnej aktu

021

Zbior aktow normatywnych
wtasnej jednostki

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdlnych
oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.

022

Zbioér umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
podpisanych umoéw wraz

z ich rejestrami. Materiaty
zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt

w komarce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu
projektéw aktéw prawnych

BE5

w tym opiniowanie
projektéw uchwat czy
zarzadzen organéow
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby
wtasnej jednostki

B10

opiniowanie projektow
aktéw prawnych i
projektéw uméw
zawieranych przez wtasng
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktorej dotycza

025

Sprawy sagdowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy
sie od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy

026

Nadzér prawny nad egzekucja
naleznosci

B10

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy

030

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, planéw, sprawozdan
i analiz




031 Strategie, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci
sprawozdania z innych lub wykorzystania
podmiotéw

032 Strategie, programy, plany i A jezeli te dokumenty maja
sprawozdania wtasnej jednostki charakter czastkowyi

mieszcza sie co do zakresu i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach
o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowaé
do kategorii B5

033 Plany i sprawozdania komoérek BE5
organizacyjnych ZTP

034 Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania

czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych
ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
zakwalifikowa¢ do
kategorii B5

035 Analizy tematyczne lub A wtasne oraz sporzadzane
przekrojowe, ankietyzacja jako odpowiedzi na ankiety

036 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 035; np.
analitycznym i sprawozdawczym s\:i'z\rsgzu I‘iltadrzednego,
dla innych podmiotéw ! v, 1P

037 Meldunki i raporty sytuacyjne BE5 m.in.: dorazne informacje,

odpowiedzi na zapytania
dla jednostek nadrzednych i
wspotdziatajacych z ZTP

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputeréw i
infrastruktury - w klasie
230

040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie A w tym Polityka

oraz akty prawne dotyczace Bezpieczefistwa
L Informatycznego
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy

wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

bezpieczenstwa systemoéw;
przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukgji
kwalifikowane s3g do
kategorii A i mogg by¢




wyodrebnione do osobnej
teczki

042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy
danych i systeméw si¢ od daty utraty
uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
05 Postulaty, inicjatywy, skargi,
whnioski, petycje, interpelacje i
zapytania, zgtoszenia
sygnalistow
050 Wyijasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskéw, petycji,
postulatéw, inicjatyw i
interpelacji oraz zgtoszen
sygnalistéw
051 Postulaty i inicjatywy A w tym postow, senatorow,
radnych; w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski A zatatwiane bezposrednio
oraz przekazywane do/od
organéw nadrzednych w
tym ich rejestr przy czym
skargi i wnioski przekazane
do zatatwienia wg
witasciwosci - kat B5
053 Petycje w tym ich rejestr
054 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatoréw,
radnych; w tym ich rejestr
055 Sprawy odestane do zatatwienia dotyczy spraw, ktére nie
innym podmiotom mieszcza sie w zadaniach
B2 wtasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
056 Referencje whnioski o wydanie
B5 referencji, referencje, przy
czym referencije dla
pracownikéw - klasa 1124
057 Zgtoszenia naruszenia prawa Unii tzw. zgtoszenia sygnalistow
Europejskiej w zaktadzie pracy
0570 | Ochrona sygnalistéow BE10 m.in.: dziatania w zakresie
ochrony poufnosci
sygnalistow, monitoring
dziatan odwetowych
0571 | Obstuga merytoryczna zgtoszen BE10 m.in.: monitoring zgtoszen,

sygnalistéw

potwierdzenia zgtoszen,
realizacja dziatan
nastepnych, dziatania
naprawcze, odpowiedzi na

