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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Eksploatacji Dróg Zarządu Dróg Miejskich                     w Koszalinie, zwanego dalej Działem określa:

1) organizację wewnętrzną i wykaz stanowisk pracy,

2) obsadę kadrową i zastępstwa pracowników,

3) zasady znakowania akt,

4) opis stanowisk pracy:

a) na kierowniczym stanowisku pracy

b) na stanowisku urzędniczym

c) na stanowisku obsługi

§ 2. Dział funkcjonuje na podstawie :

1) Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiącego załącznik  do Zarządzenia Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 stycznia 2011 r.

2) Niniejszego regulaminu. 

§ 3.1. Zadania wspólne Działów określa rozdział V Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

2. Wykaz zadań realizowanych przez Dział określa § 21 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do zakresu zadań Działu należy prowadzenie spraw związanych z bieżącym utrzymaniem oraz prowadzeniem ewidencji dróg i obiektów mostowych, a w szczególności:

1) bieżąca kontrola stanu ulic, urządzeń drogowych i mostów,

2) przygotowywanie umów o wykonawstwo, zlecenie robót i usług, ich  nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),

3) prowadzenie wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji dróg i obiektów mostowych wraz z ich aktualizacją,

4) uczestniczenie w przekazywaniu placów budów i odbiorach ( w tym gwarancyjnych) instytucji współpracujących z Zarządem i realizujących swoje inwestycje w pasie drogowym,

5) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji drogowych realizowanych z udziałem środków publicznych od Urzędu Miejskiego oraz od innych podmiotów realizujących roboty w pasie drogowym,

6) udział w charakterze przedstawiciela w podziałach geodezyjnych terenów graniczących z pasem drogowym,

7) przygotowanie dokumentów niezbędnych do zaliczenia lub pozbawienia kategorii dróg, 

8) prowadzenie gospodarki materiałami z odzysku znajdującymi się w magazynie przy ul. Przemysłowej 7 w Koszalinie.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Eksploatacji Dróg  sprawuje Zastępca Dyrektora.

2. Pracą Działu kieruje Kierownik Działu.

3. W czasie nieobecności Kierownika Działu zastępstwo – w określonym zakresie sprawuje Zastępca dyrektora lub wyznaczony wcześniej  inny pracownik Działu.

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Kierownik Działu         
                                                               -          1 etat




- 1 etat

2. Inspektor/Podinspektor ds. eksploatacji dróg                      -         2 etaty

3. Inspektor/podinspektor ds. ewidencji  dróg 

    i obiektów mostowych                                 
                             -          1 etat

4. Kierowca- magazynier 
                                                              -          1 etat














- 1 etat 
Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Anna Rychter
	Kierownik
	Marek Jasiunas



	2.
	Inspektor/Podinspektor ds. eksploatacji Dróg
	Andrzej Szyda
	Podinspektor
	Aleksandra Rajwer

Arkadiusz Wasilewski

	3. 
	Inspektor/Podinspektor ds. eksploatacji dróg
	Aleksandra Rajwer
	Podinspektor
	Andrzej Szyda

	4.
	Inspektor/Podinspektor ds. ewidencji dróg i obiektów mostowych
	Marek Jasiunas
	Inspektor
	-

	5.
	Kierowca - magazynier
	Arkadiusz Wasilewski
	Kierowca –magazynier 
	-


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Eksploatacji Dróg  posługuje się skrótem TED. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1) Anna Rychter 

-
 ARy

2) Andrzej Szyda
             - 
 ASz

3) Aleksandra Rajwer
-
 ARa


4) Marej Jasiunas 

-
  MJ


5) Arkadiusz Wasilewski
-
  AW

§ 9. Zasady znakowania akt określa Instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 17/11  Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie z  dnia 20 maja  2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Zarządu Dróg Miejskich  w Koszalinie.


§ 10. Akta znakowane są w następujący sposób: 

1. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropkami

2. Znak sprawy  zawiera symbole np: TED.220.10.2011.ARy   gdzie:

1) TED to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba określająca dziesiątą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej TED , w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;

5) ARy  symbol prowadzącego sprawę (pierwsza litera imienia i nazwiska).

§ 11. Merytoryczne stanowiska pracy korzystają z jednolitego rzeczowego wykazu akt określonego w załączniku do Zarządzenia Nr 1/2010 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich          w Koszalinie z dnia 12 stycznia 2010 r.  w sprawie wprowadzenia nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt  dla Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.
Rozdział V

Opisy stanowisk pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na kierowniczym  stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Eksploatacji Dróg

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie o kierunku drogownictwo, budownictwo 

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia),  wymagane kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	-

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- uprawnienia do pełnienia samodzielnych funkcji 

  w budownictwie

-  doświadczenie w wykonywaniu  podobnych prac jak te określone w zakresie obowiązków 

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	5 lat stażu pracy 

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	2 lata  w administracji publicznej 

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność kierowania zespołem pracowników

- umiejętność organizacji pracy

- komunikatywność

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:







Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

Koordynacja i nadzór nad pracą Działu Eksploatacji Dróg w zakresie prawidłowej organizacji oraz skutecznej realizacji zadań w tym:

1. nadzór nad bieżącą kontrolą stanu ulic, urządzeń drogowych i mostów,

2. nadzór nad przygotowywaniem umów o wykonawstwo, zleceniem robót i usług, ich  nadzorowaniem, rozliczaniem i odbiorami (w tym gwarancyjnymi),

3. nadzór nad prowadzeniem wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji dróg i obiektów mostowych wraz z ich aktualizacją,

4. uczestniczenie w przekazywaniu placów budów i odbiorach ( w tym gwarancyjnych) instytucji współpracujących z Zarządem i realizujących swoje inwestycje w pasie drogowym,

5. nadzór nad przyjmowaniem do eksploatacji inwestycji drogowych realizowanych z udziałem środków publicznych od Urzędu Miejskiego oraz od innych podmiotów realizujących roboty w pasie drogowym,

6. udział w charakterze przedstawiciela Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie w podziałach geodezyjnych terenów graniczących z pasem drogowym,
7. nadzór nad przygotowaniem dokumentów niezbędnych do zaliczenia lub pozbawienia kategorii dróg, 

8. nadzór nad prowadzeniem gospodarki materiałami z odzysku znajdującymi się w magazynie przy ul. Przemysłowej 7 w Koszalinie.

9. wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Prawo budowlane,

3. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu numeracji i ewidencji dróg publicznych, obiektów mostowych, tuneli, przepustów i promów oraz rejestru numerów nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom,

4. Ustawa Prawo zamówień publicznych, 

5. Prawo ochrony środowiska,

6. Ustawa o samorządzie gminnym,

7. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Eksploatacji Dróg

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. eksploatacji dróg

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	średnie techniczne, wyższe techniczne

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	-

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- umiejętność analizowania  dokumentacji  

  technicznej

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	Inspektor – wykszt. wyższe i  2 lata stażu pracy lub średnie i 4 lata stażu pracy

Podinspektor – wykszt. wyższe i nie wymagany staż pracy lub średnie i 2 lata stażu pracy

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność organizacji pracy 

- komunikatywność

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:









Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Bieżąca kontrola stanu technicznego ulic, urządzeń drogowych i mostowych                         ( objazdy ) wraz ze sporządzaniem sprawozdań z wyników kontroli.

2. Udział w przygotowaniu umów o wykonawstwo, zlecanie  robót i usług ich nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne).

3.  Udział w postępowaniach przetargowych.

4. Przygotowanie dokumentów niezbędnych do spełnienia wymagań określonych w Prawie Budowlanym i Ustawie o Ochronie Środowiska – koniecznych do prowadzenia robót.

5. Udział w charakterze przedstawiciela w podziałach geodezyjnych terenów graniczących z pasem drogowym.

6. Udział w przekazywaniu placów budów i odbiorach  (w tym gwarancyjnych) instytucji współpracujących z Zarządem i realizujących roboty w pasie drogowym;

7. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

8. Wprowadzanie informacji na stronę internetową Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie (BIP) w zakresie utrudnień na drogach.

9. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Ustawa Prawo budowlane, 

3. Ustawa Prawo zamówień publicznych, 

4. Prawo ochrony środowiska. 

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Eksploatacji Dróg

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. ewidencji dróg i obiektów mostowych

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	średnie techniczne, wyższe techniczne

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje , doświadczenie zawodowe
	- 

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	-  znajomość programów min. in. AutoCad

   i EWMAPA

- umiejętność analizowania  dokumentacji   

  technicznej

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	Inspektor – wykszt. wyższe i  2 lata stażu pracy lub średnie i 4 lata stażu pracy

Podinspektor – wykszt. wyższe i nie wymagany staż pracy lub średnie i 2 lata stażu pracy

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera  

- umiejętność organizacji pracy 

- komunikatywność

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:









Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Prowadzenie wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji dróg i obiektów mostowych wraz z jej aktualizacją.

2. Obsługa i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego do prowadzenia ewidencji  (m.in. SIBVIEV, EWMAPA).

3. Przygotowanie i wprowadzanie danych do programów obsługujących ewidencję; 

4. Współpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami branżowymi w zakresie pozyskiwania danych dotyczących ewidencji.

5. Zbieranie danych w zakresie terenów przekazywanych Zarządowi.

6. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

7. Udział w przetargach, przygotowaniach dokumentacji przetargowej, w tym wniosków o wszczęcie postępowania.

8. Przyjmowanie do eksploatacji i prowadzenie ewidencji inwestycji drogowych realizowanych z udziałem środków publicznych.

9. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury w sprawie sposobu numeracji i ewidencji dróg publicznych, obiektów mostowych, tuneli, przepustów i promów oraz rejestru numerów nadanych drogom, obiektom mostowym i tunelom,

3. Ustawa Prawo zamówień publicznych. 

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku obsługi

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Eksploatacji Dróg

	2.
	Stanowisko
	Kierowca - magazynier

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 

	4.
	Wymagane wykształcenie
	zawodowe

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje, doświadczenie zawodowe
	- prawo jazdy kat.B

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	5- letnie doświadczenie w kierowaniu samochodem

 osobowym

- znajomość zagadnień dotyczącej gospodarki    magazynowej

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	- 

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- umiejętność organizacji pracy 

- komunikatywność

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:









Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Udział w bieżącej kontroli stanu technicznego ulic, urządzeń drogowych i mostowych ( objazdy ).

2. Prowadzenie gospodarki materiałami z odzysku znajdującymi się w magazynie przy ul. Przemysłowej 7 w Koszalinie.

3. Współpraca z podmiotami prowadzącymi roboty na zlecenie ZDM w Koszalinie w zakresie przyjmowania i wydawania materiałów pochodzących z rozbiórki.

4. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

5. Obsługa samochodu służbowego.

6. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

-

Dyrektor





     Zastępca Dyrektora 





Kierowca - magazynier





Główny Księgowy





Inspektor/Podinspektor  ds.  eksploatacji dróg





Kierownik Działu Eksploatacji Dróg





Główny Księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor





Kierownik Działu Eksploatacji Dróg





Główny Księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor





Inspektor/Podinspektor  ds.  ewidencji dróg i obiektów mostowych





Kierownik Działu Eksploatacji Dróg





Kierownik Działu Eksploatacji Dróg





Główny Księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor








