Zarządzenie Nr  462/2738/06

Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 13 lipca 2006 r. 
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

 Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zmianami) oraz § 7 Statutu Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiącego załącznik do Uchwały Nr XVI/315/2000 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 16 czerwca 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie         z a r z ą d z a m,   co następuje: 

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiący załącznik do niniejszego Zarządzenia.

§ 2. Traci moc Uchwała Nr 170/1045/2001 Zarządu Miasta  Koszalina z dnia 05  lutego 2001 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 3. Wykonanie Zarządzenia powierzam Dyrektorowi Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 13 lipca 2006 r.

Prezydent Miasta

Mirosław  Mikietyński




Załącznik 




do Zarządzenia Nr 462/2738/06 




Prezydenta Miasta Koszalina




z dnia 13  lipca  2006 r.

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem określa strukturę wewnętrzną oraz  zakres zadań komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Dróg Miejskich w Koszalinie,

2) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Koszalina,

3) Radzie Miejskiej – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Koszalinie,

4) Komórkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć Działy i Sekcje Zarządu.  

§ 3. Zarząd realizuje zadania na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2086 z późn. zmianami),

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r. Nr 108, poz. 908 z późn. zmianami),

3) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz. U. Nr 62, poz. 627 z późn. zmianami),

4) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowywaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z późn. zmianami),

5) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z późn. zmianami),

6) Statutu Zarządu Dróg Miejskich i niniejszego Regulaminu,

7) innych ustaw szczególnych i aktów wydawanych w celu wykonania ustaw.

Rozdział II

Struktura Organizacyjna Zarządu

§ 4. Strukturę Organizacyjną Zarządu stanowią:

1)  
Kierownictwo:
a) Dyrektor  – DN

b) Zastępca Dyrektora – DT

c) Główny Księgowy – DE

2) 
Działy:

a) Organizacyjno – Administracyjny  – N-OA

b) Finansowo – Księgowy – E-FK

c) Eksploatacji Dróg – T-ED

d) Inżynierii Ruchu – T-IR

e) Zieleni – T-ZM

3)
Sekcje:

a) Administrowania Pasem Drogowym – E-AD

b) Infrastruktury Technicznej  – T-IT

c) Uzgodnień i Rozwoju –T-UR

d) Dróg Wewnętrznych -  T-WD 

4)
Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) Radca Prawny – RP

b) Inspektor BHP – BHP

c) Inspektor OC – OC

d) Stanowisko ds. zamówień publicznych T-ZP

§ 5. Strukturę organizacyjną Zarządu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do Regulaminu.

Rozdział III

Kierownictwo Zarządu

§ 6. Pracą Zarządu kieruje Dyrektor.

§ 7. 1. Dyrektor sprawuje nadzór nad zakresem zadań Zarządu i zapewnia realizację:

1) polityki kadrowej,

2) polityki finansowej i budżetu,

3) planowania inwestycji i remontów.

2. Do kompetencji Dyrektora  należy w szczególności:

1) przedkładanie opracowań (analiz, wniosków, programów kierunkowych) bezpośrednio Prezydentowi,

2) wydawanie zarządzeń wewnętrznych, 

3) wydawanie zarządzeń pokontrolnych i poleceń służbowych.

3. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) 
Zastępcy Dyrektora,

2) 
Głównego Księgowego,

3) 
Kierownika Działu Organizacyjno-Administracyjnego,

4) 
Radcy Prawnego,

5) 
Inspektora OC,

6)  Inspektora BHP.

§ 8. 1. Zastępca Dyrektora podlega bezpośrednio Dyrektorowi i kieruje pracą Zarządu w czasie jego nieobecności.

2. Do zakresu  działania Zastępcy Dyrektora należy:

1) kierowanie pracą Zarządu podczas nieobecności Dyrektora,

2) opracowywanie projektów, planów rozwoju sieci drogowej Miasta Koszalina,

3) opracowywanie projektów planów w zakresie bezpieczeństwa ruchu w sieci komunikacyjnej Miasta Koszalina,

4) koordynacja prac nad rzeczowymi i finansowymi planami działalności Zarządu,

5) nadzór realizacji zadań wynikających z przyjętych planów rzeczowych i finansowych Zarządu w zakresie:

a) bieżącego utrzymania dróg wraz z infrastrukturą, utrzymaniem czystości, utrzymaniem zieleni oraz urządzeń zabezpieczających ruch,

b) bieżącego utrzymania obiektów inżynieryjnych (mosty, przepusty drogowe),

c) przebudowy, remontów dróg oraz obiektów inżynieryjnych i mostowych,

d) budowy nowych tras drogowych,

e) zimowego utrzymania dróg,

f) koordynacją prac związanych z planowaniem układów komunikacyjnych i kierunków ich rozwoju zgodnych z planem zagospodarowania przestrzennego Miasta (współpraca z Urzędem Miejskim).