10




zgtoszenia przy czym
upowaznienia w tym
zakresie - klasa 012

szkolenia - klasa 141

06 Reprezentacja i promowanie,
wydawnictwa
060 Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu
0600 | Informacje wtasne dla $rodkéw A
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady
0601 | Monitoring $srodkéw publicznego A w tym tzw. wycinki
przekazu prasowe, wpisy na
portalach
spotecznosciowych
061 Promocja i reklama dziatalnosci A w tym udziat w targach,
wiasnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe
062 Badanie satysfakgc;ji klienta B5 przy czym opracowania
powstate na bazie ankiet -
kat A
063 Wydawnictwa wtasne oraz udziat A przy czym techniczne
w wydawnictwach obcych wykonaniei
rozpowszechnianie - kat
B5
07 Wspétdziatanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Wyijasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i A przy czym zbiér uméw
okreslanie zakresu wspoétdziatania 'O%mzum'en przy klasie
Z innymi podmiotami na gruncie
krajowym
072 Umowy i porozumienia z innymi A okres przechowywania liczy
podmiotami dotyczace zakresu i sig od daty wygasniecia
, . . umowy lub jej anekséw
sposobu wspotdziatania
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, A w tym organizacja
sesje, fora krajowe wiasnych, jak i udziat
’ w obcych
074 Udziat przedstawicieli ZTP w BE5 m.in.: udziat w spotkaniach

zewnetrznych inicjatywach
miejskich i spotecznych

ze stowarzyszeniami
branzowymi, ruchami
obywatelskimi,
mieszkancami; nie dotyczy
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spraw prowadzonych przez
ZTP

075

Reprezentacja w zakresie
wspotpracy

B5

m.in.: zaproszenia,
zawiadomienia, zZyczenia,
podziekowania,
kondolencje, foldery

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

080

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

wytyczne do programéw
UE

081

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

w tym przygotowanie

i sktadanie wnioskéw
obstuga finansowa - klasa
324 (B10)

082

Realizacja projektéw programéw i
projektéw wspoétfinansowanych
ze Srodkdéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej

m.in. korespondencja
dot. projektéw, opinie

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

090

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wtasnej
jednostce

0911

Kontrole zewnetrzne w innych
jednostkach/podmiotach

0912

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

0913

Udziat przedstawicieli ZTP w
kontrolach zewnetrznych innych
jednostek/podmiotow

m.in. audyty i kontrole
drugiej strony,
kontrolowanie podmiotu
przetwarzajacego dane

0914

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
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SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Witasne regulacje, ich projekty A m.in. regulamin pracy,
oraz wyjasnienia, interpretacje, Z‘Q{'g?gvztatow' umowy
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organdéw i B10 jezeli regulacje te dotycza
iednostek zewnetrznvch bezposrednio pracownikéw
J lacie. ich e. kty jednostki to kwalifikuje sie
reg.u ?C.Je’ .'C .prOJe Y O_raz . akta spraw ich dotyczacych
wyjasnienia, interpretacje, opinie, do kategorii A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk BE10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
kandvdatow do prac przechowywania ofert
y pracy kandydatéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta osob przyjetych
odktada sie do akt
osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen
komis;ji klasyfikuje sie przy
klasie 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B10 w tym zakonczenia
racownikow stosunku pracy; akta
P dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie
do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,

pracownikéw

przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt
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osobowych danego

pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B *) czas przechowywania
inne o$wiadczenia o osobach ‘;"r’;r;'pkiasg\;d;fabx;'ca innym
zatrgdnlonych i cztonkach ich przypadku wynosi 6 lat
rodzin
1124 | Informacje i opinie o B10 w tym tez udzielane
pracownikach innym podmiotom,
dotyczy réwniez bytych
pracownikéw
przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 przy czym akta dotyczace
pracownika poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na B10* “okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne reguluja odrebne przepisy
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 | Wyrédznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1152 | Karanie B" *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 001
1153 | Postepowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania

uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa;
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posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie 001

116 Dostep 0sdb zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b B10* * przy czym okres
zatrudnionvch przechowywania akt oséb
Y zatrudnionych przed 1
stycznia 2019 reguluja
szczegbdtowe przepisy
prawa pracy
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy,
wypadki przy pracy, choroby
zawodowe
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka
wypadkow, choréb zawodowych, zawodowego, wywiady
K zawodowe, interwencje
ryzyka pracy w zakresie prawa pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy czym dokumentacja
drodze do pracy i z prac wypadkéw zbiorowych,
pracy pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe B10 m.in.: badania srodowiska
pracy, karty substancji
niebezpiecznych, przy czym
rejestr czynnikow
szkodliwych - kat B40
przy czym positki
profilaktyczne - klasa 161
134 Choroby zawodowe B10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 wiasne zasady i regulacje
dyskryminacji w tym zakresie - klasa 100;
tu m.in.: ankiety, badania,
os$wiadczenia,
sprawozdania i raporty
14 Szkolenie i doskonalenie

