Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 7\56' 1[)2}//

Zatacznik 17
WYDZIAL INWESTYCII 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 Srodkéw Europejskich,
3) Referat Obstugi Technicznej Inwestycji Miasta Realizowanych w Ramach BBO,
4) Referat Obstugi Finansowej Inwestycji Miasta,
5) samodzielne stanowisko ds. prawnych inwestydji,
6) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych,
7) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji postepowan i sprawozdawczosci rzeczowej
Inwestycji Miasta,
8) wieloosobowe stanowisko ds. kosztorysowania,
9) samodzielne stanowisko ds. gwarancyjnych inwestycji.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:
» Kierownika Referatu Obstugi Technicznej Inwestycji Miasta, .
» Kierownika Referatu Obstugi Technicznej Inwestycji Miasta Dofinansowanych ze Srodkéw

Europejskich,

» Kierownika Referatu Obstugi Technicznej Inwestycji Miasta Realizowanych w Ramach BBO,
» wieloosobowe stanowisko ds. kosztorysowania,
e samodzielne stanowisko ds. gwarancyjnych inwestydji.

2) Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Inwestycji Miasta,

3) samodzielne stanowisko ds. prawnych inwestycji,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych,

5) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji postepowan i sprawozdawczosci rzeczowej
Inwestycji Miasta.

I1. Szczegblowy zakres dziatania Referatéw i wieloosobowego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Technicznej Inwestycji Miasta nalezy:

1) przygotowanie inwestycji Miasta do realizacji, w szczegdlnosci:

a) ustalenie zakresu rzeczowego inwestycji i przygotowanie jego opisu,

b) przygotowanie i sktadanie wnioskéw w celu uzyskania dokumentéw zwigzanych z realizacja
inwestycji wraz z zatgcznikami,

c) zlecenie opracowania dokumentacji technicznej i prawnej zadan inwestycyjnych,

d) uczestniczenie w opracowaniu zalozenn do projektowania opracowanych przez inne
wewnetrzne komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Bydgoszczy, inne jednostki zewnetrzne
lub osoby trzecie oraz w ramach posiadanej wiedzy proponowanie optymalnych rozwiazan,

e) koordynacja uméw zleconych przez Wydziat w zakresie prac projektowych realizowanych
przez jednostki projektowania,

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

g) przekazywanie wykonawcom robét budowlanych dokumentacji projektowej,

h) wspéipraca z wykonawcami dokumentacji projektowej w zakresie realizacji nadzoru
autorskiego nad wykonywaniem robdt zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

i) wspdipraca z wladciwymi organami w zakresie pozyskiwania wymaganych opinii, decyzji i
postanowien,

J) przygotowanie wnioskéw o skierowanie zadania do komisji przetargowej wraz z
zatgcznikami,



2)

3

~

k) inicjowanie i uczestniczenie w procedurze wyboru wykonawcéw w postepowaniach o
wartosciach ponizej 130 tys. zt netto,

) uczestniczenie w komisjach przetargowych dot. wyboru wykonawcdw ustug, dostaw i robét
budowlanych,

m) wspétdziatanie z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie niezbednym do prawidlowego przygotowania inwestydji i ich rzeczowej
realizacji,

n) wspdtpraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds. kosztorysowania w Wydziale.

realizacja inwestycji Miasta, w szczegdlnoéci:

a) zawiadamianie wiasciwych organéw oraz jednostek projektowania sprawujacych nadzor
autorski o zamiarze i terminie rozpoczecia robét,

b) przekazywanie wykonawcy terenu budowy lub okreélonego frontu robét,

) sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego nad
wykonywaniem robdt zgodnie z przepisami prawa budowlanego lub zorganizowanie i
zapewnienie zewngtrznego nadzoru inwestorskiego,

d) dokonywanie wpiséw do dziennika budowy, a po odbiorze robét — odbidr dziennika budowy
od kierownika budowy (robdt),

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

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

g) opracowywanie protokoléw/wnioskéw na roboty dodatkowe, zamienne, zaniechane oraz
zapewnienie ich akceptacji przez wiasciwe osoby,

h) opracowywanie wnioskéw o roboty podobne w ramach zaméwienia publicznego,

i) potwierdzanie stanu i ilosci faktycznie wykonanych robét budowlanych,

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

k) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie obiektéw po zakonczeniu inwestycji,

) sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia przez kierownika budowy (robdt) dokumentagji
powykonawczej,

m) udziat w pozyskiwaniu wymaganych opinii, decyzji i postanowier wiasciwych jednostek
opiniujgcych realizowang inwestycje ,

n) wspétpraca z uzytkownikiem w przebiegu catego procesu inwestycji,

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

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

q) monitorowanie zagrozen zwigzanych z osiagnieciem planowanych wskaznikéw projektéw
dofinansowywanych ze Zrédet zewnetrznych i podejmowanie dziatan zapobiegajacych
zidentyfikowanym zagrozeniom,

r) wspdtpraca z organami nadzoru budowlanego,

s) wspdipraca z uzytkownikiem w zakresie udzielonych gwaranji i rekojmi zrealizowanych
zadan,

t) uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji, na zakoficzenie oraz w okresie trwatoéci
projektu inwestycji dofinansowanej ze $rodkéw krajowych,

u) wspébtdziatanie z wszystkimi instytucjami uprawnionymi do monitorowania i kontroli
inwestycji dofinansowanych ze Srodkéw krajowych.

pozostate zadania:
a) podejmowanie czynnosci majacych na celu zabezpieczenie praw i intereséw Miasta w
procesie inwestycyjnym, w tym m.in.
- weryfikacja uméw podwykonawczych pod wzgledem zakresu, terminéw i wartoéci;
- potwierdzanie mozliwoéci zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po
okresie zakofczenia rekojmi i/lub gwarancji;



b) wspdldziatanie z innymi Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

¢) realizacja szczegdtowych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia inwestycji w
Urzedzie Miasta Bydgoszczy,

d) przygotowanie danych technicznych dla czynnoéci majacych na celu pozyskanie
dofinansowania z krajowych zrédet zewnetrznych ,

e) przygotowanie danych technicznych dla czynnosci rozliczania inwestycji (w zakresie
rzeczowym i iloSciowym),

f) przygotowanie danych technicznych dla sprawozdar w zakresie rzeczowym.

Zakresy dziatar wskazane w pkt. 1, 2 i 3 w szczeg6lnych przypadkach dotycza réwniez realizacji zadarh
inwestycyjnych dofinansowanych ze srodkéw europejskich.

2. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Technicznej Inwestycii Miasta

Dofinansowanych ze Srodkéw Europejskich naleiy:

1) przygotowanie inwestycji Miasta do realizacji, w szczegdInoéci:

a) ustalenie zakresu rzeczowego inwestycji i przygotowanie jego opisu,

b) przygotowanie i sktadanie wnioskéw w celu uzyskania dokumentéw zwigzanych z realizacja
inwestycji wraz z zatgcznikami,

c) zlecenie opracowania dokumentacji technicznej i prawnej zadan inwestycyjnych,

d) uczestniczenie w opracowaniu zatozen do projektowania opracowanych przez inne
wewnetrzne komoérki organizacyjne Urzedu Miasta Bydgoszczy, inne jednostki zewnetrzne
lub osoby trzecie oraz w ramach posiadanej wiedzy proponowanie optymalnych rozwiazan,

e) koordynacja uméw zleconych przez Wydziat w zakresie prac projektowych realizowanych
przez jednostki projektowania,

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

g) przekazywanie wykonawcom robdt budowlanych dokumentacji projektowej,

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

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

J) przygotowanie wnioskow o skierowanie zadania do komisji przetargowej wraz z
zatgcznikami,

k) inicjowanie i uczestniczenie w procedurze wyboru wykonawcéw w postepowaniach o
wartosciach ponizej 130 tys. z# netto,

) uczestniczenie w komisjach przetargowych dot. wyboru wykonawcéw ustug, dostaw i robSt
budowlanych,

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

n) wspdipraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds. kosztorysowania w Wydziale.

