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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Uzgodnień i Rozwoju 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 § 26 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do zakresu zadań  Działu  należy w szczególności:

1) opiniowanie na etapie opracowywania planów zagospodarowania przestrzennego,

2) opiniowanie i prowadzenie spraw związanych z gospodarką gruntami w  pasie drogowym dróg publicznych i wewnętrznych,

3) opiniowanie, wydawanie decyzji i postanowień na etapie dokumentacji projektowych infrastruktury technicznej projektowanej  w pasie drogowym i na terenach z nim graniczących,

4) opiniowanie lokalizacji urządzeń i obiektów w pasie drogowym,

5) branżowe uzgadnianie dokumentacji,

6) wydawanie warunków technicznych i opinii w zakresie branży drogowej w  celu ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu (współpraca z Urzędem Miejskim),

7) udział w pracach w Zespole ds. Koordynacji i Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,

8) opiniowanie podziałów geodezyjnych i układów komunikacyjnych,

9) przygotowanie infrastruktury obronnej związanej z drogami dla potrzeb      obronnych oraz wykonywanie zadań na rzecz obronności kraju.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Uzgodnień i Rozwoju 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. uzgodnień i rozwoju               -         1 etat
 










- 1 etat 

Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Waldemar Czuszel
	Kierownik
	Tomasz Frankowski



	2.
	Inspektor/Podinspektor ds. uzgodnień i rozwoju
	Tomasz Frankowski
	Inspektor
	Waldemar Czuszel


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


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

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Waldemar Czuszel

-
 WCz

2. Tomasz Frankowski
             - 
  TF




§ 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: TUR.220.10.2011.WCz   gdzie:

1) TUR 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 TUR , w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

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

5) WCz  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 Uzgodnień i Rozwoju

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie o kierunku  budownictwo lub drogownictwo

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

    technicznych w budownictwie 

-  znajomość zagadnień związanych     

   z postępowaniem administracyjnym



	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	-  doświadczenie w wykonywaniu  podobnych prac

    jak te określone w zakresie obowiązków 

-  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

Koordynacja i nadzór nad pracą Działu Uzgodnień i Rozwoju   w zakresie prawidłowej organizacji oraz skutecznej realizacji zadań w tym szczególności: 

10) opiniowanie na etapie opracowywania planów zagospodarowania przestrzennego,

11) opiniowanie i prowadzenie spraw związanych z gospodarką gruntami w  pasie drogowym dróg publicznych i wewnętrznych,

12) opiniowanie, wydawanie decyzji i postanowień na etapie dokumentacji projektowych infrastruktury technicznej projektowanej  w pasie drogowym i na terenach z nim graniczących,

13) opiniowanie lokalizacji urządzeń i obiektów w pasie drogowym,

14) branżowe uzgadnianie dokumentacji,

15) wydawanie warunków technicznych i opinii w zakresie branży drogowej w  celu ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu (współpraca z Urzędem Miejskim),

16) udział w pracach w Zespole ds. Koordynacji i Usytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,

17) opiniowanie podziałów geodezyjnych i układów komunikacyjnych,

18)   przygotowanie infrastruktury obronnej związanej z drogami dla potrzeb      obronnych oraz wykonywanie zadań na rzecz obronności kraju.

19) wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Kodeks postępowania administracyjnego,

3. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogowe obiekty inżynierskie i ich usytuowanie,

4. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie,

5. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie,

6. Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

7. Ustawa o gospodarce nieruchomościami,

8. Ustawa o ochronie przyrody,

9. Ustawa  o ochronie danych osobowych,

10. Ustawa o samorządzie gminnym.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Uzgodnień i Rozwoju

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Podinspektor ds. uzgodnień i rozwoju

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	 Inspektor- XI, Podinspektor-IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe techniczne

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

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

   z postępowaniem administracyjnym

 - umiejętność analizowania dokumentacji    

   technicznej (uzgodnień branżowych, map)

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

Podinspektor – wykszt. wyższe i nie wymagany staż pracy 



	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	- 1 rok 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. Opiniowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej na etapie opracowania planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Opiniowanie i prowadzenie spraw związanych z gospodarką gruntami w pasie drogowym, których właścicielem jest Gmina Miasto Koszalin.

3. Opiniowanie, wydawanie decyzji i postanowień na etapie projektowania infrastruktury technicznej w pasie drogowym i na terenach z nim graniczących.

4. Opiniowanie lokalizacji urządzeń i obiektów w pasie drogowym.

5. Wydawanie warunków technicznych i opinii w zakresie branży drogowej w celu ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu (współpraca z Urzędem Miejskim w Koszalinie).

6. Opiniowanie podmiotów geodezyjnych i układów komunikacyjnych terenów graniczących z pasem drogowym.

7. Prowadzenie spraw administracyjnych związanych z przejęciem dróg w zarządzanie.

8. Udział w pracach związanych z uporządkowaniem pasów drogowych, w zakresie zmian granic pasów drogowych.

9. Opiniowanie i przygotowywanie uchwał w sprawie zaliczenia do kategorii dróg.

10. Opiniowanie numeracji nieruchomości nadawanej przez Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru Urzędu Miejskiego.

11. Przygotowywanie infrastruktury obronnej związanej z drogą dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie zadań na rzecz obronności kraju.

12. Opracowywanie wniosków do wieloletnich planów inwestycyjnych.

13. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych,

2. Kodeks postępowania administracyjnego,

3. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogowe obiekty inżynierskie i ich usytuowanie,

4. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie,

5. Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie warunków technicznych, jakimi powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie,

6. Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

7. Ustawa o gospodarce nieruchomościami,

8. Ustawa o ochronie przyrody,

9. Ustawa  o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
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Główny Księgowy
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