zawodowe 0séb zatrudnionych
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140 Zasady i programy szkolenia i A
doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we B5 w tym przy pomocy
wtasnym zakresie podmiotéw zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wtasnych pracownikow;
kopie dokumentéw
ukonczenia odktada sie do
akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Ewidencja czasu pracy B10 okres przechowywania wg
odrebnych przepiséw
1501 | Absencje w pracy B10 okres przechowywania wg
odrebnych przepiséw
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 w tym praca w godzinach
nadliczbowych
151 Urlopy oséb zatrudnionych okres przechowywania wg
odrebnych przepiséow
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace
Wychowawcze poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5 przy czym protokoty
zatatwiane w ramach z posiedzen Komisji
Socjalnej - klasa 001
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B10 m.in.: positki profilaktyczne
zatrudnionych i regeneracyjne, odziez
ochronna irobocza
162 Opieka nad emerytami, B5

rencistami i osobami
niepetnosprawnymi
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17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje
spo’recznego rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkow chorobowych,
macierzynskich i innych
173 Emerytury i renty B10 min:  wnioski; ~ okres
przechowywania liczy sie od
daty przyznania renty lub
emerytury badz
prawomocnego orzeczenia
o0 odmowie
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 okres przechowywania liczy
. . sie od momentu
pracownicze, itp. wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze plany kapitatowe BE10 m.in.: obstuga kont
pracowniczych, rezygnacje,
wyliczenia stawek
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie

i zbywanie
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221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy
najem lub w dzierzawe wtasnych iﬁ‘;‘/j dzté‘;]i”tcr;th’rzz'\zkt”
obiektéw i lokali oraz najmowanie najmuyg ¢ Y
lokali na potrzeby wtasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot.
biezaca budynkéw, lokali i konserwacji, zaopatrzenia
k , ’ w energie elektryczna,
pomieszczen wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkow trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamoéwienia,
i pomoce biurowe reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu
$rodkow trwatych i nietrwatych i rozchodu, zestawienia
iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Woycofanie z uzytkowania
sktadnikéw mienia ruchomego
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
2330 | Ocena przydatnosci sktadnikéw B10 w tym wnioski o ocene,
mienia ruchomego oraz wartosci E‘:;?;?L‘;?;;gze”
niematerialnych i pravynych do przydatnosci sktadnikéw
dalszego wykorzystania klasyfikuje sie w 001 (kat A)
2331 |Sprzedaz sktadnikdw mienia B10 np.: sprzedaz uzywanych
Srodkéw trwatych
(samochody, hulajnogi itd.)
2332 | Przekazanie sktadnikéw mienia B10 w tym protokoty zdawczo-
ruchomego oraz wartosci odbiorcze przekazywanego
. . . . . sprzetu i umowy darowizny
niematerialnych i prawnych innej
jednostce, w tym darowizna
2333 | Likwidacja mienia ruchomego B10 przy czym Protokoty
oraz wartosci niematerialnych i Posiedzen Komisji
Likwidacyjnej klasyfikuje sie
rawnych
P Y w klasie 001 (kat A)
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje

eksploatacyjna srodkéw trwatych

obstugi, okres
przechowywania liczy sie
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od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i B5

surowcami wtérnymi

24 Transport, tgcznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw i ustug B5

transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

241 Uzytkowanie stuzbowych i B5

obcych $rodkéw transportowych

242 Eksploatacja sprzetu B5 np.: telefonéw, laptopow

teleinformatycznego w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji
i remontow srodkéw
tacznosci

243 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)

25 Ochrona mienia, ochrona ppoz,
obrona cywilna i zarzadzanie
kryzysowe

250 Strzezenie mienia wtasnej B10 plany ochrony obiekt6w,

jednostki dokumentacja sfuil?y
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkdéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Obrona cywilna i zarzadzanie B10

kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie catej
dziatalnosci jednostki

261 Zamodwienia publiczne, do B5 umowy zawarte w trybie

ktérych stosuje sie ustawe Prawo PZP - kat B10
Zamowien Publicznych protokoty z posiedzen
Komisji Przetargowej -
klasa 001
262 Zamodwienia publiczne, do B5 m.in. zapytania ofertowe,

ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych

zlecenia bezposrednie
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27 Dziatalnos¢ proekologiczna A m.in.: plany dziatania,
raporty, informacje
o podjetych dziataniach
regulaminy i instrukcje
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Podstawy prawne obstugi
finansowo-ksiegowej
300 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka
interpretacje, opinie, akty prawne ,ralfh””!@k"t"o,sc" p""(‘j”Y kont,
dotyczace zagadnien z zakresu Ich projexty 1 izgodnienia
spraw finansowo-ksiegowych
301 Wymiana informacji miedzy BE5 w tym informacje '
podmiotami w zakresie finanséw i OtZym;’W"’T”e z jednostki
obstugi finansowo-ksiegowej nadrzedne]
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkéw B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodéw, B5
wydatkow, optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodoéw, B5
wykorzystania Srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i A
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontéw B5
3133 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja dokumentacja zwiazana
z udowodnieniem zadtuzen
i naleznosci
3140 | Egzekucja i windykacja B10

cywilnoprawna
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3141 | Egzekucja i windykacja B5
publicznoprawna
315 Wspdtpraca z bankami B5
316 Opiniowanie wnioskéw w ramach B5 przy czym realizacja
Budzetu Obywatelskiego wnioskéw - w klasach
merytorycznych zgodnie
z obszarem jakiego wniosek
dotyczy
32 Rachunkowos$¢, ksiegowosc i
obstuga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obroét bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5 m.in.: faktury wtasne i obce
. . ksiegi, rejestry, dzienniki,
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 kartoteki kontowe, bazy
danych ksiegowosci, karty
iloSciowo-wartosciowe,
analityczne, ewidencja
syntetyczna i analityczna
3212 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi, w tym
rozliczanie ustug
powierzonych (np.: raporty
z rekompensaty), rozliczenia
w zakresie deklaracji VAT,
CIT, akcyzy
3213 | Ewidencja syntetycznai B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z B5 m.in.: dokumentacja

ptac

zrédtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia;
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w tym kopie dokumentéw,
ktérych oryginaty kadry
odtozyty do akt osobowych,
listy premii, zajecia sadowe,
administracyjne i inne,
pozyczki, kary
dyscyplinarne, potracenia
za positki regeneracyjne
iinne

3231 Listy ptac B10 okres przechowywania
reguluja odrebne przepisy
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 okres przechowywania
reguluja odrebne przepisy
3233 | Deklaracje podatkowe i B5 m.in.: PIT-y
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na B10 évt}'(fﬂzragnécvxyr&ez’rzoga
. . ruKi ) 5 ’
ubezpieczenie spoteczne RMUA
okres przechowywania
reguluja odrebne przepisy
3235 | Deklaracje na PFRON B5
3236 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 okres przechowywania
bezosobowego funduszu ptac reguluja odrebne przepisy
324 Obstuga finansowa $rodkéw z B10 okres przechowywania liczy
programéw i projektow Sie od momentu
h ostatecznego rozliczenia
zewnetrznyc projektu lub programu
33 Optaty i ustalanie cen
330 Cenniki i optaty B10 m.in.: ustalanie cennikéw
i optfat
331 Zestawienia kosztow B5
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
Z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa B10
ORGANIZACJA TRANSPORTU
PUBLICZNEGO
40 Przepisy i zasady dotyczace A m. in. regulaminy,

transportu publicznego

wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien

z zakresu systemu
komunikacyjnego; przepisy
zewnetrzne kwalifikowane
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do kategorii B10; okres
przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy
prawnej przepisu

41

Rozwiazania, pomiary i badania
w transporcie publicznym

410

Opiniowanie rozwigzan
i projektéow dotyczacych
komunikacji zbiorowej

BES

m.in.: opinie dotyczace np.
inwestycji, planow
zagospodarowania
przestrzennego

411

Realizacja wtasnych i nadzér nad
zleconymi pomiarami, badaniami i
analizami w zakresie transportu
publicznego

m.in.:  prognozy  ruchu
pasazerskiego, modele sieci
i obstugi, standardy
funkcjonowania transportu
publicznego raporty,
protokoty,  sprawozdania,
analizy dotyczace np.
badania napetnieni
w pojazdach i komfortu
podrozy, postepowania
przetargowe w klasie 26

