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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Administrowania pasem Drogowym 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 § 24 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do zakresu zadań Działu należą sprawy związane z zajęciem pasa drogowego,                               a w szczególności:

1) przygotowywanie postanowień i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, w tym:

a. na prowadzenie robót w pasie drogowym,

b. na umieszczanie urządzeń infrastruktury technicznej i obiektów budowlanych niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

c. na zajęcia na prawach wyłączności w celach innych niż ww. wymienione,

2) prowadzenie postępowań administracyjnych w pierwszej instancji w zakresie zajęcia pasa drogowego: zapoczątkowanych wnioskiem strony, wszczynanych z urzędu lub w związku z awariami,

3) przeprowadzanie kontroli w terenie w związku z zajęciem pasa drogowego,

4) prowadzenie spraw związanych z uzgadnianiem tras przejazdów oraz  wydawaniem zezwoleń na przejazdy pojazdów nienormatywnych,

5) prowadzenie spraw związanych z obsługą płatnych miejsc parkingowych, zlokalizowanych w pasach drogowych dróg publicznych na terenie Miasta Koszalina, 

6) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialności 
cywilnej za zdarzenia powstałe w związku z prowadzeniem działalności                     w zakresie zarządzania drogami publicznymi i wewnętrznymi oraz terenami  przekazanymi w zarządzanie przez Gminę Miasto Koszalin, w tym:

a. przygotowanie dokumentacji w sprawach odszkodowań,

b. bieżąca kontrola wydatków z tytułu dokonanych wypłat odszkodowań na rzecz poszkodowanych,

c. współpraca z ubezpieczycielem.

Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Administrowania Pasem Drogowym  sprawuje Główny Księgowy Zarządu.

2. Pracą Działu kieruje Kierownik Działu.

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

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Kierownik Działu







- 1 etat

2. Inspektor/Podinspektor ds. administrowania pasem drogowym
- 2 etaty

3. Inspektor/Podinspektor ds. odszkodowań, awarii, strefy 

- 1 etat

 płatnego parkowania i przejazdów nienormatywnych

Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Ewa Dziadul
	Kierownik
	Dorota Litecka

Magdalena Kowalewska

	2. 


	Inspektor/Podinspektor ds. administrowania pasem drogowym
	Dorota Litecka
	Specjalista
	Ewa Dziadul

Magdalena Kowalewska

	3.
	Inspektor/Podinspektor ds. administrowania pasem drogowym
	Magdalena Kowalewska
	Inspektor
	Ewa Dziadul

Dorota Litecka

	4.
	Inspektor/Podinspektor ds. odszkodowań,  awarii, strefy płatnego parkowania i przejazdów nienormatywnych
	Marta Kupczak
	Inspektor
	Dorota Litecka

Magdalena Kowalewska


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Administrowania Pasem Drogowym  posługuje się skrótem EAD. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Ewa Dziadul

- 
ED

2. Dorota Litecka 

- 
DL

3. Magdalena Kowalewska
-
MKo

4.  Marta Kupczak

-
MKu 






§ 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: EAD.220.10.2011.ED gdzie:

1) EAD 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 EAD, w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

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

5) ED 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 Administrowania Pasem Drogowym

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie o kierunku administracyjnym, budownictwo, 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

- umiejętność analizowania dokumentacji 

  technicznej

	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 w tym 5 lata w administracji publicznej

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność kierowania zespołem pracowników

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

- umiejętność analitycznego myślenia

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:








Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Koordynowanie zadań realizowanych w Dziele.

2. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad podległymi pracownikami i sposobem

      realizacji powierzonych zadań. 

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

4. Prowadzenie spraw związanych z problematyką zajęcia pasa drogowego dróg publicznych w tym: 

a. prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie dokumentów wydawanych w toku postępowań w tym : decyzji związanych 
z zajęciem pasa drogowego, 

b. bieżące objazdy i kontrole pasów drogowych dróg publicznych,

c. bieżąca obsługa interesantów.

5. Przygotowywanie projektów aktów: 

a.    wewnętrznych, 

b.    zewnętrznych,

zgodnie z zakresem działania Działu.

6. Sporządzanie sprawozdań z zakresu działania Działu.

7. Przedkładanie informacji o potrzebach bieżących i planowych w zakresie zadań Sekcji.

8. Stosowanie procedury zamówień publicznych przy zlecaniu usług, dostaw 

       i robót.

9. Obsługa programu komputerowego do ewidencji podmiotów i decyzji na zajęcie pasa

      drogowego.

10. Czuwanie nad prawidłowym zabezpieczeniem i ochroną mienia w użytkowanym

      pomieszczeniu biurowym.

