ZARZADZENIE Nr 1772/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 16.07.2019 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Miejskiego Inzyniera Ruchu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydzialem Miejskiego Inzyniera Ruchu, zwanym dalej Wydziatem kieruje
Dyrektor.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Budzetowy IR-01
2) Referat Statej Organizacji Ruchu IR—-02
3) Referat Czasowej Organizacji Ruchu i Zezwolen IR-03
4) Referat Geometrii Drog i Sterowania Ruchem IR-04
5) Referat Kontroli IR-05
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — analityk IR-06

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora

2) Referat Organizacyjno-Budzetowy

3) Referat Geometrii Drog i Sterowania Ruchem

4) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — analityk
2. Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegaja:

1) Referat Statej Organizacji Ruchu

2) Referat Czasowej Organizacji Ruchu i Zezwolen

3) Referat Kontroli

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Budzetowego (IR — 01) naleza
sprawy:

1) Prowadzenia Sekretariatu i obstlugi administracyjno - biurowej Wydzialu oraz
elektronicznej skrzynki pocztowej Wydziatu.

2) Opracowywania wnioskéw do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych,
wprowadzania projektéw plandow budzetu oraz Miernikdw 1 Wskaznikéw do systemu
informatycznego, sporzadzania sprawozdan oraz koordynacja i nadzoér nad realizacja
budzetu Wydzialu, wedlug zadan i klasyfikacji budzetowe;.

3) Sporzadzania prognoz dochodow i wydatkow, obstugi aplikacji PF PRO.

4) Koordynowania prac dotyczacych monitorowania czasu pracy dla potrzeb analizy pracy
Wydziatu.

5) Prowadzenia ewidencji rachunkow, faktur i umoéw, obsluga podsystemow GRU,
WYBUD.



6) Przygotowywania dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w tym w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

7) Opracowywania planow zamowien 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 Miasta
Krakowa i Dyrektora Magistratu.

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

12) Opracowywania projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa.
Prowadzenia i aktualizacji wydziatowego rejestru udzielonych przez Prezydenta Miasta
Krakowa upowaznien i pelnomocnictw.

13) Nadzoru nad terminowag realizacja uchwal Rady Miasta Krakowa, uchwat Rad
| Zarzadow Dzielnic oraz wnioskow i opinii Komisji Rady Miasta Krakowa.

14) Prowadzenia ewidencji i nadzoru nad poprawno$cig i terminowos$cia przygotowywania
projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych, interwencje postow RP
I senatorow RP, korespondencje od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, a takze
nadzor nad terminowoscig realizacji wynikajacych z nich zobowigzan

15) Koordynacji  przygotowywania projektow kart ustug/instrukcji  postgpowania
okreslajacych tryb =zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.
Prowadzenia rejestru kart ushug/instrukcji postepowania Wydziatu.

16) Prowadzenia ksiggi inwentarzowej S$rodkow trwatych dla wszystkich lokalizacji
Wydziatu oraz pozostatych srodkow dla lokalizacji okreslonej przez Dyrektora
Wydziatu lub osob¢ upowazniona.

17) Przyjmowania i obstugi mieszkancow na wydzialowym stanowisku informacyjno —
podawczym.

18) Prowadzenia biblioteki Wydziatu.

19) Sporzadzania zaméwien na materialy biurowe, wyposazenie - poprzez internetowy
system zamowien (ISZ), druki, $rodki trwate, sprzet oraz bilety komunikacji miejskie;j.
Nadzor nad ich prawidlowym wykorzystaniem.

20) Prowadzenia stanu zatrudnienia Wydziahu.

21) Zatatwiania biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikoéw oraz prowadzenia
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

22) Prowadzenia spraw osobowych pracownikow Wydziatu tj. zakresy czynnosci, listy
obecnosci, ksigzka wyjs¢ stuzbowych, rejestracja krajowych wyjazdoéw stuzbowych.

23) Prowadzenia ksigzki wyj$¢ prywatnych oraz rejestru godzin nadliczbowych
dla pracownikéw Referatu.