412

Rozwdéj srodkdw transportu

BES

m. in. wspétpraca i opinie na
temat wprowadzania
pojazdow napedzanych
alternatywnie
(elektromobilno$d),
pojazdéw autonomicznych
i innych nowych rozwigzan
w zakresie wykorzystania
srodkdéw transportu

42

System komunikacyjny

420

Opiniowanie i propozycje zmian
w organizacji ruchu

BE5

m.in.: propozycje i projekty
statych oraz czasowych
zmian organizacji ruchu
dotyczacych transportu
publicznego
przygotowywane w ZTP
oraz opinie do projektow
przygotowywanych

w innych jednostkach; na
poszczegdlne zakresy spraw
beda zaktadane podteczki

421

Planowanie i organizacja
transportu zbiorowego

BE5

m.in.: dokumentacja dot.
ksztattowania oferty
przewozowej (marszruty,
rozktady jazdy) - dotyczy
takze linii tymczasowych

i zastepczych,; wnioski
pasazeréw dotyczace zmian
w ofercie komunikacyjnej;
na poszczegdlne zakresy
tematyczne spraw zaleca
sie zaktada¢ podteczki

przy czym umowy
z operatorami transportu
publicznego, umowy

i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace
transportu publicznego -
kat A
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422

Komunikacja aglomeracyjna

BES

m.in.: dokumentacja dot.
ksztattowania oferty
przewozowej (marszruty,
rozktady jazdy) na liniach
aglomeracyjnych objetych
porozumieniami
miedzygminnymi,

przy czym porozumienia

z o$ciennymi gminami dot.
transportu zbiorowego -
kat A

423

Przewozy dodatkowe

B10

m.in.: prosby,
korespondencja

i zlecenia dotyczace
organizacji przewozow
spoza normalnych
rozktaddéw jazdy

424

Nadzér i kontrola ustug
w transporcie publicznym

BES

m.in.: protokoty z kontroli,
sprawozdania z kontroli,
whnioski;

na poszczegélne
zagadnienia nalezy zaktada¢
podteczki

425

Zaswiadczenia w publicznym
transporcie zbiorowym

B5

m.in.: wnioski i
korespondencja dotyczaca
wydawania zaswiadczen na
wykonywanie publicznego
transportu zbiorowego

426

Przewdz oséb w publicznym
transporcie zbiorowym,
w transporcie drogowym

B5

m.in.: wnioski i
korespondencja dotyczaca
wydawania zezwolen na
wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych
przewozow o0sdb w
krajowym transporcie
drogowym, potwierdzenia
zgtoszenia przewozu; ich
zmian, wygaszen,
odstepstw oraz przedtuzen;
wydawanie uzgodnien.

Na poszczegélne zakresy
tematyczne spraw zaleca
sie zaktada¢ podteczki.

427

Nadzér i kontrola ustug
realizowanych przez prywatnych
przewoznikow w transporcie
drogowym

BES

m.in.: skargi, obserwacje

w terenie, kontrole
terenowe, kontrole
dokumentdw, sprawozdania
z kontroli, decyzje

43

Przystanki komunikacyjne

430

Zasady korzystania z
przystankéw komunikacyjnych

m.in.; okredlanie i ustalanie
zasad korzystania

Z przystankéw
komunikacyjnych; wtasne
regulaminy i instrukcje dla
operatoréw i przewoznikéw
w zakresie zasad
korzystania z przystankéw
komunikacyjnych;

431

Zasady korzystania z
przystankéw poza zarzadem
Gminy Miejskiej Krakéw

B5

m.in: korespondencja
dotyczaca zasad
korzystania przez pojazdy
Komunikacji Miejskiej
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w Krakowie z przystankow
nie bedacych w zarzadzie
Gminy Miejskiej Krakow