3.
Zastępca Dyrektora sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą: 

1) Działu Eksploatacji Dróg,

2) Działu Inżynierii Ruchu,

3) Działu Zieleni,

4) Sekcji Infrastruktury Technicznej,

5) Sekcji Uzgodnień i Rozwoju,

6) Sekcji Dróg Wewnętrznych,

7)
Stanowiska ds. zamówień publicznych.

§ 9. 1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Zarządu.

2. Do obowiązków Głównego Księgowego należy:

1) prowadzenie rachunkowości Zarządu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami polegającymi na:

zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów,

bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonawczych zadań i sprawozdawczości finansowej,

nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne, 

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z  obowiązującymi zasadami,

3) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej wstępnej, bieżącej i  następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiązków,

4) 
kierowanie pracą podległych komórek organizacyjnych oraz pracowników,

5)
analiza wykorzystania środków przydzielonych  z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Zarządu,

6)
opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

3. Szczegółowy  zakres czynności Głównego Księgowego określają odrębne przepisy.

4. Główny Księgowy sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Działu Finansowo – Księgowego,

2) Sekcji Administrowania Pasem Drogowym.

Rozdział  IV

Zakresy zadań komórek organizacyjnych Zarządu
§ 10. 1. Kierownicy kierują pracą Działów i Sekcji oraz ponoszą odpowiedzialność za prawidłową organizację oraz skuteczną realizację zadań.

2. Kierownicy Działów i Sekcji są zobowiązani w szczególności do:

1) 
przygotowania  projektów aktów wewnętrznych – zgodnie z zakresem działania danej komórki organizacyjnej Zarządu,

2) 
rozpatrywania skarg i wniosków obywateli, interpelacji i wniosków radnych, przygotowywania projektów odpowiedzi,

3) 
prowadzenia  kontroli wewnętrznej,

4) 
stosowania procedury zamówień publicznych przy zlecaniu usług, dostaw i robót budowlanych,

5) 
zabezpieczania i ochrony mienia Zarządu oraz użytkowanych  pomieszczeń biurowych,

6)
analizy potrzeb bieżących i planowych w zakresie zadań funkcjonowania Działu i Sekcji,

7) 
sporządzania sprawozdań  finansowych  i rzeczowych - w uzgodnieniu z Działem Finansowo – Księgowym.

§ 11. Do podstawowych zadań Działu Organizacyjno-Administracyjnego należy: zapewnienie prawidłowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Zarządu, prowadzenie całości spraw związanych z obsługą Zarządu w zakresie zapewnienia materiałowo-technicznych warunków pracy oraz utrzymania prawidłowego stanu technicznego obiektów, a w szczególności:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
opracowywanie projektów statutu, regulaminów, instrukcji oraz innych dokumentów dotyczących funkcjonowania Zarządu,

b)
prowadzenie ewidencji uchwał Rady Miejskiej, Zarządzeń Prezydenta Miasta oraz Zarządzeń Dyrektora Zarządu,

c)
koordynowanie prac związanych z opracowywaniem zarządzeń, poleceń i pism Dyrektora Zarządu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

d) 
prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym załatwianiem interpelacji   radnych,

e) 
prowadzenie i nadzór nad prawidłowym załatwianiem skarg i wniosków obywateli oraz prowadzenie ich zbiorczej ewidencji,

f) 
organizowanie szkoleń wewnętrznych,

g) 
obsługa sekretariatu Dyrektora,

h) 
prowadzenie kancelarii – zapewnienie obsługi pocztowej, ewidencja korespondencji wpływającej i wychodzącej z Zarządu,

i)  
zapewnienie łączności telefonicznej i telefaksowej,

j)  
przygotowywanie i organizowanie narad i spotkań.

