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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Infrastruktury Technicznej 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 § 25 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

       § 4. Do Działu należą sprawy: 

1) W zakresie elektroenergetyki: 

a. prowadzenie spraw związanych z rozwojem i utrzymaniem sieci oświetleniowej ulic,

b. prowadzenie ewidencji oświetlenia ulic,

c. zlecanie robót i usług, ich nadzór, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),

d. przygotowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie oświetlenia drogowego,

e. przyjmowanie do eksploatacji inwestycji oświetleniowych realizowanych przez inne podmioty.

2) W zakresie utrzymania przepustów i rowów w pasie drogowym: 

a. nadzór nad bieżącym utrzymaniem rowów i przepustów w pasie drogowym        (w tym przeglądy i objazdy),

b. zlecanie robót i usług, ich nadzór, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),

c. wydawanie warunków na odprowadzenia wód opadowych i roztopowych do rowów.

3) W zakresie czystości ulic i zimowego utrzymania dróg: 

a. bieżąca kontrola stanu czystości ulic i chodników oraz zimowego utrzymania przystanków komunikacji publicznej oraz koszy  ulicznych,

b. zlecanie robót i usług, ich nadzór, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),

c. planowanie robót, bieżąca kontrola i nadzór nad zadaniami związanymi                          z robotami publicznymi.

4) Określanie warunków na korzystanie przez przewoźników z przystanków.

5) Prowadzenie spraw związanych z przeciwdziałaniem niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy i utrzymania dróg w tym:

a. prowadzenie spraw związanych z wpływem układu komunikacyjnego na środowisko w zakresie ochrony powietrza, ochrony klimatu akustycznego, ochrony przyrody i gospodarki wodno – ściekowej,

b. nadzór nad gospodarką odpadami powstałymi w trakcie prowadzenia robót                  i usług przez Zarząd,

c. nadzór nad utrzymaniem obiektów związanych z ochroną środowiska,

d. zlecanie robót i usług, ich nadzór,  rozliczanie i odbiory ( w tym gwarancyjne).

6) Prowadzenie spraw dotyczących obiektów budowlanych znajdujących się na terenach zarządzanych przez Zarząd w tym m.in.: terenów rekreacyjno- sportowych, placów zabaw, boisk, murów historycznych, tablic informacyjnych, ekranów przeciwhałasowych, innych obiektów budowlanych niezwiązanych z drogami,                  a w szczególności:

a. bieżąca kontrola stanu obiektów budowlanych,

b. utrzymanie obiektów w należytym stanie technicznym i w czystości,

c. przygotowywanie umów o wykonawstwo, zlecenie robot i usług, ich 

d. nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne),

e. sporządzanie informacji z realizacji bieżących zadań,

f. prowadzenie ewidencji obiektów wraz z ich aktualizacją.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Infrastruktury Technicznej   sprawuje Zastępca Dyrektora.

2. Pracą Działu kieruje Kierownik Działu.

3. W czasie nieobecności Kierownika Działu zastępstwo pełni Zastępca dyrektora lub wyznaczony wcześniej  inny pracownik Działu.

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Kierownik Działu         
                                                               -        1 etat

4. Inspektor/Podinspektor ds. infrastruktury technicznej      -        1 etat






- 1 etat

2. Inspektor/Podinspektor ds. oświetlenia                               -         1 etat 

3. Inspektor/Podinspektor ds. ogólnobudowlanych               -         1 etat







- 1 etat 

Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Leszek Łatowski
	Kierownik
	Jolanta Dudek-Ignaczak

Ewa Dobrzańska

Jarosław Węgrzyn


	2.
	Inspektor/Podinspektor ds. infrastruktury technicznej
	Jolanta Dudek-Ignaczak
	Inspektor
	Leszek Łatowski

Ewa Dobrzańska

	3.
	Inspektor/Podinspektor ds. ogólnobudowlanych
	Ewa Dobrzańska
	Inspektor
	Leszek Łatowski

Jolanta Dudek-Ignaczak

	4.
	Inspektor/Podinspektor ds. oświetlenia 
	Jarosław Węgrzyn
	Inspektor
	-


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Infrastruktury Technicznej  posługuje się skrótem TIT. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Leszek Łatowski