432 Lokalizacja przystankéw BES5 m.in.: sprawy zwiazane
Z umiejscowieniem
przystankéw, zmianami
lokalizacji, wnioski o nowe
przystanki wraz z
dokumentacjg
postepowania, opiniami itd.
44 Wymiana informacji miedzy BE5 m.in.: wspétpraca i wymiana
podmiotami w zakresie informacji z podmiotami
oreanizacii transportu zewnetrznymi m.in. opinie
8 X J S P rad Dzielnic.
publicznego i infrastruktury
45 Identyfikacja wizualna
i informacja pasazerska
w transporcie publicznym
450 Zasady identyfikacji wizualnej A m.in.: opracowywanie
pojazdow komunikacji miejskiej i .W.Zgrcffcyﬂv ;‘Z\i‘:i‘;‘;‘“ow
informacji pasazerskiej identyfikacji wizualnej
i informacji pasazerskiej
451 Schematy i mapy transportu A m.in. schematy i mapy
publicznego statego uktadu sieci
tramwajowej i autobusowej,
schematy czasowych zmian
w funkcjonowaniu
komunikacji miejskiej, inne
schematy KMK
452 Obstuga operatoréw w zakresie B5 m.in.: biezace projekty -
identyfikacji wizualnej pojazdéw 3&?:;2“;(‘)?;?(})’2"““
koml:mlkaf:jl. miejskiej i informacji komunikacji miejskiej
pasazerskiej i informacji pasazerskiej
przekazywane operatorom
Swiadczacym ustugi
przewozowe w ramach
KMK oraz podmiotom
Swiadczacym ustugi
w zakresie utrzymania
infrastruktury
przystankowej
453 Wymiana informacji zwigzana z BE5 m.in. opiniowanie .
identyfikacja wizualng pojazdow projektw i rozpatrywanie
k ikacii mieiskiei i inf . whioskéw od mieszkancow
omgnl acji miejskiej i informacja i podmiotéw zewnetrznych
pasazerska w zakresie identyfikacj
wizualnej pojazdéw
komunikacji miejskiej
i informacji pasazerskiej
46 Organizacja i zarzadzanie
parkingami P+R (Park and Ride)
460 Przepisy i zasady ogdlne w B10 przepisy, interpretacje,

zakresie zarzadzania parkingami

wyjasnienia w zakresie
zarzadzania obiektami
parkingowymi, ustalenia
i regulacje wtasne - A
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461 Zarzad obiektéw parkingowych B10 dokumentacja
uzgodnieniowa w zakresie
przejmowania w zarzad
wykonanych obiektow,
umowy, korespondencja
merytoryczna w tym
zakresie

462 Ewidencja obiektéw wtasnych i A
bedacych w zarzadzie ZTP

463 Plany, sprawozdania, analizy w A x:zgn‘oan“i':z Sg:{‘t)“crgn

. . o . Y4 |
zakresie zarzadzania obiektami yeh op ey
X 1 efektywnosci ekonomicznej
parkingowymi obiektéw; w zakresie
stopnia wykorzystania
infrastruktury parkingowej
przy czym dorazne
informacje i meldunki dot.
funkcjonowania parkingow
- kat B5

464 Skargi i reklamacje na A
funkcjonowanie i obstuge
parkingéw

465 Kontrola i nadzér nad obstugg i B5
stanem technicznym parkingéw

466 Eksploatacja i utrzymanie
infrastruktury parkingowej

4660 | Utrzymania infrastruktury B5 m.in.: sprawy utrzymania,
arkineowei sprzatania, znakowania,

P & y awarie, usterki (zgtoszenia),
zniszczenia - w tym:
monitoring wizyjny

4661 | Przeglady i kontrole stanu B5 w tym ksigzki obiektow
technicznego obiektéow

parkingowych

4662 | Wypadki i kolizje na parkingach B5 m.in.: zgtoszenia,
interwencje, zabezpieczanie
monitoringu wizyjnego,
protokoty i notatki ze
zdarzen

4663 | Monitoring wizyjny B5

4664 | Dyspozytornia B5 grafiki stuzby, dzienniki
obchoddéw, ewidencja
zgtoszen i interwencji
itp.

467 Wymiana informacji miedzy B5 m.in.: informacje,
podmiotami i mieszkaricami w Odr?OyV!ed?I na Zapyténla,
zakresie organizacji i wyjasnienia w zakresie
funkcjonowania parkingéw organizacji i

funkcjonowania
parkingow
47 Dystrybucja uprawnien do B5 m.in. wnioski i zapytania

przejazdéw komunikacja miejska

pasazeréw dot. taryfy
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biletowe;j i przepiséw
porzadkowych w
komunikacji miejskiej,
obstuga operatorow
dystrybuujacych
bilety/dostarczajacych
oprogramowanie,
korespondencja z
jednostkami Gminy
Miejskiej Krakow,
ewidencja sprzedazy
biletow, dystrybucja
statuséw promocyjnych,
formularze np. o wydanie/
wymiane nosnika
Komunikacji Miejskiej

w Krakowie, zmiane nr
linii/zwrot biletu, bilet
wolnej jazdy, itp.