2) realizacja inwestycji Miasta, w szczegdInosci:

a) zawiadamianie wtaéciwych organdw oraz jednostek projektowania sprawujgcych nadzor

autorski o zamiarze i terminie rozpoczecia robdt,

b) przekazywanie wykonawcy terenu budowy lub okreslonego frontu robdt,

) sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego nad
wykonywaniem robét zgodnie z przepisami prawa budowlanego lub zorganizowanie i
zapewnienie zewnetrznego nadzoru inwestorskiego,

d) dokonywanie wpiséw do dziennika budowy, a po odbiorze robét — odbidr dziennika budowy
od kierownika budowy (robdt),

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

f) opiniowanie wnioskow wykonawcéw robét budowlanych w sprawie zmian sposobu ich
wykonania w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z
projektantami,



g) opracowywanie protokotéw/wnioskéw na roboty dodatkowe, zamienne, zaniechane oraz
zapewnienie ich akceptacji przez wiasciwe osoby,

h) opracowywanie wnioskéw o roboty podobne w ramach zamdwienia publicznego,

i) potwierdzanie stanu i ilosci faktycznie wykonanych robét budowlanych;

j) przyjmowanie oswiadczen o usunieciu przez wykonawcow wad stwierdzonych w czasie
budowy, w toku czynnosci odbioru rob6t budowlanych oraz w okresie rekojmi za wady
robdt | gwarangji jakosci,

k) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie obiektéw po zakoriczeniu inwestycji,

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

m) udziat w pozyskiwaniu wymaganych opinii, decyzji i postanowien wiasciwych jednostek
opiniujgcych realizowang inwestycje ,

n) wspdipraca z uzytkownikiem w przebiegu catego procesu inwestycji,

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

p) koordynacja i udziat w pracach zespotéw zadaniowych do spraw inwestycji
dofinansowanych ze $rodkéw europejskich oraz pozostatych zadan przydzielonych do
realizacji,

q) monitorowanie zagrozen zwigzanych z osiggnigciem planowanych wskaznikéw projektow
dofinansowywanych ze Zrédet zewnetrznych i podejmowanie dziatan zapobiegajacych
zZidentyfikowanym zagrozeniom,

r) wspdtpraca z organami nadzoru budowlanego,

s) wspdipraca z uzytkownikiem w zakresie udzielonych gwarangji i rekojmi zrealizowanych
zadan, w tym inwestycji dofinansowanych ze érodkéw europejskich,

t) uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji, na zakoriczenie oraz w okresie trwatoéci
projektu inwestycji dofinansowanej ze $rodkéw europejskich,

u) wspétdziatanie z wszystkimi instytucjami uprawnionymi do monitorowania i kontroli
inwestycji dofinansowanych ze srodkéw europejskich.

3) pozostate zadania:

a) podejmowanie czynnoéci majacych na celu zabezpieczenie praw i intereséw Miasta w
procesie inwestycyjnym, w tym m.in.
- weryfikacja uméw podwykonawczych pod wzgledem zakresu, terminéw i wartosci:
- potwierdzanie mozliwosci zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po

okresie zakonczenia rekojmi iflub gwarancii;

b) wspétdziatanie z innymi Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

c) realizacja szczeg6towych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia inwestycji w
Urzedzie Miasta Bydgoszczy,

d) przygotowanie danych technicznych dla czynnoéci majacych na celu pozyskanie
dofinansowania z europejskich oraz krajowych zrédet zewnetrznych ,

e) przygotowanie danych technicznych dla czynnoéci rozliczania inwestycji (w zakresie
rzeczowym i iloSciowym),

f) przygotowanie danych technicznych dla sprawozdan w zakresie rzeczowym,

g) przygotowanie i prowadzenie zadanh realizowanych w formule Partnerstwa Publiczno -
Prywatnego (PPP), zgodnie z kompetencjami Wydziatu.

3. Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Technicznej Inwestycii Miasta Realizowanych
w Ramach BBO nalezy:
1) przygotowanie inwestycji Miasta do realizacji, w szczegdInoéci:

a) ustalenie zakresu rzeczowego inwestycji realizowanych w ramach BBO i przygotowanie jego
opisu,

b) przygotowanie i sktadanie wnioskéw w celu uzyskania dokumentéw zwigzanych z realizacjg
inwestyciji realizowanych w ramach BBO wraz z zatacznikami,

c) zlecenie opracowania dokumentacji technicznej i prawnej zadanh inwestycyjnych
realizowanych w ramach BBO,



2)

d) 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
dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

e) koordynacja uméw zleconych przez Wydziat w zakresie prac projektowych realizowanych
przez jednostki projektowania dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

f) odbiér dokumentacji projektowej, zawiadamianie jednostek projektowania o wadach
dokumentacji projektowej oraz egzekwowanie ich usunigcia dla inwestycji realizowanych
w ramach BBO,

g) przekazywanie wykonawcom robdt budowlanych dokumentacji projektowej dla inwestycji
realizowanych w ramach BBO,

h) wspéipraca z wykonawcami dokumentacji projektowej w zakresie realizacji nadzoru
autorskiego nad wykonywaniem rob6t zgodnie z przepisami prawa budowlanego
dla inwestyciji realizowanych w ramach BBO,

i) wspdtpraca z wiasciwymi organami w zakresie pozyskiwania wymaganych opinii, decyzji
i postanowien dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

J) przygotowanie wnioskéw o skierowanie zadania realizowanego w ramach BBO do komisji
przetargowej wraz z zatacznikami,

k) inicjowanie i uczestniczenie w procedurze wyboru wykonawcéw w postepowaniach
o wartosciach ponizej 130 tys. zt netto dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

[) uczestniczenie w komisjach przetargowych dot. wyboru wykonawcéw ustug, dostaw i robét
budowlanych dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

m) wspdidziatanie z wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie niezbednym do prawidlowego przygotowania inwestycji realizowanych w ramach
BBO i ich rzeczowej realizacji,

n) wspdtpraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds. kosztorysowania w Wydziale dla inwestycji
realizowanych w ramach BBO.

realizacja inwestycji Miasta, w szczegdlnosci:

a) zawiadamianie wiasciwych organéw oraz jednostek projektowania sprawujgcych nadzér
autorski o zamiarze i terminie rozpoczecia robdt dla inwestycji realizowanych w ramach
BBO,

b) przekazywanie wykonawcy terenu budowy lub okreslonego frontu robét dla inwestycji
realizowanych w ramach BBO,

¢) sprawowanie nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego nad
wykonywaniem robét zgodnie z przepisami prawa budowlanego lub zorganizowanie
i zapewnienie zewnetrznego nadzoru inwestorskiego dla inwestycji realizowanych
w ramach BBO,

d) dokonywanie wpiséw do dziennika budowy, a po odbiorze robét — odbiér dziennika budowy
od kierownika budowy (robot) dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

€) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci wykonania robét budowlanych w stosunku
do harmonogramu dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

f) opiniowanie wnioskéw wykonawcéw robét budowlanych w sprawie zmian sposobu ich
wykonania w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian
z projektantami dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

g) opracowywanie protokotéw/wnioskéw na roboty dodatkowe, zamienne, zaniechane oraz
zapewnienie ich akceptacji przez wiasciwe osoby dla inwestycji realizowanych w ramach
BBO,

h) opracowywanie wnioskéw o roboty podobne w ramach zaméwienia publicznego dla
inwestycji realizowanych w ramach BBO,

i) potwierdzanie stanu i ilosci faktycznie wykonanych robét budowlanych dla inwestycji
realizowanych w ramach BBO,

j) przyjmowanie oéwiadczen o usunigciu przez wykonawcdw wad stwierdzonych w czasie
budowy, w toku czynnosci odbioru robdt budowlanych oraz w okresie rekojmi za wady
robét i gwarancji jakosci dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

k) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia
na uzytkowanie obiektdw po zakonczeniu inwestycji realizowanych w ramach BBO,



) sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia przez kierownika budowy (robot) dokumentagji
powykonawczej dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

m) udziat w pozyskiwaniu wymaganych opinii, decyzji i postanowieri wtaéciwych jednostek
opiniujgcych realizowang inwestycje w ramach BBO,

n) wspdipraca z uzytkownikiem w przebiegu catego procesu inwestycji realizowanych
w ramach BBO,

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

p) koordynacja i udziat w pracach zespotéw zadaniowych do spraw inwestycji realizowanych
w ramach BBO oraz pozostatych zadan przydzielonych do realizacji,

q) monitorowanie zagrozen zwigzanych z osiggnieciem planowanych wskaznikéw projektéw
dofinansowywanych ze zrddet zewnetrznych i podejmowanie dziatari zapobiegajacych
Zidentyfikowanym zagrozeniom dla inwestygji realizowanych w ramach BBO,

r) wspdipraca z organami nadzoru budowlanego,

s) wspdipraca z uzytkownikiem w zakresie udzielonych gwarancji i rekojmi zrealizowanych
zadan w ramach BBO,

t) uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji, na zakoriczenie oraz w okresie trwatosci
projektu inwestycji w ramach BBO dofinansowanej ze $rodkéw krajowych,

u) wspdidziatanie z wszystkimi instytucjami uprawnionymi do monitorowania i kontroli
inwestycji w ramach BBO dofinansowanych ze $rodkéw krajowych.

