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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Inżynierii Ruchu  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 § 22 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do zakresu zadań Działu należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z  inżynierią  i  bezpieczeństwem  ruchu, a w szczególności:

  1. 
Prowadzenie spraw z zakresu inżynierii ruchu takich jak:

1) realizacja zadań z zakresu  inżynierii  ruchu, badania i pomiary ruchu, ochrona bezpieczeństwa ruchu drogowego,
2) planowanie rozwoju i utrzymania istniejących dróg miejskich pod kątem organizacji ruchu,
3) nadzór i analiza  podejmowanych działań w sprawie zagadnień inżynierii i bezpieczeństwa ruchu drogowego,

4) zlecanie dokumentacji technicznej (ekspertyzy, opinie, projekty itp.) w  zakresie inżynierii ruchu oraz ich odbiór.
2.   Prowadzenie zadań związanych z organizacją ruchu takich jak:

1) bieżąca kontrola stanu oznakowania poziomego i pionowego ulic,
2)    utrzymanie urządzeń zabezpieczających ruch na drogach,
3) zlecanie robót i usług, ich nadzorowanie, rozliczanie i odbiory,
4) prowadzenie spraw związanych z siecią miejsc parkingowych w  mieście, 
5) wykonywanie drobnych napraw oznakowania pionowego i poziomego,
6) przygotowanie zezwoleń na wykorzystanie dróg w sposób szczególny,
7) opiniowanie projektów organizacji ruchu wraz z przygotowaniem zatwierdzenia,
8) wprowadzanie ograniczeń bądź zamykania dróg i mostów dla ruchu, wyznaczanie objazdów, gdy występuje zagrożenie bezpieczeństwa osób i mienia.
3. Prowadzenie spraw w zakresie sygnalizacji świetlnej:

1) sporządzanie projektów rozbudowy sygnalizacji świetlnej,

2) zlecanie robót i usług , ich nadzór, rozliczanie i odbiory,

3) konserwacja i wymiana urządzeń sygnalizacji świetlnej,
4) nadzór nad sygnalizacją świetlną, 
5) zapewnienie pogotowia elektrycznego do utrzymania sygnalizacji,

6) prowadzenie magazynu materiałów służących do sygnalizacji oznakowań   dróg,

7)  prowadzenie telemetrii i sterowanie ruchem drogowym.
Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Inżynierii Ruchu  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. inżynierii ruchu                        -         2 etaty

3. Inspektor/Podinspektor ds. sygnalizacji świetlnej              -         1 etat

4. Kierowca- konserwator 
                                                           -         1 etat


 

Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	
	Kierownik
	Krzysztof Kiniorski

Paweł Czuszel

	2.
	Inspektor/Podinspektor ds. inżynierii ruchu
	Krzysztof Kiniorski
	Starszy specjalista
	Paweł Czuszel

	3.
	Inspektor/Podinspektor ds. inżynierii ruchu
	Paweł Czuszel
	Inspektor
	Krzysztof Kiniorski

	4.


	Inspektor/Podinspektor ds. sygnalizacji świetlnej
	Zbigniew Rocztejn
	Inspektor
	Władysław Pęczak

	5.
	Kierowca- konserwator 
	Władysław Pęczak
	Kierowca- konserwator 
	Zbigniew Rocztejn

Bogdan Rutkowski 


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Inżynierii Ruchu  posługuje się skrótem TIR. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Krzysztof Kiniorski

 -
 KK

2. Paweł Czuszel
            

 - 
 PCz


3. Zbigniew Rocztejn
              -            ZR

3. Pozostali pracownicy Działu nie posiadają symboli, gdyż nie tworzą korespondencji. 


§ 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: TIR.220.10.2011.KK   gdzie:

1) TIR 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 TIR, w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

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

5) KK. 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 Inżynierii Ruchu

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku budownictwo,  drogownictwo, inżynieria ruchu lub pokrewne

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

   technicznych w budownictwie

- znajomość zagadnień dotyczących ruchu 

  drogowego i zarządzania ruchem na drogach

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

   projektów organizacji ruchu

- prawo jazdy kat. B

	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. Nadzór pracy Działu Inżynierii Ruchu w zakresie prawidłowej organizacji oraz

       skutecznej realizacji zadań określonych w budżecie na dany rok.

2.  Udział w prowadzeniu zagadnień związanych z planowaniem, rozwojem i utrzymaniem sieci ulicznej w zakresie inżynierii ruchu.

3.  Prowadzenie zagadnień dotyczących inżynierii ruchu, w tym analiz poprawności i stanu technicznego istniejącej organizacji ruchu, bezpieczeństwa oraz  utrzymania oznakowania pionowego,  poziomego, urządzeń bezpieczeństwa ruchu oraz sygnalizacji świetlnej.