48

Kontrola uprawnien do

przejazdéw komunikacja miejska

B5

m. in. reklamacje, wnioski
pasazerow w zakresie optat
dodatkowych, zazalenia
pasazeréw na zachowania
kontroleréw, obstuga i
funkcjonowanie kontroli
uprawnien do przejazdow,
wykroczenia z tytutu np.
nieuzasadnionego
zatrzymania pojazdu,
szalbierstwa, itp.

49

Rozwiazania technologiczne

w komunikacji miejskiej

B5

m.in. wnioski i zapytania
pasazeréw w zakresie
obstugi technicznej
systemu KMK, nadzér nad
systemami dystrybuciji i
kontroli biletéw,
eksploatacja i utrzymanie
urzadzen i oprogramowania
dystrybucji i kontroli
biletéw, kontrola ww.
urzadzen i
oprogramowania,
korespondencja w zakresie
wdrazania nowych

i utrzymywania obecnych
rozwigzan
technologicznych,
informacje

o uszkodzeniach/
dewastacjach/zniszczeniach
ww. urzadzen

i oprogramowania, itp.

ORGANIZACJA | OBStUGA
RUCHU SAMOCHODOWEGO

50

Przepisy i zasady w zakresie
organizacji i obstugi ruchu

samochodowego

51

Strefa ptatnego parkowania
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510 Organizacja strefy ptatnego A m.in. sprawy ustalania stref
parkowania postojowych (strefa
ptatnego parkowania,
taksowki itp.), miejsc
parkowania dla
niepetnosprawnych
511 Obstuga strefy ptatnego B5
parkowania
512 Pomiary i badania w obszarze B5 m.in. opracowywania
ptatnego parkowania nowych rozwiazan
513 Wymiana informacji miedzy BE5
podmiotami w zakresie dziatan
zwigzanych ze strefg ptatnego
parkowania
514 Inne dziatania w zakresie strefy B5
ptatnego parkowania
52 Strefa czystego transportu
520 Organizacja i realizacja strefy A m.in.: regulaminy, akty
prawne dotyczace
Czystego transportu zagadnien z zakresu strefy
czystego transportu,
umowy
521 Obstuga strefy czystego B5 m.in.: wnioski o nadanie
transportu uprawnien wjazdu do strefy
czystego transportu
522 Wymiana informacji miedzy BE5
podmiotami w zakresie dziatan
zwigzanych ze strefg czystego
transportu
523 Skargi i wnioski mieszkancow i BE5
innych podmiotéw w zakresie
strefy czystego transportu
ZARZADZANIE MOBILNOSCIA
AKTYWNA
60 Planowanie i realizacja A m.in. projekty obejmujace
projektow z dziedziny promowanie
d o b.l s e Zrownowazonego
zarzadzania mobiinoscia transportu oraz zarzadzanie
zapotrzebowaniem na
korzystanie z samochodéw
poprzez zmiane postaw
i zachowan
komunikacyjnych
podrdzujacych
61 Ksztattowanie polityki A m.in.: opracowywanie

rowerowej, pieszej oraz innych
form mikromobilnosci na terenie
Gminy Krakéw

i wdrazanie rozwigzan
infrastrukturalnych; dotyczy
réwniez umow

z operatorami, wtasnych
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zasad i regulaminéw
w przedmiotowym zakresie

62

Organizacja i nadzoér nad
systemem miejskich
wypozyczalni roweréw

BES

63

Wspétpraca z mieszkancami

i organizacjami w zakresie
polityki pieszej, rowerowej oraz
innych form mikromobilnosci

BES

m.in.: lokalne inicjatywy,
akcje, interwencje

64

Realizacja zadan zwigzanych z
potrzebami niechronionych
uczestnikéw ruchu

B5

65

Opiniowanie dokumentacji

w zakresie niechronionych
uzytkownikéw ruchu oraz

w zakresie dziatan zwigzanych z
zarzadzaniem mobilnoscia

650

Opiniowanie strategii

i programéw w zakresie dziatan
zwigzanych z zarzadzaniem
mobilnoscia

m.in. opinie do projektéw
strategii, polityk

651

Opiniowanie dokumentacji
projektowej w zakresie
niechronionych uzytkownikéw
ruchu

