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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Zieleni 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

§ 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 § 23 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.


§ 4. Do zakresu zadań  Działu należą sprawy związane z utrzymaniem zieleni miejskiej,  a w szczególności:

1) kontrola stanu zieleni na terenie Miasta Koszalina oraz prowadzenie jego ewidencji, 

2) udzielanie zamówień na sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnację zieleni w pasach drogowych, w parkach i zieleńcach, lesie komunalnym oraz na terenach przekazanych w zarządzanie,

3) zlecanie robót i usług, ich nadzorowanie,  rozliczanie i odbiory,

4) nadzór nad prawidłowością i terminowością zabiegów pielęgnacyjnych 

             i renowacyjnych zieleni miejskiej,

5) zlecanie prac pielęgnacyjno - utrzymaniowych na terenie cmentarzy        ewangelickich i żydowskich,

6) zlecanie zagospodarowania terenów przeznaczonych na zieleń ogólnodostępną,

7) współdziałanie w opiniowaniu projektów planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenów zieleni miejskiej,

8) wydawanie zezwoleń i ustalanie opłat za usuwanie drzew i krzewów na terenie Miasta Koszalina,

9) wymierzanie kar pieniężnych za niszczenie zieleni i drzewostanu oraz usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia,

10) prowadzenie rejestru pomników przyrody na terenie Miasta Koszalina,

11) wnioskowanie w sprawie wprowadzania form ochrony indywidualnej   przyrody,

12) wydawanie opinii w zakresie urządzenia zieleni na terenie nieruchomości   prywatnych i osiedli mieszkaniowych,

13) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji w zakresie zieleni,

14) wydawanie opinii do wniosków związanych z środowiskowymi uwarunkowaniami  w zakresie ochrony przyrody.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Zieleni 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. zieleni                                                                -         2 etaty










- 1 etat 
Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Zuzanna Sugier
	Kierownik
	Elżbieta Ciesielska

Barbara Szuba-Wiśniewska

	2.
	Inspektor/Podinspektor ds. zieleni
	Elżbieta Ciesielska
	Starszy specjalista
	Zuzanna Sugier

Barbara Szuba-Wiśniewska

	3. 
	Inspektor/Podinspektor ds. zieleni
	Barbara Szuba -Wiśniewka
	Specjalista
	Zuzanna Sugier 

Elżbieta Ciesielska


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


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

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1) Zuzanna Sugier

 

 -
 ZS

2) Elżbieta Ciesielska

 
 -
 EC

3) Barbara 
Szuba -Wiśniewska

 -
 BSW


§ 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: TZ.220.10.2011.ZS   gdzie:

1) TZ 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 TZ , w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

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

5) ZS  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 Zieleni

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie o kierunku  ogrodnictwo , ochrona środowiska, architektura krajobrazu lub kształtowanie terenów zielonych

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

  administracyjnego

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- 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 Zieleni  w zakresie prawidłowej organizacji oraz skutecznej realizacji zadań w tym szczególności: 

15) kontrola stanu zieleni na terenie Miasta Koszalina oraz prowadzenie jego ewidencji, 

16) udzielanie zamówień na sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnację zieleni w pasach drogowych, w parkach i zieleńcach, lesie komunalnym oraz na terenach przekazanych w zarządzanie,

17) zlecanie robót i usług, ich nadzorowanie,  rozliczanie i odbiory,

18) nadzór nad prawidłowością i terminowością zabiegów pielęgnacyjnych 

             i renowacyjnych zieleni miejskiej,

19) zlecanie zagospodarowania terenów przeznaczonych na zieleń ogólnodostępną,

20) współdziałanie w opiniowaniu projektów planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenów zieleni miejskiej,

21) wydawanie zezwoleń i ustalanie opłat za usuwanie drzew i krzewów na terenie Miasta Koszalina,

22) wymierzanie kar pieniężnych za niszczenie zieleni i drzewostanu oraz usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia,

23) prowadzenie rejestru pomników przyrody na terenie Miasta Koszalina,

24) wnioskowanie w sprawie wprowadzania form ochrony indywidualnej   przyrody,

25) wydawanie opinii w zakresie urządzenia zieleni na terenie nieruchomości   prywatnych i osiedli mieszkaniowych,

26) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji w zakresie zieleni,

27) wydawanie opinii do wniosków związanych z środowiskowymi uwarunkowaniami      w zakresie ochrony przyrody,

28) prowadzenie wymaganej sprawozdawczości,

29) współdziałanie z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Środowiska  i Zachodniopomorskim Konserwatorem Zabytków.

30) Wykonywanie innych zadań bezpośredniego przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa Prawo ochrony środowiska,

2. Ustawa o ochronie przyrody,

3. Ustawa o drogach publicznych,

4. Ustawa prawo zamówień publicznych,

5. Kodeks postępowania administracyjnego,

6. Ustawa o samorządzie gminnym,

7. Ustawa o ochronie danych osobowych,

8. Ustawa o dostępie do informacji publicznej. 

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Zieleni

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. .zieleni

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	wyższe /średnie

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

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- znajomość zagadnień postępowania 

 administracyjnego

- wykształcenie kierunkowe  ogrodnictwo , ochrona środowiska, architektura krajobrazu lub kształtowanie terenów zielonych

	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. Uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie zieleni .

2. Udział w opracowywaniu projektów rocznych planów budżetu w zakresie utrzymania zieleni miejskiej (parki, zieleńce , pasy drogowe).

3. Udział w sporządzaniu planów nasadzeń drzew i  planów wyrębu drzew w pasach drogowych.

4. Zlecanie i odbiory dokumentacji na zieleń  ogólnodostępną. 

5. Udział w zlecaniu  prac pielęgnacyjno- utrzymaniowych na terenie cmentarzy ewangelickich i żydowskim.

6. Zlecanie ,nadzorowanie ,odbiory  i rozliczanie zleconych  robót utrzymaniowych zieleni miejskiej.

7. Udział w przeprowadzaniu kontroli stanu zieleni na terenie miasta .

8. Prowadzenie ewidencji zieleni i ich aktualizacja.

9. Przygotowywanie  zezwoleń i ustalanie  opłat za usuwanie drzew i krzewów na terenie   miasta Koszalina.

10. Współdziałanie w wymierzaniu kar pieniężnych  za zniszczenie zieleni i drzewostanu. oraz usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia .

11. Prowadzenie rejestru pomników  przyrody i innych form  ochrony na terenie  miasta Koszalina.

12. Nadzór nad prawidłowym wykonaniem zabiegów pielęgnacyjnych i renowacyjnych 

zieleni miejskiej.

13. Współdziałanie w wydawaniu opinii w zakresie urządzania zieleni i na terenach                

      nieruchomości prywatnych i osiedli mieszkaniowych.

14. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

15. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa Prawo ochrony środowiska,

2. Ustawa o ochronie przyrody,

3. Ustawa o drogach publicznych,

4. Ustawa prawo zamówień publicznych,

5. Kodeks postępowania administracyjnego,

6. Ustawa o ochronie danych osobowych.

Dyrektor





     Zastępca Dyrektora 








Główny Księgowy





Inspektor/Podinspektor  ds.  zieleni





Kierownik Działu Zieleni





Główny Księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor




















Kierownik Działu Zieleni




