4.  Opiniowanie projektów organizacji ruchu.

5.  Kierowanie i nadzór nad prowadzeniem dokumentacji Działu oraz wymaganej instrukcjami ewidencji.

6.  Nadzór zadań w zakresie sygnalizacji świetlnej w zakresie konserwacji i wymiany urządzeń sygnalizacji świetlnej.

7.  Nadzór nad zleconymi robotami bieżącego utrzymania. 

8.  Prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczości.

9. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Ustawa Prawo o ruchu drogowym,

3. Kodeks postępowania administracyjnego,

4. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków

        technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie,

5. Rozporządzenie Ministrów Infrastruktury oraz Spraw Wewnętrznych i Administracji      

         w sprawie znaków i sygnałów drogowych,

6. Ustawa Prawo zamówień publicznych,

7. Ustawa o samorządzie gminnym,

8. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Inżynierii Ruchu

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. inżynierii ruchu

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku budownictwo,  drogownictwo, inżynieria ruchu lub pokrewne 

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

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	-  znajomość zagadnień dotyczących ruchu 

   drogowego i zarządzania ruchem na drogach

-  prawo jazdy kat. B

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

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 związanych z rozwojem i utrzymaniem sieci ulicznej w zakresie dotyczącym organizacji ruchu.

2. Sporządzanie projektów planów rocznych i wieloletnich, rzeczowo – finansowych w zakresie inżynierii ruchu.

3. Prowadzenie zagadnień związanych z bieżącym utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu.

4. Prowadzenie dokumentacji działu wymaganej instrukcjami ewidencji i ich aktualizacja.

5. Przygotowywanie zleceń, udział w ogłaszaniu przetargów.

6. Przygotowywanie projektów umów o wykonawstwo robót.

7. Zlecanie, odbiór i rozliczanie robót.

8. Prowadzenie ewidencji materiałów zdemontowanych.

9. Bieżąca kontrola stanu oznakowania i urządzeń bezpieczeństwa ruchu ze sporządzaniem informacji o wynikach przeglądu oraz podejmowanie działań w tym zakresie.

10. Wnioskowanie w sprawach technologiczno – organizacyjnych i załatwianie skarg i wniosków.

11. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Ustawa Prawo o ruchu drogowym

3. Kodeks postępowania administracyjnego

4. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków

            technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie,

5. Rozporządzenie Ministrów Infrastruktury oraz Spraw Wewnętrznych i Administracji      

            w sprawie znaków i sygnałów drogowych,

6. Ustawa Prawo zamówień publicznych.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Inżynierii Ruchu

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. sygnalizacji świetlnej

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

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

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	- dodatkowe uprawnienia kwalifikacyjne w grupie G1 do 1 kV i DE (dozór i eksploatacja)

-  prawo jazdy kat. B

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

  funkcji w branży elektrycznej lub  

  elektroenergetycznej

- doświadczenie w sporządzaniu  lub/ i opiniowaniu

  dokumentacji projektowej w branży 

  elektrycznej

	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

Prowadzenie całokształtu spraw związanych z sygnalizacją świetlną  w szczególności:

1. sporządzanie projektów rozbudowy, przebudowy i remontów sygnalizacji świetlnej,

2. przygotowanie zleceń na  roboty i usługi , ich nadzór, rozliczanie i odbiory,

3. konserwacja i wymiana urządzeń sygnalizacji świetlnej,
4. nadzór nad prawidłowym działaniem sygnalizacji świetlnej, 
5. zapewnienie pogotowia elektrycznego do utrzymania sygnalizacji,

6. prowadzenie telemetrii i sterowania ruchem drogowym,
7. wykonywanie innych poleceń przełożonego.
Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Rozporządzenie Ministrów Infrastruktury oraz Spraw Wewnętrznych i Administracji      

    w sprawie znaków i sygnałów drogowych.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku obsługi

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Inżynierii Ruchu

	2.
	Stanowisko
	Kierowca - konserwator

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	VII

	4.
	Wymagane wykształcenie
	zawodowe

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

  zajmowania się eksploatacją urządzeń, instalacji

  i sieci na stanowisku eksploatacji (E)

- prawo jazdy kat. B

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

	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. Wykonywanie całości bieżącego utrzymania sygnalizacji świetlnych, oznakowania pionowego i urządzeń bezpieczeństwa ruchu.

2. Codzienna kontrola stanu sygnalizacji świetlnych, oznakowania i urządzeń bezpieczeństwa ruchu.

3. Prowadzenie magazynu technicznego i odpowiedniej dokumentacji związanej z bieżącym utrzymaniem sygnalizacji świetlnych, oznakowania pionowego oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu.

4. Bieżąca kontrola stanu sygnalizacji świetlnych ze sporządzeniem informacji o wynikach przeglądu.

5. Obsługa codzienna powierzonego pojazdu.

6. Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji urządzeń i sprzętu znajdującego się na terenie ZDM.

7. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Rozporządzenie Ministrów Infrastruktury oraz Spraw Wewnętrznych i Administracji      

       w sprawie znaków i sygnałów drogowych.
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