B5

66

Wymiana informacji miedzy
podmiotami w zakresie dziatan
zwigzanych z zarzadzaniem
mobilnoscia

BE5

m.in. wspétpraca i wymiana
inspiracji z podmiotami
zewnetrznymi, w tym
spotkania

67

Organizacja i nadzor nad
systemem operatorow e-
hulajnég

BE5

REALIZACJA SYSTEMU
INFORMACJI MIEJSKIEJ

70

Zasady funkcjonowania Systemu
Informacji Miejskiej

m.in.: ksiega SIM (manual
SIM), opracowywanie
wytycznych, regulaminéw
i instrukcji w zakresie
Systemu Informacji
Miejskiej

71

Projektowanie i opiniowanie
nos$nikéw Systemu Informacji
Miejskiej

710

Whioski mieszkancéw
i podmiotow zewnetrznych

BES

m.in.: rozpatrywanie
whnioskéw od mieszkancow
i podmiotow zewnetrznych
w zakresie no$nikow
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dotyczace Systemu Informacji
Miejskiej

Systemu Informaciji
Miejskiej; poszczegdlne
grupy nosnikow w ramach
osobnych podteczek

711 Opiniowanie rozwigzan BES5 m.in.: opinie dotyczace np.
i projektéw dotyczacych inwestycji lub projektéw
Systemu Informacji Miejskiej organizacji ruchu
712 Projekty nosnikéw Systemu A m.in.: finalne koncepcje
Informacji Miejskiej i projekty nosnikéw
Systemu Informaciji
Miejskiej, finalne teksty
umieszczane na modutach
i punktach informacyjnych
72 Wykonanie nos$nikéw Systemu
Informacji Miejskiej
720 Prace przygotowawcze zwigzane B5 m.in. uzgadnianie lokalizacji
z realizacja no$nikow Systemu i tresci nosnikow Systemu
Informacii Mieiskiei Informacji Miejskiej, prace
J ) J dotyczace ttumaczen,
korekty tekstow,
pozyskiwanie materiatow
fotograficznych
i kartograficznych
721 Realizacja nosnikéw Systemu B5 m.in. umowy
Informacji Miejskiej z wykonawcami,
uzgodnienia w ramach
realizowanych umow
73 Wymiana informacji miedzy B5 m.in. wspétpraca w zakresie
podmiotami w zakresie Systemu Ir\jl’izg’ffs‘?(’i‘é,syswm“ Informacii
Informacji Miejskiej 15KIe)
UTRZYMANIE
INFRASTRUKTURY
PRZYSTANKOWEJ,
ROWEROWEJ | SYSTEMU
INFORMACIJI MIEJSKIEJ
80 Kontrola, eksploatacja B5 m.in. realizacja uméw
i utrzymanie elementéw i obstuga zlecen na biezace
. . utrzymanie zwigzane ze
mfrastrukt.u.ry przystankowe;j, ) sprzataniem, koncesja
rowerowej i Systemu Informacji i naprawami elementéw
Miejskiej infrastruktury
81 Zgtoszenia w zakresie rekojmi B10 m.in. zgtoszenia w ramach
i gwarancji elementéw rekojmi i gwaranciji
. . elementéw infrastruktury
infrastruktury przystankowe;j,
rowerowej i Systemu Informacji
Miejskiej
82 Whioski zwigzane z eksploatacja B5 m.in. rozpatrywanie

i utrzymaniem elementéw
infrastruktury przystankowej,

whioskéw od mieszkancow
i podmiotow zewnetrznych
w zakresie eksploatacji
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rowerowej i Systemu Informacji
Miejskiej

i utrzymania elementéw
infrastruktury

ORGANIZACJA | DZIALANIE
SYSTEMU INFORMACIJI
PRZESTRZENNE)

90

Dane i analizy przestrzenne

m.in. dane przestrzenne
gromadzone przez
jednostke, raporty

i sprawozdania

z wykonywanych analiz
przestrzennych

91

Wymiana informacji na temat
danych i analiz przestrzennych

B5

m.in. wnioski od
mieszkancéw i podmiotéw
zewnetrznych oraz wnioski
kierowane do podmiotow
zewnetrznych

o udostepnienie danych
przestrzennych
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