24) Sporzadzania wnioskow o wyptate statych i zmiennych sktadnikéw wynagrodzen.

25) Przygotowania dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Wydziale.

26) Prowadzenia wydziatowego rejestru pieczeci urzedowych.

27) Wspotpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. systemu zarzadzania
jakoscia wg wymagan normy ISO 9001 oraz ISO 27001, realizacja zadan w tym
zakresie.

28) Przygotowywania materialow i informacji prasowych, wspolpraca z komorka wiasciwa
ds. kontaktéw z mediami.



29) Koordynacji zadan dotyczacych weryfikacji i opracowywania danych do publikowania

w BIP oraz Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakéw (MPI), nadzor nad
kompletnoscig informacji i aktualnoscig danych, dbato$s¢ o zapewnienie informacji
wizualnej dla stron.

30) Sporzadzania projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy

w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM. Monitorowanie stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

31) Prowadzenia dziatah zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydziatu

(zapewnienie sprawnego systemu informacyjnego, racjonalizacji obiegu dokumentéw).

32) Prowadzenia postepowan skargowych.
33) Prowadzenia rejestru wnioskow o udzielonych informacjach publicznych.
34) Powiadamiania wilasciwych merytorycznie referatdow o ukazaniu sig/zaktualizowaniu

przepiséw dotyczacych ich zakreséw dziatania,

35) Organizacji i zapewnienia prawidtowego obiegu informacji wewnetrznej, w tym

wlasciwego obiegu poczty otrzymywanej i wysytanej przez Wydziat.

36) Koordynacji i udzielania odpowiedzi na zapytania w Internetowym Dzienniku Zapytan.
37) Prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.
38) Archiwizacji dokumentacji.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Stalej Organizacji Ruchu (IR — 02) naleza sprawy:
Rozpatrywania wnioskow dotyczacych zmian stalych organizacji ruchu (w tym
interpelacji, skarg) na drogach publicznych.

Opracowywania lub zlecania do opracowania projektow statej organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji ruchu
1 bezpieczenstwa ruchu.

Rozpatrywania i zatwierdzania projektow statej organizacji ruchu na drogach
publicznych w zakresie zgodnosci projektu z przepisami dotyczacymi warunkow
umieszczania na drogach znakow 1 sygnalow drogowych oraz urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego oraz w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego.
Analizowania oddzialywania rozwigzan przyjetych w projektach stalej organizacji ruchu
na efektywnos$¢ ruchu drogowego oraz zgodno$¢ projektowanej organizacji ruchu z
zatozeniami polityki transportowej lub potrzebami spolecznosci lokalne;.

Przekazywania zatwierdzonych projektow do realizacji;

Prowadzenia ewidencji oraz przechowywanie zatwierdzonych projektow stalej
organizacji ruchu na drogach publicznych i nadzor nad ich prawidtowg archiwizacja.
Wspotpracy w zakresie stalej organizacji ruchu i bezpieczenstwa ruchu drogowego z
innymi organami zarzadzajacymi ruchem, podmiotami zarzadzajacymi drogami
wewnetrznymi, zarzgdami drog 1 zarzadcami infrastruktury kolejowej, Policja oraz
innymi jednostkami.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Czasowej Organizacji Ruchu i Zezwolen (IR — 03)

nalezg sprawy:

1)

2)

Rozpatrywania wnioskow dotyczacych czasowych zmian organizacji ruchu (w tym
interpelacji, skarg).

Rozpatrywania i zatwierdzania projektow czasowych zmian w organizacji ruchu
na drogach publicznych w zakresie zgodnosci projektu z przepisami dotyczacymi
warunkéw umieszczania na drogach znakéw 1 sygnatow drogowych oraz urzadzen



3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

Opracowywania lub zlecania do opracowania projektow czasowej organizacji ruchu na
drogach publicznych uwzgledniajagcych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz
organizacji ruchu i bezpieczenstwa ruchu drogowego lub potrzeb Wydziatu.
Przekazywania zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do wdrozenia.