2)  w zakresie kadr i spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracowników,

b)
przygotowywanie materiałów związanych z angażowaniem i  zwalnianiem pracowników,

c) 
załatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracowników Zarządu,

gospodarowanie etatami i funduszem płac,

kontrola dyscypliny pracy w Zarządzie,

opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych, 

prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem, dokształcaniem i  doskonaleniem zawodowym pracowników,

organizowanie badań lekarskich – wstępnych, okresowych, kontrolnych,

prowadzenie spraw socjalnych pracowników Zarządu i uprawnionych członków ich rodzin oraz emerytów i rencistów – byłych pracowników Zarządu.

3)
w  zakresie spraw administracyjnych:

a) administrowanie obiektami Zarządu oraz planowanie ich remontów,

b) zapewnienie monitoringu obiektu Zarządu, 

c) zapewnienie utrzymania czystości w obiekcie, dbałość o ich estetykę,

d) organizacja i wyposażenie miejsc pracy oraz zaopatrzenie w materiały        kancelaryjne oraz w sprzęt biurowy,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie zamówień publicznych na  dostawy i usługi w zakresie administracji Zarządu,

f) prowadzenie archiwum Zarządu i całości spraw związanych z jego   funkcjonowaniem,

g) gospodarowanie odzieżą ochronną i roboczą,

h) prowadzenie gospodarki środkami transportu będącymi własnością  Zarządu,

i) prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem samochodów  prywatnych do celów służbowych,

j) obsługa administracyjna  magazynów. 

4) Współdziałanie w zakresie: bezpieczeństwa i higieny pracy, zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego, spraw obronnych i obrony cywilnej oraz zarządzania kryzysowego.

§ 13. Do zadań Działu Finansowo-Księgowego należą sprawy związane z gospodarką budżetową i finansową, obsługą finansowo – księgową, a w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu Zarządu,

2) opracowywanie dochodów i wydatków Zarządu,

3) opracowywanie planów finansowo – rzeczowych Zarządu – zgodnie z  uchwałą budżetową,

4) prowadzenie bieżącej analizy planu wydatków,

5) wnioskowanie zmian do projektu budżetu w ciągu roku,

6) przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentów księgowych,

7) dokonywanie prawidłowych i terminowych rozliczeń finansowych,

8) sporządzenie rocznych i okresowych sprawozdań finansowych,

9) prowadzenie ksiąg rachunkowych Zarządu,

10) planowanie, wydawanie, rozliczanie funduszu płac,

11) rozliczanie z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych potrąconych składek na   ubezpieczenie społeczne oraz rozliczanie z Urzędem Skarbowym podatku   od osób fizycznych,

12) prowadzenie ewidencji księgowej majątku trwałego,

13) aktualizacja wyceny środków trwałych, naliczanie umorzeń,

14) obsługa kasowa,

15) sporządzanie bilansu.

§ 14. Do zadań Działu Eksploatacji Dróg należy prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z utrzymaniem obiektów mostowych  i  sieci dróg gminnych, powiatowych, wojewódzkich i krajowych w  granicach administracyjnych miasta na prawach powiatu, a także wewnętrznych będących własnością Miasta Koszalina, a w szczególności:

1) sporządzanie projektów planów rzeczowo – finansowych,

2) przygotowywanie wniosków o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu (dotyczących przebudowy istniejących obiektów),

3) przygotowywanie wniosków o wydanie warunków technicznych,

4) przygotowywanie zleceń, zlecenia i  odbiory dokumentacji technicznej,

5) przygotowywanie wniosków o wydanie pozwolenia na budowę,

6) przygotowywanie umów o wykonawstwo, zlecanie robót, nadzorowanie i  rozliczanie,

7) przekazywanie wykonawcom placów budów,

8) odbiory zleconych robót (w tym odbiory pogwarancyjne),

9) bieżąca kontrola stanu ulic, urządzeń drogowych i mostów,

10) sporządzanie informacji z realizacji bieżących zadań,

11) wnioskowanie rozwiązań techniczno-organizacyjnych dotyczących realizacji zadań drogowo–mostowych,

12) prowadzenie wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji dróg i  obiektów mostowych wraz z jej aktualizacją (współpraca z sekcją zajęcia pasa drogowego),

13) uczestniczenie w przekazywaniu placów budów i odbiorach (w tym pogwarancyjnych) instytucji współpracujących z Zarządem i realizujących swoje inwestycje w pasie drogowym,

14) współpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

15) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji drogowych zrealizowanych z udziałem środków publicznych od Urzędu Miejskiego,

16) koordynacja w zakresie gospodarki materiałami z odzysku – współpraca z  Działami  Organizacyjno-Administracyjnym i Finansowo-Księgowym,

17) udział w wydawaniu opinii, uzgadniania prac studialnych i projektowych   związanych z zadaniami Działów,

18) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialności cywilnej   za zdarzenia powstałe w związku z utrzymaniem dróg,

19) umieszczanie na narożnikach ulic i placów w mieście i na osiedlach tablic z nazwami,

20)  
prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.