3) pozostate zadania:

a) podejmowanie czynnosci majacych na celu zabezpieczenie praw i intereséw Miasta

w procesie inwestycyjnym dla inwestycji realizowanych w ramach BBO, w tym m.in.

- weryfikacja uméw podwykonawczych pod wzgledem zakresu, terminéw i wartosci;

— potwierdzanie mozliwosci zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
po okresie zakoriczenia rekojmi i/lub gwarancji;

b) wspdidziatanie z innymi Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi dla inwestycji realizowanych w ramach BBO,

c) realizacja szczegbtowych wytycznych dotyczacych trybu prowadzenia inwestycji
realizowanych w ramach BBO w Urzedzie Miasta Bydgoszczy,

d) przygotowanie danych technicznych dla czynnoéci majacych na celu pozyskanie
dofinansowania z krajowych Zrédet zewnetrznych dla inwestycji realizowanych w ramach
BBO,

e) przygotowanie danych technicznych dla czynnoéci rozliczania inwestycji realizowanych
w ramach BBO (w zakresie rzeczowym i ilosciowym),

f) przygotowanie danych technicznych dla sprawozdan w zakresie rzeczowym dla inwestycji
realizowanych w ramach BBO.

4. Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Finansowej Inwestycii Miasta
halezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i rozliczaniem wnioskéw i uméw o
dofinansowanie zewnetrzne inwestycji, w szczegdlnosci:
a) wspéludziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadah inwestycyjnych,
np. do Ministerstwa Sportu i Turystyki, Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu,
b) rozliczanie dofinansowan z réznych zrédet krajowych m.in. FRKF, PFRON, BGK,
c) realizacja dotacji celowych na zadania inwestycyjne dla réznych instytucji Miasta,
d) wspdipraca z Wydziatem Funduszy Europejskich w zakresie przygotowania i rozliczania
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

2) prowadzenie dokumentacji finansowej inwestycji i obstuga programéw zarzadzajacych
dokumentacja finansowg inwestycji, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wnioskéw w systemie PLZ stanowigcych zalacznik do wniosku inwestycyjnego
zgodnego z poleceniem stuzbowym Prezydenta Miasta o zmiane Planu Inwestycyjnego i
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

b) wystgpowanie z wnioskami o zakfadanie kont bankowych niezbednych do prawidtowej
realizacji i rozliczenia zadar inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat,



c) prowadzenie rejestru dokumentdw finansowych w uktadzie narastajacym, w podziale na
zadania inwestycyjne i ich ewidencja w systemie WYBUD,

d) ewidencja w systemie GRU uméw zawieranych za poérednictwem Wydziatu
W podziale na zadania inwestycyjne i ich,

3) prowadzenie  zestawiei wydatkéw inwestycyjnych i kontrola ich  zgodnosci
z zatwierdzonymi planami, w szczegdlnosci:

a) biezagca kontrola wydatkéw na zadaniach inwestycyjnych w stosunku do Planu
Inwestycyjnego w podziale na $wiadczenia i zgodno$¢ z klasyfikacjg budzetowa,

b) prowadzenie zaangazowania finansowego wynikajacego z zawartych uméw i kontrola ich
zgodnosci z planem inwestycyjnym (rocznym i wieloletnim) w rozbiciu na poszczegéine
projekty bedace przedmiotem wnioskéw o dofinansowanie z funduszy europejskich w tym:
podziat kosztéw na kwalifikowane i niekwalifikowane, zgodnie z zasadami konkurséw oraz
innymi ustaleniami,

c) analiza i planowanie wydatkow wykonanych inwestycji, w  szczegdinosci
w odniesieniu do kwalifikowalnosci kosztéw zgodnie z warunkami konkurséw,

d) wspétpraca z Wydzialem Ksiegowosci w zakresie kontroli wydatkéw na zadaniach
inwestycyjnych,

e) opracowywanie sprawozdarn z realizacji wydatkéw majatkowych nadzorowany przez
Wydziat w cyklach pétrocznych i rocznych we wspdipracy z Wydziatem Zarzadzania
Budzetem,

4) prowadzenie rozliczen finansowych inwestycji i spraw zwigzanych z rozliczeniem $rodkéw
trwatych powstatych w wyniku realizacji inwestycji, w szczegdinosci:

a) sporzgdzanie ostatecznych rozliczen finansowych zadan inwestycyjnych
m.in. dowoddw PR, zatgcznikéw do dokumentu OT i ZW,

b) wystgpowanie do Prezydenta Miasta o odpisanie kosztéw inwestycji, nieodptatne
przekazanie srodkéw trwatych powstatych w procesie inwestycyjnym,