11. Prowadzenie kontroli wewnętrznej.

12. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych, 

2. Kodeks postępowania administracyjnego,

3. Kodeks cywilny – podstawy,

4. Ustawa o opłacie skarbowej,

5. Ustawa o samorządzie gminnym,

6. Ustawa o ochronie danych osobowych,

7. Ustawa o dostępie do informacji publicznej,

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Administrowania Pasem Drogowym 

	2.
	Stanowisko
	Inspektor / Podinspektor

ds. administrowania pasem drogowym

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	Inspektor XI,  Podinspektor IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku administracja, budownictwo, drogownictwo lub geodezja 

	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  – 2 lata

Podinspektor  – nie wymagany

	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

- umiejętność analitycznego myślenia

- umiejętność komunikacji pisemnej i  werbalnej

- umiejętność zarządzania czasem i pracy pod   

 presją czasu  

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:










Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Prowadzenie spraw związanych z problematyką zajęcia pasa drogowego dróg publicznych w szczególności: 

a. prowadzenie rejestrów spraw - ewidencjonowanie wpływających wniosków oraz wydanych decyzji (wprowadzanie danych do BIP);

b. bieżąca analiza wpływających wniosków i kompletowanie dokumentacji; 

c. kompletowanie dokumentacji w sprawach odwoławczych przekazywanych do rozstrzygnięcia przez organy wyższej instancji;

d. prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie dokumentów wydawanych w toku postępowań w tym : decyzji związanych 
z zajęciem pasa drogowego, 

2. Bieżące objazdy i kontrole pasów drogowych dróg publicznych.

3. Bieżąca obsługa interesantów.

4. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

5. Obsługa programu komputerowego do ewidencji podmiotów i decyzji na zajęcie pasa drogowego.

6. Archiwizacja dokumentów.

7. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych, 

2. Kodeks postępowania administracyjnego,

3. Kodeks cywilny – podstawy,

4. Ustawa o opłacie skarbowej,

5. Ustawa o samorządzie gminnym,

6. Ustawa o ochronie danych osobowych,

7. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Administrowania Pasem Drogowym

	2.
	Stanowisko
	Inspektor / Podinspektor

ds.  odszkodowań, awarii, strefy płatnego parkowania i przejazdów nienormatywnych

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	Inspektor XI,  Podinspektor IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku administracyjnym, budownictwo, drogownictwo lub geodezja

	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  – 2 lata

Podinspektor  – nie wymagany

	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

- umiejętność analitycznego myślenia

- umiejętność komunikacji pisemnej i  werbalnej

- umiejętność zarządzania czasem i pracy pod   

 presją czasu  

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:










Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Prowadzenie spraw związanych z problematyką zajęcia pasa drogowego dróg publicznych w szczególności:

a. prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie dokumentów wydawanych w toku postępowań w tym : decyzji związanych 
z zajęciem pasa drogowego, w związku  z koniecznością usunięcia awarii urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania  drogami lub potrzebami ruchu drogowego a zlokalizowanych w pasie drogowym; 

b. kompletowanie dokumentacji w sprawach jw. dotyczących postępowań odwoławczych przekazywanych do rozstrzygnięcia przez organy wyższej instancji.

2. Prowadzenie spraw związanych z parkowaniem pojazdów samochodowych w strefie płatnego parkowania: 

a. nadzór nad operatorem obsługującym płatne miejsca postojowe;

b. bieżąca kontrola funkcjonowania strefy płatnego parkowania.

3. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialności cywilnej za zdarzenia powstałe w związku z prowadzeniem działalności w zakresie zarządzania drogami publicznymi i wewnętrznymi oraz terenami przekazanymi ZDM w zarządzanie przez Gminę Miasto Koszalin w szczególności:

a. przygotowanie dokumentacji w sprawach odszkodowań; 

b. bieżąca kontrola wydatków z tytułu dokonanych wypłat odszkodowań na rzecz poszkodowanych; 

c. współpraca z ubezpieczycielem.

4. Prowadzenie spraw związanych z uzgadnianiem tras przejazdów oraz wydawaniem zezwoleń na przejazdy pojazdów nienormatywnych.

5. Bieżące objazdy i kontrole pasów drogowych dróg publicznych w związku z realizowanymi zadaniami.

6. Bieżąca obsługa interesantów w związku realizowanymi zadaniami.

7. Udział w organizowaniu przetargów w zakresie wyboru ubezpieczyciela dróg oraz przetargów na obsługę płatnych miejsc postojowych.

8. Prowadzenie wymaganych rejestrów (rejestrowanie wpływających wniosków, prowadzenie ewidencji załatwionych spraw, wprowadzanie danych do BIP) oraz wymaganej sprawozdawczości.

8. Obsługa programu komputerowego do ewidencji podmiotów i decyzji na zajęcie pasa drogowego.

9. Archiwizacja dokumentów.

10. Wykonywanie innych poleceń przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o drogach publicznych, 

2. Kodeks postępowania administracyjnego,

3. Kodeks cywilny – podstawy,

4. Ustawa o opłacie skarbowej,

5. Ustawa o samorządzie gminnym,

6. Ustawa o ochronie danych osobowych,

7. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

Kierownik Działu Administrowania Pasem Drogowym
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Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora
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Inspektor/Podinspektor ds. administrowania pasem drogowym
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Kierownik Działu Administrowania Pasem Drogowym
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Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora
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Kierownik Działu Administrowania Pasem Drogowym





- 




















Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora





Dyrektor








Inspektor/Podinspektor ds. odszkodowań, awarii, strefy płatnego parkowania i przejazdów nienormatywnych


- 