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

1) 
prowadzenie zagadnień inżynierii ruchu:

a) 
opracowywanie zadań i spraw inżynierii  ruchu, badania i pomiary ruchu, ochrona bezpieczeństwa ruchu drogowego,

b)
planowanie rozwoju i utrzymania istniejących dróg miejskich,

c)  
planowanie  nowych dróg miejskich,

d) nadzór i analiza  podejmowanych działań w sprawie zagadnień inżynierii i bezpieczeństwa ruchu drogowego,

e) 
udział w sporządzaniu planów finansowych rocznych i wieloletnich budowy, modernizacji , utrzymania i ochrony dróg miejskich,

f)
zlecanie dokumentacji technicznej (ekspertyzy, opinie, projekty itp.) w  zakresie inżynierii ruchu oraz ich odbiór.

2)  prowadzenie zadań związanych z organizacją ruchu:   

a) bieżąca kontrola stanu oznakowania poziomego i pionowego ulic,

b)  utrzymanie urządzeń zabezpieczających ruch na drogach,

c) zlecanie robót, ich nadzorowanie, odbiory i rozliczanie zleconych robót,

d) prowadzenie spraw związanych z siecią miejsc parkingowych w  mieście, 

e) wykonywanie drobnych napraw oznakowania pionowego i poziomego,

f) przygotowywanie projektów pozwoleń na odbywanie imprez masowych i innych na drogach publicznych wydawanych z upoważnienia Prezydenta,

g) opiniowanie projektów związanych z pasem  drogowym w zakresie organizacji ruchu,

h) zlecanie pomiaru ruchu kołowego w mieście,

i) 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: 

a) sporządzanie projektów rozbudowy sygnalizacji świetlnej,

b) zlecanie robót, nadzór i rozliczanie robót,

c) konserwacja i wymiana urządzeń sygnalizacji świetlnej,

d) nadzór nad sygnalizacją świetlną po godzinach pracy - dyżury pod telefonem,

e) pogotowie elektryczne do utrzymania sygnalizacji (konserwator elektryk sygnalizacji świetlnej),

f) prowadzenie magazynu materiałów służących do sygnalizacji oznakowań dróg,

g) prowadzenie telemetrii i sterowanie ruchem drogowym,

h) obsługa sieci informatycznej Zarządu (administrator systemu),

i) współpraca ze Strażą Miejską, Policją oraz innymi jednostkami,

j) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczości.

§ 16. Do zadań  Działu Zieleni należy:

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


2) sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowym,

3) opracowywanie projektów rocznych planów budżetu w zakresie utrzymywania zieleni miejskiej (parki, zieleńce, zieleń publiczna),

4) zlecanie prac pielęgnacyjno – utrzymaniowych  na terenie parków, zieleńców, pasów zieleni publicznej, lasu komunalnego i terenów nie urządzonych,

5) zlecanie prac pielęgnacyjno – utrzymaniowych  na terenie cmentarza komunalnego i wojennego,

6) zlecanie zagospodarowania terenów przeznaczonych na zieleń ogólnodostępną,

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

8) nadzór nad prawidłowością i terminowością zabiegów pielęgnacyjnych i renowacyjnych zieleni miejskiej,

9) prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem zezwoleń i ustalaniem opłat za usuwanie drzew i krzewów na terenie Miasta Koszalina,

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

11) prowadzenie rejestru pomników przyrody na terenie Miasta Koszalina,

12) wnioskowanie w sprawie wprowadzania form ochrony indywidualnej  przyrody,

13) współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Przyrody  i Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków,

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

15) uzgadnianie dokumentacji w zakresie zieleni,

16) prowadzenie wymaganej sprawozdawczości,

17) remonty, konserwacje i utrzymanie murów obronnych.

