Zatacznik Nr 17
WYDZIAL INWESTYCJII MIASTA

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu:

1. Wydziat Inwestycji Miasta dzieli sie na:
1) Referat obstugi technicznej inwestycji Miasta,
2) Referat obstugi technicznej inwestycji Miasta dofinansowanych ze $rodkéw europejskich,
3) Referat obstugi finansowej inwestycji Miasta,
4) Samodzielne stanowisko ds. prawnych inwestycji,
5) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych,
8) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji postepowaid i sprawozdawczodci rzeczowej
Inwestycji Miasta.

2. Wydzialem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:
* Kierownika Referatu Obstugl Technicznej Inwestycji Miasta,
* Kierownika Referatu obstugi technicznej inwestycji Miasta dofinansowanych ze érodkéw
europejskich,

2) Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Inwestycji Miasta,

3) Samodzielne stanowisko ds. prawnych inwestycji Miasta,

4} Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji postepowart | sprawozdawczo$ci rzeczowej
Inwestycji Miasta.

I1. Szczegblowy zakres dziatania Referatéw i wieloosobowego stanowiska pracy:
1. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Technicznej Inwestycii Miasta nales
1) prowadzenie inwestycji Miasta, w szczeg6lnosci:
a) podejmowanie czynno$ci majacych na celu zabezpieczenie praw i intereséw Miasta
w procesie inwestycyjnym,
b) wspotdziatanie z innymi Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,
¢) realizacja szczegtowych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia inwestycji w
Urzedzie Miasta Bydgoszczy,
d) podejmowanie czynnoSci majacych na celu pozyskanie dofinansowania ze zrédet
zewngtrznych krajowych w tym m. in. FRKF,

2) przygotowanie inwestycji Miasta do realizacji, w szczegdinosci:
a) pozyskiwanie dokumentéw zwigzanych z realizacja inwestycji, w szczegdlnosci:
- decyzji ustalajgcej warunki zabudowy,
- decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany i udzielajacej pozwolenia na budowe,
-  dokonywanie zgtoszefh robét budowlanych

b) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej zadan inwestycyjnych,

C) uczestniczenie w opracowaniu zalozen do projektowania opracowanych przez inne
wewnegtrzne komérki organizacyjne Urzedu Miasta Bydgaszczy, inne jednostki zewnetrzne
lub osoby trzecie oraz w ramach posiadanej wiedzy proponowanie optymalnych
rozwigzan,

d) koordynacja prac projektowych prowadzonych przez jednostki projektowania,

e) odbiér dokumentacji projektowej, zawiadamianie jednostek projektowania o wadach
dokumentacji projektowej oraz egzekwowanie ich usuniecia,

f) przekazywanie wykonawcom robét budowlanych dokumentacji projektowej,

g) wspolpraca z wykonawcami dokumentacji projektowej w zakresie realizacji nadzoru
autorskiego nad wykonywaniem robét zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

h) wspétpraca z wiaéciwymi organami w zakresie pozyskiwania wymaganych opinii, decyzji i
postanowien,
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3)

1)

i} wspotdziatanie z wydzialami Urzedu Miasta Bydgoszczy | jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie niezbgdnym do prawidtowego przygotowania inwestydji i ich rzeczowej
realizacji,

j) wspdlpraca z Wydziatlem Zaméwien Publicznych w zakresie weryfikacji kosztoryséw
inwestorskich,

realizacja Inwestycji Miasta, w szczegéinoéci:

a) zawiadamianie wiasciwych organow oraz jednostek projektowania sprawujacych nadzor
autorski, co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem robét budowlanych o zamiarze ich
rozpoczecia wraz z pisemnym oswiadczeniem:

- kierownika budowy (robdt) o objeciu obowigzkéw kierowania dang budowa
(robotami budowlanymi),
inspektora(éw) nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlanymi, okreslonej
branzy, o objeciu obowigzkdw nadzoru,

b) przekazywanie wykonawcy terenu budowy lub okreslonego frontu robdt,

c) sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego nad
wykonywaniem robét zgodnie z przepisami prawa budowlanego [ub zorganizowanie
| zapewnienie zewnetrznego nadzoru inwestorskiego,

d) zawiadamianie organéw nadzoru o zmianach na stanowisku inspektora nadzoru
inwestorskiego, kierownika budowy (robot) i osoby sprawujgcej nadzér autorski,

e) dokonywanie wpisow, kontrolowanie prawidlowosci prowadzenia dziennika budowy,
a po odbiorze robot — odbidr dziennika budowy od kierownika budowy (robdt),

f) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci wykonania rob6t budowlanych w stosunku
do harmonogramu,

g) opiniowanie wnioskéw wykonawcéw robét budowlanych w sprawie zmian sposobu ich
wykonania w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z jednostkg
projektowania,

h) opracowywanie protokotéw/wnioskéw na roboty dodatkowe, podobne zamienne,
zaniechane oraz zapewnienie ich akceptacji przez wlasciwe osoby,

1) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt budowlanych (protokdt stanu i wartosci robot
budowlanych),

J) przyimowanie oéwiadczen o usunieciu przez wykonawcéw wad stwierdzonych w czasie
budowy, w toku czynnosci odbioru robét budowlanych oraz w okresie rekojmi za wady
robét | gwarancji jakoscl,

k) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwoienia na
uzytkowanie obiektéw po zakonczeniu inwestydji,

I) nadzorowanie poprawnosci sporzadzenia przez kierownika budowy (robdt) dokumentacji
powykonawczej,

m) udziat w pozyskiwaniu wymaganych opinii, decyzji i postanowien wiasciwych jednostek
opiniujacych realizowang inwestycie (zwiaszcza Miejskici Komendy Strazy PoZarnej,
SANEPID-t1),

n) wspotpraca z uzytkownikiem w przebiegu catego procesu termomodernizadi,

0) zawiadamianie organdw nadzoru budowlanego o przypadkach naruszenia prawa
budowlanego,

p) koordynacja i udziat w pracach zespolow zadaniowych do spraw inwestycji,

q) monitorowanie zagrozen zwigzanych z osiagnieciem planowanych wskaznikéw projektow
dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych i podejmowanie dzialann zapobiegajgcych
zidentyfikowanym zagrozeniom,

r) wspdlpraca z organami nadzoru budowlanego,

s) wspoipraca z uzytkownikiem w zakresie udzielonych gwarandji i rekojmi zrealizowanych
zadan.

. Do __zakresu dzialania Referatu obslugi technicznej inwestycii Miasta

dofinansowanych ze Srodkéw europejskich nalezy:

przygotowanie inwestycji dofinansowanych ze $rodkéw europejskich oraz pozostatych zadan
przydzielonych wydziatowi do realizacji, w tym miedzy innymi:
a) pozyskiwanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg inwestycji, w tym miedzy innymi:
— decyzji ustalajgcej warunki zabudowy,
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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2)

decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany i udzielajgcej pozwolenia na budowe,
— dokonywanie zgtoszen robdt budowianych,

b} przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej zadar inwestycyjnych,

C) uczestniczenie w opracowaniu zalozen do projektowania opracowanych przez inne
wewnegtrzne komérki organizacyjne Urzedu Miasta Bydgoszczy, inne jednostki zewnetrzne
lub osoby trzecie oraz w ramach posiadanej wiedzy proponowanie optymalnych
rozwigzan,

d) koordynacja prac projektowych prowadzonych przez jednostki projektowania,

e) odbiér  dokumentacji  projektowej, zawladamianie jednostek  projektowania
o wadach dokumentacji projektowej oraz egzekwowanie ich usuniecia,

f) przekazywanie wykonawcom robét budowlanych dokumentacji projektowej,

g) wspélpraca z wykonawcami dokumentacji projektowej w zakresie realizacji nadzoru
autorskiego nad wykonywaniem robot zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

h) wspétpraca z wiasciwymi organami w zakresie pozyskiwania wymaganych opinii, decyzji i
postanowien,

i) wspoldziatanie z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy | miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie niezbednym do prawidiowego przygotowania inwestycji i ich
rzeczowej realizacji,

j) wspotpraca z Wydzialem Zamowieri Publicznych w zakresie weryfikacji kosztoryséw
inwestorskich,

realizacja inwestycji dofinansowanych ze Srodkéw europejskich oraz pozostatych zadan

przydzielonych wydzialowi do realizacji, w tym miedzy innymi:
a) zawiadamianie whasciwych organdw oraz jednostek projektowania sprawujgcych nadzér
autorski, co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem robdt budowlanych o zamiarze ich
rozpoczecia wraz z pisemnym oswiadczeniem:
kiecrownika budowy (robdt) o objeciu obowigzkéw kierowania dang budowa
(robotami budowianymi),
inspektora(éw) nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlanymi, okreslonej
branzy, o objeciu obowigzkdw nadzoru,