-
 LŁ

2. Jolanta Dudek-Ignaczak
             - 
JDI



3. Ewa Dobrzańska


-
ED

4. Jarosław Węgrzyn


-
JW



§ 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: TIT.220.10.2011.LŁ   gdzie:

1) TIT 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 TIT, w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

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

5) LŁ. 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 Infrastruktury Technicznej

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe techniczne 

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

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

   technicznych 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

1. Koordynacja pracy Działu w zakresie prawidłowej organizacji oraz skutecznej realizacji

      zadań określonych w budżecie na dany rok.

2. Przestrzeganie stosowania procedury zamówień publicznych przy zlecaniu usług,

             dostaw i robót budowlanych.

3. Sporządzanie okresowych sprawozdań z realizacji zamówień publicznych.

4. Sporządzanie projektów planów rzeczowo – finansowych oraz nadzór nad ich realizacją.

5. Rozpatrywanie skarg i wniosków obywateli, interpelacji i wniosków radnych, przygotowywanie projektów odpowiedzi.

6. W zakresie odwodnienia dróg.

1) nadzór nad bieżącym odwodnieniem dróg,

2) koordynacja zadań w zakresie kanalizacji deszczowej,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie korzystania ze środowiska,

4) przygotowywanie umów, zleceń,

5) nadzór, dokonywanie odbioru wykonanych robót, rozliczanie,

6) branżowe uzgadnianie dokumentacji, wydawanie opinii,

7) sporządzanie informacji o zakresie korzystania ze środowiska oraz o wysokości należnych opłat.

    7.  W zakresie utrzymania czystości dróg i zimowego utrzymania dróg.

1) nadzór nad bieżącą kontrolą stanu czystości ulic i chodników oraz zimowego utrzymania,

2) pełnienie funkcji inwestora zastępczego w zakresie czystości i zimowego odśnieżania ulic,

3) koordynacja zadań w zakresie czystości dróg i zimowego utrzymania dróg.

4) przygotowywanie umów, zleceń,

5) nadzór, dokonywanie odbioru wykonanych robót, rozliczanie,

6) planowanie robót utrzymaniowych na drogach.

8.  Koordynacja działań w zakresie elektroenergetyki:

1) nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z rozwojem i utrzymaniem sieci oświetleniowej ulic,

2) sporządzanie projektów planów rzeczowo – finansowych na roboty                w zakresie oświetlenia ulicznego,

3) nadzór nad prowadzeniem ewidencji oświetlenia ulic,

4) nadzór nad sprawowaniem funkcji inwestora zastępczego w zakresie oświetlenia ulicznego,

5) przygotowywaniem umów na wykonanie robót,

6) sprawowaniem bieżącej kontroli stanu urządzeń związanych z oświetleniem ulic,

9.  Koordynacja działań w zakresie prowadzenia spraw dotyczących obiektów budowlanych znajdujących się na terenach zarządzanych przez Zarząd w tym m.in.: terenów rekreacyjno- sportowych, placów zabaw, boisk, murów historycznych, tablic informacyjnych, ekranów przeciwhałasowych, innych obiektów budowlanych niezwiązanych z drogami.
Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o utrzymaniu porządku i czystości w gminach,

2. Ustawa Prawo zamówień publicznych,

3. Ustawa Prawo energetyczne,

4. Ustawa o drogach publicznych,

5. Ustawa 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 Infrastruktury Technicznej

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. infrastruktury technicznej

	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
	- prawo jazdy kat. B 

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	-

	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 czystości ulic i chodników i przystanków.