Prowadzenia ewidencji oraz przechowywania zatwierdzonych projektow czasowej
organizacji ruchu na drogach publicznych i nadzér nad ich prawidtowg archiwizacja.
Wspolpracy w zakresie czasowej organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzgdzajacymi ruchem, podmiotami zarzadzajacymi drogami wewngetrznymi,
zarzadami drog i zarzadcami infrastruktury kolejowej, Policja oraz innymi jednostkami.
Wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez, ktore powoduja utrudnienia w ruchu
lub wymagaja korzystania z drogi w sposéb szczegolny.

Wydawania zezwolen, o ktérych mowa w art. 651 ust. 1 ustawy Prawo o ruchu
drogowym.

Uzgadniania procesji, pielgrzymek i innych imprez o charakterze religijnym na drogach
publicznych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Geometrii Drog i Sterowania Ruchem (IR — 04)

naleza sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

Opiniowania rozwigzan geometrii drogi w projektach budowlanych dotyczacych budowy
lub przebudowy drog publicznych, rozwigzan organizacji ruchu oraz geometrii drogi
w opracowaniach koncepcyjnych oraz obstugi transportowe;.

Wystepowania z wnioskami w sprawach dotyczacych geometrii drogi oraz rozwigzan
technicznych w zakresie inzynierii ruchu, jakie powinny zosta¢ uwzglednione dla drog
uktadu podstawowego w miescie, w tym budowy sygnalizacji $wietlne;.

Wspoéltpracy z komodrkami organizacyjnymi UMK, zarzadami drég oraz innymi
podmiotami w sprawach projektowanych rozwigzan w zakresie geometrii drog
publicznych oraz ich parametrow technicznych.

Wydawania wytycznych technicznych z zakresu inzynierii ruchu drogowego (w tym
rozwigzan z zakresu ITS i sygnalizacji §wietlnych) dla inwestycji zwigzanych z budowa;
przebudowa, rozbudowg lub modernizacja uktadow komunikacyjnych na terenie Miasta.
Rozpatrywania wnioskow dotyczacych rozwigzan sygnalizacji $wietlnej oraz
geometrycznych drég publicznych w  zakresie efektywnos$ci, inzynierii ruchu
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Opiniowania projektow organizacji ruchu majgcych wplyw na efektywnos$¢,
przepustowos¢ uktadu drogowego miasta Krakowa.

Opiniowania obstugi komunikacyjnej pod katem geometrii, przepustowosci uktadow
drogowych oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Sporzadzania, zlecania do opracowania i rozpatrywania projektow organizacji ruchu
dotyczacych funkcjonowania sygnalizacji $wietlnej oraz programéw sterujgcych
sygnalizacjg $wietlng na drogach publicznych na obszarze Miasta Krakowa.

Opiniowania nowych programéw sygnalizacji $wietlnej, weryfikacji istniejacych
I opracowywania nowych programow sygnalizacji $wietlnej.

Prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z kwestiami programowymi i zarzadzania
Systemem Sterowania Ruchem na obszarze Miasta Krakowa.



11)

12)

13)

14)

Obserwacji oddzialywania rozwigzan przyjetych w projektach organizacji ruchu
dotyczacych funkcjonowania sygnalizacji $wietlnej 1 programach sterujgcych
sygnalizacja $wietlng na drogach publicznych na obszarze Miasta Krakowa, na
organizacje¢, bezpieczenstwo i1 mozliwg do uzyskania ptynnos¢ ruchu przy uwzglednieniu
zatozen polityki transportowej Miasta.

Wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi UMK, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, zarzgdem drég, Policja oraz innymi podmiotami w zakresie
dotyczacym funkcjonowania sygnalizacji §wietlnej na drogach publicznych w obszarze
Miasta, w tym dynamicznego zarzadzania ruchem w ramach Centrum Sterowania
Ruchem.

Uczestnictwa w inicjowaniu wprowadzenia zmian w dziataniu programoéw sygnalizacji,
ustawien Systemu Sterowania Ruchem oraz informacji wys$wietlanych na tablicach
drogowych zmiennej tresci.

Wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi UMK, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, zarzagdami drog oraz innymi podmiotami przy wprowadzaniu i rozwoju
Systemow z zakresu Zarzadzania Ruchem w szczegodlnos$ci dotyczacych sterowania
ruchem drogowym oraz priorytetem dla transportu publicznego.

15) Udziatu w komisyjnym wprowadzaniu organizacji ruchu dla sygnalizacji $wietlne;j.
16) Udziatu w procesie weryfikacji prawidtowosci funkcjonowania sygnalizacji $wietlne;.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli (IR — 05) nalezg sprawy:
Przeprowadzania kontroli prawidtowos$ci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i
utrzymania wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego, ich
zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu na obszarze Miasta Krakowa.
Obstugi zawiadomien o wprowadzaniu organizacji ruchu oraz przeprowadzania kontroli
wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu.
Przygotowywania projektow  opinii, wnioskow i1  zalecen  wynikajacych
z przeprowadzonych kontroli.
Przygotowywania uwag i zalecen dla wlasciwych komoérek organizacyjnych UMK lub
miejskich  jednostek organizacyjnych, dotyczacych usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowos$ci w istniejgce] organizacji ruchu oraz zagrozen bezpieczenstwa ruchu
na drogach publicznych.
Wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi UMK, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadem drég 1 kolei, Policjg oraz
innymi podmiotami i organami w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa.
Analizowania danych o zdarzeniach drogowych pod katem wykorzystania w trakcie
kontroli.
Wspotpracy w procesie przegladu czasowej organizacji ruchu w zakresie jej zgodnoS$ci
z zatwierdzonymi projektami.

§ 9. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — analityk

(IR —06) nalezg sprawy:

1)

Prowadzenia analiz bezpieczenstwa w ruchu drogowym na terenie Miasta Krakowa oraz
oceny efektywnosci podejmowanych dzialan zwigzanych z poprawag bezpieczenstwa
ruchu drogowego.



2) Analizy wybranych projektéw organizacji ruchu, pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

3) Wspolpracy z instytucjami oraz organizacjami w sprawach bezpieczenstwa ruchu
drogowego w zakresie tworzenia programow bezpieczenstwa ruchu pojazdow oraz
niechronionych uczestnikow ruchu.

4) Udziatlu przy tworzeniu projektow dokumentow okreslajacych glowne zalozenia
dotyczace kierunkéw polityki Miasta w zakresie poprawy bezpieczenstwa w ruchu
drogowym na obszarze Miasta oraz bezpieczefstwa w publicznym transporcie
zbiorowym.

§ 10. Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) Rozpatrywanie wnioskow w zakresie wlasciwosci Referatu;

2) Wspotpracg z innymi komoérkami organizacyjnymi UMK, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadem drég i kolei, Policja oraz
innymi podmiotami i organami w zakresie dziatalnosci z zakresu zarzadzania ruchem;

3) Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie wlasciwos$ci Referatu;

4) Udzial w komisjach i zespotach problemowych w zakresie wtasciwos$ci Referatu;

5) Przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do rozpatrzenia skargi lub wniosku w zakresie
zadan pozostajacych w zakresie whasciwosci Referatu;

6) Prawidlowe pod wzglegdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

7) Opracowywanie projektow odpowiedzi na: interpelacje, wnioski Komisji Rady Miasta
Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej;

8) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta;

9) Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

10) Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;

11) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budzetu;
b) informacji do harmonogramu wydatkow;

12) Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej; wspotprace z redakcja Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Krakowa w zakresie publikowania informaciji;

13) Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;

14) Prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK;

15) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

16) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

17) Realizacje¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,;

18) Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

19) Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

20) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

21) Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny;

22) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

23) Biezacg aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP);

24) Prawidtowsg publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

25) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

26) Przygotowywanie materialow i informacji prasowych oraz dbato$¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron.

27) Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutu niedopeinienia obowigzkoéw
stuzbowych.

28) Kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych i monitorowanie zmian w przepisach.

§ 11. Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny
Wydziatu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 3530/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 21 grudnia
2018 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego
zakresu dziatania Wydziatu Miejskiego Inzyniera Ruchu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