- przekazywanie wykonawcy terenu budowy lub okreslonego frontu robét,

b) sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego nad
wykonywaniem rob6t zgodnie z przepisami prawa budowlanego lub zorganizowanie |
zapewnienie zewngtrznego nadzoru inwestorskiego,

c) zawiadamianie organdw nadzoru o zmianach na stanowisku inspektora nadzoru
inwestorskiego, kierownika budowy (robdt) i osoby sprawujacej nadzor autorski,

d) dokonywanie wpisow, kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia dziennika budowy, a po
odbiorze robdt — odbidr dziennika budowy od kierownika budowy (robdt),

e) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci wykonania robét budowlanych w stosunku
do harmonogramu,

f) opiniowanie wnioskéw wykonawcdw robdt budowlanych w sprawie zmian sposobu ich
wykonania w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z jednostka
projektowania,

g) opracowywanie protokotdw/wnioskow na roboty dodatkowe, podobne zamienne,
zaniechane oraz zapewnienie ich akceptacji przez wiasciwe osoby,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét budowlanych (protokdt stanu
i wartosci robot budowlanych),

i) przyjmowanie o$wiadczefi o usunieciu przez wykonawcéw wad stwierdzonych w czasie
budowy, w toku czynnosci odbioru robdt budowlanych oraz w okresie rekojmi za wady
robot i gwarancji jakosci,

i) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie obiektéw po zakonczeniu inwestycji,

k) nadzorowanie poprawnosci sporzadzenia przez kierownika budowy (rofot) dokumentacji
powykonawczej,

I) udziat w pozyskiwaniu wymaganych opinii, decyzji i postanowiert wiasciwych jednostek
opiniujgcych realizowang inwestycie (zwdaszcza Miejskiej Komendy Strazy PozZarnej,
SANEPID-u),

m) wspoipraca z uzytkownikiem w przebiegu catego procesu inwestycji dofinansowanej ze
srodkéw europejskich,
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3)

3. Do

n) zawiadamianie organéw nadzoru budowlanego o przypadkach naruszenia prawa
budowlanego,

o) koordynacja i udziat w pracach zespoldw zadaniowych do spraw Inwestycji
dofinansowanych ze $rodkéw europejskich,

p) monitorowanie zagrozen zwigzanych z osiagnieciem planowanych wskaznikéw projektéw
dofinansowywanych ze Srodkéw europejskichi podejmowanie dziatafi zapobiegajacych
Zidentyfikowanym zagrozeniom,

q) wspdipraca z organami nadzoru budowlanego,

r) wspdfpraca z uzytkownikiem w zakresie udzielonych gwarancji i rekojmi zrealizowanych
Inwestycji dofinansowanych ze srodkow europejskich w okresie trwatoscl projektu,

s) uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji lub na zakorficzenie realizacji inwestycji
dofinansowanej ze Srodkéw europejskich,

t) wspoldziatanie z wszystkimi instytucjami uprawnionymi do monitorowania i kontroli
inwestyciji dofinansowanych ze $rodkow europejskich.

pozostale zadania Referatu obstugi technicznej inwestycji Miasta dofinansowanych ze

Srodkéw europejskich, w szczegdlnosei:

a) podejmowanie czynno$ci majacych na celu zabezpieczenie praw i intereséw Miasta
w procesie inwestycyjnym,

b) wspdidziatanie z innymi Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i migjskimi jednostkami
i organizacyjnymi,

c) realizacja szczegdlowych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia Inwestycji
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

zakresu dzialania Referatu Obstugi Finansowej Inwestycii Miasta

nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i rozliczaniem wnioskéw | umoéw

2)