5) obstuga finansowa kar umownych, w szczegdlnosci wystawianie not ksiegowych,

6) weryfikacja rejestru zabezpieczefi nalezytego wykonania uméw wniesionych przez
wykonawcow zadan inwestycyjnych w formie pienigdza w zakresie zwrotu zabezpieczen oraz
wystgpowanie do Wydziatu Ksiegowosci o zwrot zgodnie z dyspozycja zaptaty zgloszona przez
Wydziat,

7) publikowanie w BIP rejestru uméw w uktadzie narastajacym w cyklach miesiecznych;

8) rozliczanie inwestycji prowadzonych przez Spétke ADM w ramach udzielonego
petnomocnictwa, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie rejestru uméw, dla ktérych Spdtka ADM dziala w oparciu o udzielone
petnomocnictwo z dnia 22 stycznia 2014r. oraz Uchwale Zgromadzenia Wspdlnikéw
Administracji Doméw Miejskich ,ADM” Sp. z 0.0. nr 23/7/2013 z dnia 23 grudnia 2013r. z
poZniejszymi zmianami,

b) kontrola  planéw  finansowych zadah  realizowanych przez Spétke 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 dokumentéw finansowych dla zadar inwestycyjnych prowadzonych
przez Spétke ADM, wystepowanie do Wydziatu Ksiegowosci o ich zaptate i ich ewidencja w
systemie WYBUD,

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

f) rejestr i kontrola miesigcznych refaktur wystawionych przez Spétke ADM dla Miasta
Bydgoszczy z tytutu remontéw zasobu komunalnego i kontrola ich zgodnoéci z planem
wydatkéw biezacych,

9) przygotowywanie czeSciowego rejestru VAT dla zadan realizowanych przez Wydziat
i wspdipraca z Wydziatem Ksiegowosci przy opracowywaniu miesiecznych rejestréw zakupow
VAT,

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



5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. prawnych inwestycji, nalezy:

1) obstuga prawna inwestydji realizowanych przez Wydziat, w tym:

a) opracowywanie stanowisk prawnych,

b) wspdludziat w opracowywaniu projektéw uméw,

c) wspdtudziat w opracowywaniu projektéw anekséw do zawartych uméw,

d) dokonywanie analiz prawnych zaistniatych na kontraktach zdarzen prawnych,

€) przygotowywanie projektéw wystapien prawnych do realizatoréw uméw zawartych

przez Wydziat oraz do innych jednostek i instytucji,

f)  przygotowywanie projektéw wystapier w sprawach dotyczacych kar umownych.
2) prowadzenie rejestru uméw z podwykonawcami i dalszymi podwykonawcami wykonawcéw

zadan inwestycyjnych zgtoszonych do Wydziatu i przyjetych bez sprzeciwu.
3) weryfikacja uméw i projektéw uméw podwykonawczych wraz z przygotowywaniem m.in.

zastrzezen i sprzeciwow.

6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-technicznych
nalezy, w szczegélnosci:
1) obstuga sekretariatu, zarzadzanie korespondencja i obstuga administracyjna pracownikéw
Wydziatu:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej sekretariatu wydziatu,
b) prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkan,
c) faczenie rozméw telefonicznych i obstuga urzadzen biurowych,
d) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz wysylanie korespondendiji,
€) zamawianie materiatéw biurowych i innych $rodkéw niezbednych do pracy,
f) podziat korespondencji na poszczegdlne referaty zgodnie z dekretacja,
g) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw i wykonywanie innych czynnosci
rejestrowych w systemie informatycznym,
h) zgtaszanie wnioskdw na szkolenia.