2. Bieżąca kontrola zimowego utrzymania dróg.

3. Dokonywanie odbiorów wykonanych usług i ich rozliczanie.

4. Planowanie robót utrzymaniowych.

5. Sporządzanie sprawozdań z zakresu ochrony środowiska.

6. Bieżąca kontrola utrzymania rowów przydrożnych i przepustów (przeglądy, objazdy, zlecenia).

7. Udział w przygotowywaniu zamówień publicznych.

8. Ewidencja i określenie warunków na korzystanie przez przewoźników z przystanków.

9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o utrzymaniu porządku i czystości w gminach,

2. Ustawa Prawo zamówień publicznych,

3. Ustawa o drogach publicznych,

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Infrastruktury Technicznej

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. ogólnobudowlanych

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	średnie lub wyższe o kierunku budownictwo, architektura

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

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie w realizacji robót budowlanych

- znajomość przebiegu procesu inwestycyjnego

- prawo jazdy kat. B

	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 zagadnień dotyczących obiektów budowlanych znajdujących się na terenach zarządzanych przez ZDM w tym m.in. : terenów rekreacyjno-sportowych, placów zabaw, boisk, murów historycznych, tablic informacyjnych, ekranów przeciwhałasowych, innych obiektów budowlanych niezwiązanych z drogami.

2. Przygotowanie dokumentów niezbędnych do spełnienia wymagań określonych w ustawie Prawo Budowlane oraz ustawie o Ochronie Środowiska- koniecznych do prowadzenia prac.

3. Przygotowywanie umów na realizację zamówień oraz kontrola przebiegu ich realizacji. 

4. Przygotowywanie dokumentów niezbędnych do wszczęcia procedur przetargowych oraz udział w pracach komisji.

5. Uczestniczenie w odbiorach i nadzorze robót budowlanych i pracach projektowych zleconych przez Zarząd i instytucje współpracujące.

6. Prowadzenie ewidencji przyjmowanych w zarządzanie obiektów. 

7. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.   

8. Wykonywanie innych poleceń przełożonego. 

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa Prawo budowlane,

2. Ustawa o drogach publicznych,

3. Ustawa Prawo zamówień publicznych,

4. Ustawa Prawo ochrony środowiska.  

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Infrastruktury Technicznej

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. oświetlenia

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	średnie /wyższe elektryczne, energetyczne lub pokrewne 

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

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie w sporządzaniu  lub/ i opiniowaniu

  dokumentacji projektowej w branży 

  elektrycznej

- uprawnienia do wykonywania samodzielnych  

  funkcji w branży elektrycznej lub  

  elektroenergetycznej

	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 

	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 zagadnień dotyczących sieci oświetleniowej ulic i parków w tym m.in.

a) analiza stanu technicznego istniejącej sieci oświetleniowej,

b) prowadzenie ewidencji i kontroli zużycia energii elektrycznej oświetlenia ulic i parków, 

c) wydawanie warunków technicznych dla nowych i modernizowanych urządzeń zlokalizowanych  w  pasach  drogowych  i  parkach oraz uzgadnianie projektów technicznych w zakresie energii elektrycznej,

d) sporządzanie planów rzeczowo-finansowych na prowadzenie prac w zakresie oświetlenia ulicznego oraz parkowego,

e) zlecanie prac w zakresie oświetlenia ulicznego oraz parkowego, odbiory zleconych prac i ich rozliczenie,

f) nadzór nad oświetleniem ulic oraz parków w zakresie konserwacji i bieżącego utrzymania.

2.   Przejmowanie do eksploatacji inwestycji oświetleniowych,

3. Prowadzenie sprawozdawczości oraz rozpatrywanie skarg, wniosków dotyczących  
      oświetlenia ulic i parków.

4.  Wdrażanie postępu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego.

5. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa Prawo energetyczne,

2. Ustawa Prawo zamówień publicznych,

3. Ustawa o drogach publicznych.

Dyrektor





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor





Główny Księgowy





Inspektor/Podinspektor ds.  infrastruktury technicznej 





        Kierownik Działu Infrastruktury Technicznej





Główny Księgowy





     Zastępca Dyrektora 





Dyrektor





Inspektor/Podinspektor ds.  ogólnobudowlanych 
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