3)

o dofinansowanie zewnetrzne inwestycji, w szczegdinosci:

a) wspotudziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, np. do
Ministerstwa Sportu i Turystyki, Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu,

b) rozliczanie dofinansowan z réznych zrédet krajowych w tym érodkéw FRKF, PFRON, BGK,

¢) realizacja dotacji celowych na zadania inwestycyijne dla réznych instytucji Miasta,

d) wspétpraca z Wydzialem Funduszy Europejskich w zakresie przygotowania i rozliczania
projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

prowadzenie dokumentacji finansowej inwestycji | obstuga programéw zarzadzajacych

dokumentacjq finansowa inwestycji, w szczegdinosci:

a) sporzadzanie wnioskdw w systemie PLZ stanowigcych zalacznik do  wniosku
Inwestycyjnego zgodnego z poleceniem stuzbowym Prezydenta Miasta o zmiane Planu
Inwestycyjnego i Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie zadan juz realizowanych
przez Wydziat,

b) wystepowanie z wnioskami o zakiadanie kont bankowych niezbednych do prawidtowej
realizacji i rozliczenia zadan inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat,

) prowadzenie rejestru dokumentéw finansowych w ukladzie narastajgcym, w podziale na
zadania inwestycyjne i ich ewidencja w systemie WYBUD,

d) prowadzenie  refestru umdéw  zawieranych za  podrednictwem  Wydzialu
W podziale na zadania inwestycyijne i ich ewidencja w systemie GRU,

prowadzenie zestawien wydatkdw inwestycyjnych | kontrola ich  zgodnosci

Z zatwierdzonymi planami, w szczegdlnosci:

a) biezaca kontrola wydatkéw na zadanlach Inwestycyjnych w stosunku do Planu
Inwestycyjnego w podziale na swiadczenia i zgodnos¢ z klasyfikacjg budzetowa,

b) prowadzenie zaangazowania finansowego wynikajgcego z zawartych uméw i kontrola ich
zgodnosci z planem inwestycyinym (rocznym i wieloletnim) w rozbiciu na poszczegéblne
projekty bedace przedmiotem wnioskéw o dofinansowanie z funduszy europejskich w
tym: podziat kosztéw na kwalifikowane i niekwaliflkowane, zgodnie z zasadami
konkursow oraz innymi ustaleniami,

c) analiza i planowanie wydatkéw wykonanych inwestycji, w  szczegdlnosci
w odniesieniu do kwalifikowalnosci kosztéw zgodnie z warunkami konkursdw,
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d) wspbipraca z Wydzialem Ksiegowosci w zakresie kontroli wydatkéw na zadaniach
inwestycyjnych,

e) opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkow majatkowych nadzorowany przez
Wydziat w cyklach pétrocznych i rocznych we wspdlpracy z Wydzialem Zarzadzania
Budzetem,

4) prowadzenie rozliczen finansowych inwestycji i spraw zwigzanych
z rozliczeniem S$rodkéw trwalych powstalych w wyniku realizacji  inwestycji,
w szczegoinosci:
a) sporzadzanie ostatecznych rozliczen finansowych  zadan inwestycyjnych
w tym: dowodéw OT, PR, ZW oraz wystepowanie do Prezydenta Miasta
o odpisanie kosztéw inwestycji, nicodptatne przekazanie $rodkéw trwatych powstatych
W procesie inwestycyjnym,
5) obstuga finansowa kar umownych, w szczegdlnasci:
a) naliczanie od wykonawcdw kar umownych z tytutu: robét budowlanych, dostaw i ustug,
6) koordynacja postepowahn © zamdwienie publiczne wnioskowanych przez Wydziat,
w szczegolnosci:
a) wspdtdziatanie z Wydziatem Zamowien Publicznych, wystepowanie do Prezydenta Miasta
o zwiekszenie $rodkéw finansowych na zadaniach, dla ktorych $rodki na rozstrzygniecie
postepowania sg niewystarczajace,
b) prowadzenie rejestru umdw z podwykonawcami | dalszymi podwykonawcami
wykonawcéw zadar inwestycyjnych zgtoszonych do Wydziatu i przyjetych bez sprzeciwy,
c) nadzorowanie rejestru zabezpieczeri nalezytego wykonania uméw wniesionych przez
wykonawcdw zadan inwestycyjnych w formie pienigdza oraz wystepowanie do Wydziatu
Ksiegowosci o zwrot zgodnie z dyspozycja zaplaty zgtoszona przez Wydziat,
d) publikowanie w BIP rejestru uméw w ukiadzie narastajacym w cyklach miesigcznych.