. Do_zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacji postepowar i
sprawozdawczosci rzeczowej Inwestycji Miasta nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Zamdwiefi Publicznych o wszczecie procedury
zamdwienia publicznego dla ustug, dostaw i robét budowlanych o wartoéci netto powyzej
130.000 zt dla zadan realizowanych przez Wydziat,

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

3) prowadzenie postgpowan o wartosci netto powyzej 130.000 z+ zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w przedmiotowej sprawie, w tym obstuga platformy
zakupowej Open Nexus,

4) ewidencja postepowan w rejestrze zamdwien,

5) prowadzenie rejestru uméw z wykonawcami,

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu zaawansowania rzeczowego inwestycji,

7) gromadzenie danych do sprawozdar z wykonania zadar inwestycyjnych nadzorowanych przez
Wydziat w cyklach pdtrocznych i rocznych,

8) prowadzenie rejestréw zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych przez
wykonawcdw zadan inwestycyjnych,

9) prowadzenie rejestru wykonawcow zadan inwestycyjnych,

10) prowadzenie archiwum wydziatu,
11) weryfikacja rejestru uméw w ukfadzie narastajagcym w cyklach miesiecznych,
12) prowadzenie wykazu Srodkdw trwatych w uzytkowaniu WIM.,

8. Do zakresu dziatania wieloosobowedgo stanowiska ds. kosztorysowania naleiy:

1) sporzadzanie i/lub sprawdzanie kosztoryséw inwestorskich i kalkulacji cenowych dla potrzeb
prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w przedmiocie ustug,
dostaw i robdt budowlanych,

2) sprawdzanie i weryfikacja kosztorysow ofertowych, kosztoryséw uszczegdtawiajacych oferte
ryczattowg (w tym podziat cen na skfadniki), kalkulacji ofertowych dostaw i ustug
sporzadzonych przez wykonawcéw w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,




3) sprawdzanie i weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe, zamienne i zaniechane,

4) przygotowywanie sprawozdah z wykonania kosztoryséw inwestorskich, weryfikacji
kosztoryséw ofertowych, kosztoryséw uszczeg6tawiajacych oferte ryczattowq (tzw. podziat
cen na sktadniki) oraz innych niezbednych w procesie budowlanym,

5) pozyskiwanie wydawnictw zajmujacych sie problematykg cen dostaw, ustug i robdt
budowlanych w tym kompletacja, biezgce uaktualnianie naktadéw rzeczowych dostaw, ustug
i robot budowlanych,

6) pozyskiwanie zrodet informacji w postaci cennikéw, folderéw katalogéw, ofert: producentéw
i dostawcow materiatéw, wyposazenia inwestycyjnego oraz wykonawcéw robdt budowlanych
i ustug,

7)  pozyskiwanie informacji cenowych z zakresu kalkulacji kosztéw w tym cen; roboczogodziny,
sprzetu transportu, materiatéw oraz wartosci wyrazonych cenie w postaci procentowego
narzutu do towaréw i ustug a takze innych czynnikéw wplywajacych na koszt dostaw, ustug
robot budowlanych,

8) pozyskiwanie aktualizacji bazy katalogowej naktadéw rzeczowych zwigzanej z nowymi
technologiami w budownictwie,

9) weryfikacja i pomoc w sporzadzaniu kosztoryséw inwestorskich dla jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta Bydgoszczy w przypadkach wystapienia skomplikowanego
przedmiotu zamdwienia,

10) wyjadnianie spornych kwestii w zakresie kosztorysowania, wystepujacych pomiedzy
Inwestorem, a projektantem oraz Inwestorem, a wykonawca robét budowlanych.

9. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gwarancyjnych inwestycii nalezy:

1) Koordynacja obowiazkéw zamawiajacego w okresie gwarancyjnym inwestycji, w

szczegdlnosci:

a) prowadzenie biezacej ewidencji zgtoszer gwarancyjnych,

b) prowadzenie korespondencji pomiedzy Generalnym Wykonawcg, Zamawiajgcym |
Uzytkownikiem (jezeli dotyczy),

C) wspdipraca z Inspektorami nadzoru inwestorskiego WIM i Uzytkownikiem (jezeli dotyczy)
w zakresie potwierdzenia usuniecia usterek gwarancyjnych,

d) wspéipraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi prawnej inwestycji WIM oraz
Zespotem Prawnym UMB,

€) wspdipraca z Referatem obstugi finansowej inwestycji Miasta i Wydziatem Windykacji w
zakresie egzekwowania kar w okresie gwarancyjnym,

f)  inicjowanie przeprowadzenia corocznego przegladu przedmiotu umowy (jezeli dotyczy),

g) inicjowania przeprowadzenia dokonania przegladu przedmiotu umowy przed uptywem
umownego terminu rekojmi,

h) przygotowywanie okresowych raportéw z prowadzonych dziatahi dla kierownictwa
Wydziatu.