§ 17. Do zakresu działania Sekcji Administrowania Pasem Drogowym należy w szczególności:

1) obsługa klienta, załatwianie spraw związanych z wydaniem decyzji na zajęcie pasa drogowego,

2) kontrola zajęcia pasa drogowego,

3) windykacja należności z tytułu wydanych decyzji na zajęcie pasa drogowego,

4) analiza wpływów należności za zajęcie pasa drogowego,

5) kierowanie spraw do egzekucji administracyjnej w przypadku nie regulowania opłat za zajęcie pasa drogowego,

6) prowadzenie postępowania administracyjnego w I instancji w zakresie zajęcia pasa drogowego,

7) przygotowywanie dokumentów odwoławczych do rozpoznania przez Samorządowe Kolegium Odwoławcze,

8) przygotowywanie projektów zezwoleń na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach na osie lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych,                                                                                                             

9) przygotowywanie projektów umów dzierżawy, najmu i użyczenia gruntów w pasie drogowym lub w pasie  przeznaczonym pod  budowę drogi.  

§ 18. Do zakresu działania Sekcji Dróg Wewnętrznych należy w szczególności: 

1) 
budowa, przebudowa, utrzymanie, oznakowanie dróg wewnętrznych będących własnością Miasta Koszalina, stanowiących gminny zasób nieruchomości:

a) sporządzanie projektów planów rzeczowo-finansowych,

b) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem dróg wewnętrznych w  zakresie oświetlenia, kanalizacji deszczowej, utrzymaniem czystości, zimowym utrzymaniem oraz organizacją ruchu,

c) prowadzenie ewidencji dróg wewnętrznych,

d) prowadzenie przeglądów.

2) 
zarządzanie drogami wewnętrznymi będącymi własnością Miasta Koszalina, stanowiącymi gminny zasób nieruchomości:

a) prowadzenie spraw związanych z gospodarką gruntami,

b) opiniowanie zajęcia pasa drogowego,

c) opiniowanie zawierania umów dzierżawy, użyczenia lub najmu.

§ 19. Do zakresu działania Sekcji Infrastruktury Technicznej należy w szczególności:

1)
w zakresie elektroenergetyki: 

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

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

c) prowadzenie ewidencji oświetlenia ulic,

d) sprawowanie funkcji inwestora zastępczego w zakresie oświetlenia ulicznego:

-
przygotowywanie umów na wykonywanie robót,

-
sprawowanie bieżącej kontroli stanu urządzeń związanych z  oświetleniem  ulic,

-
przejmowanie do eksploatacji inwestycji oświetleniowych od Urzędu Miejskiego.

2) 
w zakresie sieci i przyłączy sanitarnych w pasach drogowych:

a) nadzór nad bieżącym utrzymaniem kanalizacji deszczowej (przeglądy, objazdy),

b) przygotowywanie zleceń, nadzór, dokonanie odbioru wykonanych robót, rozliczanie;

c) sporządzanie projektów planów rzeczowo – finansowych,

d) branżowe uzgadnianie dokumentacji, wydawane opinii,

e) współpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, spółkami Miasta w zakresie planowania i rozwoju sieci deszczowej w Koszalinie,

f)    sporządzanie wymaganej przepisami sprawozdawczości.

3) 
w zakresie utrzymania czystości dróg i zimowego utrzymania dróg:

a) bieżąca kontrola stanu czystości ulic i chodników oraz zimowego utrzymania,

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

c) przygotowanie zleceń, nadzór, odbiór wykonanych robót, rozliczanie,

d) planowanie robót utrzymaniowych (sporządzanie harmonogramów) oraz projektów planów rzeczowo – finansowych,

e) współpraca z  miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

f) sporządzanie wymaganej przepisami sprawozdawczości.

4) 
w zakresie zadań informatycznych:

a) planowanie  i zakup sprzętu komputerowego oraz oprogramowania do obsługi informatycznej zadań Zarządu, 

b) testowanie i wdrażanie systemów  informatycznych, 

c) planowanie rozwoju systemów  informatycznych i dostosowanie ich do zmieniających się potrzeb,

d) administrowanie siecią informatyczną Zarządu,

e) nadzór nad eksploatacją sprzętu komputerowego i oprogramowania,

f) prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania,

g) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej. 