7) rozliczanie inwestycji prowadzonych przez Spétke ADM w ramach udzielonego
petnomocnictwa, w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru umoéw, dla ktérych Spotka ADM dziata w oparciu o udzielone
pefomocnictwo z dnia 22 stycznia 2014r. oraz Uchwale Zgromadzenia Wspdlnikow
Administracji Doméw Miejskich ,ADM" Sp. z 0.0. nr 23/7/2013 z dnia 23 grudnia 2013r.
z pézniejszymi zmianami,

b) kontrola  planéw  finansowych zadah realizowanych przez Spélke ADM
w stosunku do planu inwestycyjnego i wieloletniej prognozy finansowej,

c) wystepowanie do Skarbnika Miasta o kontrasygnate dla uméw zawieranych przez Spétke
ADM,

d) prowadzenie rejestru dokumentow finansowych dla zadan inwestycyjnych prowadzonych
przez Spétke ADM, wystepowanie do Wydziatu Ksiegowosci o ich zapfate i ich ewidencja
w systemie WYBUD,

e) ostateczne rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych realizowanych przez Spétke ADM i
wystawianie dowodow PR,

f) rejestr i kontrola miesiecznych refaktur wystawionych przez Spotke ADM dla Miasta
Bydgoszczy z tytutu remontéw zasobu komunalnego i kontrola ich zgodnoéci z planem
wydatkow biezacych,

8) prowadzenie rejestru VAT dia zadan realizowanych przez Wydziat
i wspolpraca z Wydziatem Ksiggowosci przy opracowywaniu miesiecznych rejestrow zakupdw
VAT,

9) realizacja szczegétowych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia inwestycji w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy.

4. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds.
nalezy:

a) obstuga prawna inwestycji realizowanych przez Wydziat:

b) opracowywanie stanowisk prawnych,

c) wspdtudziat w opracowywaniu projektdw umow,

d) wspdtudziat w opracowywaniu projektow anekséw do zawartych umow,

e) dokonywanie analiz prawnych zaistniatych na kontraktach zdarzen prawnych,
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f) przygotowywanlie projektéw wystapien prawnych do realizatoréw uméw zawartych przez
Wydziat i innych jednostek i instytucji.

nalezy, w szczegdlnosci:
1) obstluga sekretariatu, zarzgdzanie korespondencja i obstuga administracyjna pracownikéw

Wydziatu:

a) zapewnienie obstugi sekretariatu,

b) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikdw,

€) przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,

d) prowadzenie rejestru korespondencii,

e) wystgpowanie o niezbgdne materialy biurowe i $rodki pracy.

6. Do_zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. organizacii postepowan
i sprawozdawczosci rzeczowej Inwestycii Miasta nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw do Wydzialu Zaméwieri Publicznych o wszczecie procedury
zaméwienia publicznego dla ustug, dostaw i robét budowlanych powyzej 30.000 euro dla
zadan realizowanych przez Wydziat,

2) przygotowanie projektéw uméw w sprawie zaméwied publicznych i projektéw ich zmian,

3) prowadzenie postepowar do 30.000 euro zgodnie z obowigzujacym Zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta w przedmiotowe] sprawie, w tym obstuga platformy zakupowej Open Nexus,

4) ewidencja postepowan w rejestrze zaméwien,

5) sporzadzanie sprawozdah dotyczacych stanu zaawansowania rzeczowego inwestycji,

6) gromadzenie danych do sprawozdan z wykonania zadaf inwestycyjnych nadzorowanych przez
Wydziat w cyklach pdirocznych i rocznych,

7) prowadzenie rejestréw zabezpieczeri nalezytego wykonania umdéw wniesionych przez
wykonawcow zadan inwestycyjnych,

8) prowadzenie rejestru wykonawcéw zadar inwestycyjnych,

9) prowadzenie archiwum wydziatu,

10) prowadzenie wykazu Srodkéw trwatych w uzytkowaniu WIM.
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