§ 20. Do zadań Sekcji Uzgodnień i Rozwoju należy w szczególności:
1)   opiniowanie na etapie opracowania planu zagospodarowania   przestrzennego,

2) opiniowanie i prowadzenie spraw związanych z gospodarką gruntami w  pasie drogowym, których właścicielem jest Miasto Koszalin,

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) uzgadnianie dokumentacji w Miejskim Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowych w Koszalinie,

8) uczestniczenie w charakterze przedstawiciela w podziałach geodezyjnych terenów  graniczących z pasem drogowym,

9) opiniowanie podziałów geodezyjnych i układów komunikacyjnych,

10) prowadzenie spraw związanych z przejęciem dróg w administrację przez Zarząd Dróg Miejskich,

11)   uczestniczenie w pracach związanych z uporządkowaniem pasów drogowych:

a) opiniowanie zmian granic pasów drogowych,

b) opiniowanie koncepcji geodezyjnego łączenia działek,

c) opiniowanie koncepcji włączenia nowo powstałych dróg do odpowiednich pasów drogowych,

d) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej.

12) opiniowanie i przygotowywanie projektów uchwał w sprawie zaliczania do kategorii dróg,

13) opracowywanie wniosków do wieloletnich planów inwestycyjnych,

14) przygotowanie infrastruktury obronnej związanej z drogą dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie zadań na rzecz obronności kraju,

15) opiniowanie numeracji nieruchomości nadawanej przez Wydział Geodezji, Kartografii i Katastru.

§ 21. Do zadań Radcy Prawnego, który działa na podstawie ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.1059 z późn. zmianami) należy w szczególności:

1) udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Zarządu,

2) informowanie o zmianach w obowiązującym stanie prawnym, o nowym prawodawstwie w zakresie działalności statutowej Zarządu,

3) prowadzenie lub uczestniczenie w prowadzonych przez Zarząd sprawach dotyczących nawiązywania lub rozwiązywania umów cywilnoprawnych,

4) współpraca i współdziałanie z Działem Finansowo–Księgowym i  Działem Administrowania Pasem Drogowym w zakresie egzekucji należności na rzecz Zarządu,

5) występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym, przed NSA, i innymi organami orzekającymi,

6) opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów umów cywilno – prawnych zawieranych przez Zarząd.

§ 22. Do zakresu  zadań  Inspektora ds. bezpieczeństwa i higieny pracy należy w szczególności:

1) prowadzenie szkoleń w zakresie bhp,

2) prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie przepisów i  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) przedstawianie wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy,

4) prowadzenie spraw związanych z wypadkami przy pracy,

5) rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy,

6) doradztwo w zakresie przepisów bhp i p.poż.,

7)  
współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników.
§ 23. Do zakresu  zadań Inspektora ds. obrony cywilnej należy w szczególności:
1) opracowywanie i aktualizacja, przy współudziale wszystkich komórek organizacyjnych, planu obrony cywilnej,

2) organizowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisów w tym zakresie,

4) prowadzenie rejestrów dokumentacji niejawnej.

§ 24. Do zakresu zadań na stanowisku ds. zamówień publicznych należy w szczególności:

1) sporządzanie zbiorczych planów zamówień publicznych Zarządu na roboty budowlane oraz dostawy i usługi, celem przekazywania do publikacji w  Biuletynie Zamówień Publicznych i ogłoszeń o planowanych zamówieniach w danym roku kalendarzowym,

2) przygotowanie projektów zarządzeń Dyrektora Zarządu w sprawach dotyczących zamówień publicznych,

3) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

4) weryfikowanie pod względem formalnym projektów dokumentów            (specyfikacja istotnych warunków zamówienia) przygotowanych przez członków komisji przetargowych z Działów i Sekcji merytorycznych,

5) udzielanie wyjaśnień Działom i Sekcjom przy opracowywaniu projektów dokumentów do postępowania w ramach kompetencji Działów Sekcji,

6) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

7) występowanie w imieniu Zarządu do Urzędu Zamówień Publicznych,

8) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych,

9) upowszechnianie wykładni prawnych Urzędu Zamówień Publicznych i orzeczeń sądowych, dotyczących zamówień publicznych.

Rozdział VI

Zasady kontroli wewnętrznej

§ 25. 1. System kontroli obejmuje kontrole wstępne, bieżące i następne.

2. Kontrola wstępna obejmuje kontrolę projektów, aktów prawnych, dokumentów, decyzji w fazie ich tworzenia.

3. Kontrola bieżąca obejmuje bieżące sprawozdanie dokumentacji jak również wykonanie zadań w czasie ich realizacji.

4. Kontrola następna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

Rozdział VII

Postanowienia końcowe

§ 26. Zmiany w Regulaminie dokonywane są w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.
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