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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU INWESTYCII | REMONTOW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewngtrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu

Inwestycji i Remontow (zwanego dalej: ,Wydziatem”), niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji
nafozonych na niego zadan, a w szczegdInosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania Zastepcy Dyrektora Wydziatu (zwanego dalej: ,Zastgpca Dyrektora”);
3) szczegdtows strukture organizacyjna Wydziatu;

4) zakresy dziatania poszczegolnych komorek wewnetrznych.

Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami §14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w §9 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Wydziat wspétpracuje z Referatem Strategii i Planowania przy opracowywaniu i aktualizacji Otwartego
Katalogu Inwestycji Miejskich.

3. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujgcych komoérek wewnetrznych:

1) Zespét Prawno — Finansowy Obstugi Inwestycji (WIR -I-ZP);
2) zespoly projektowe do realizacji projektow inwestycyjnych (WIR-I-ZI) (zwane dalej ,zespotami
projektowymi” albo ,zespofami”).

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, przy pomocy swojego Zastepcy.

2,
3.

Realizacje zadan WIR-I-ZP koordynuje koordynator Zespotu.

Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie wewngtrznym
Wydziatu.

Zakres obowigzkéw i uprawnieri Dyrektora Wydziatu zawarty jest w §22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

Zakres obowiazkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora zawarty jest w niniejszym Regulaminie
wewnetrznym.

. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeristwa informacji w Wydziale, a w

szczegodlnosci:
1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenistwa przez podlegtych pracownikow;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogace]j prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.
Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatah w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegélnosci za:
1) konsultowanie z podleglymi pracownikami wszystkich aspektow bezpieczenstwa i higieny
zwigzanych z ich pracg;
2) zapewnienie aktywnego uczestnictwa podlegtych pracownikow w procesach planowania,
wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;
3) przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i informacji zwigzanych z bezpieczenstwem i
higiena pracy pochodzacych od pracownikow i udzielanie im odpowiedzi.
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8. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania Srodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) udwiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osiaganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania $rodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektdw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw pracy
podlegtych pracownikéw na érodowisko oraz korzysci dla srodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

9. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu:

2) powotuje zespoty projektowe, ustala zadania dla poszczegdlnych zespotéw projektowych i
wyznacza ich koordynatoréw;

3) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

4) udziela pracownikom Wydziatu urlopdw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z przepi-
sami prawa;

5) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;

6) ustala zakresy czynnodci, obowigzkéw i odpowiedzialnodci dla pracownikow;

7) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;

8) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

9) kontroluje przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajem-
nic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

10) jest odpowiedzialny za wewngtrzng kontrolg stanowisk pracy w Wydziale;

11) jest odpowiedzialny za majatek bgdacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspdtdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

10. W celu realizacji swoich zadan Dyrektor Wydziatu jest uprawniony do:
1) zadania od miejskich jednostek organizacyjnych i komérek organizacyjnych Urzedu udzielania,
w formie ustnej lub pisemne;j, informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez niego;
2) wnioskowania do miejskich jednostek organizacyjnych i komérek organizacyjnych Urzedu o
wydanie opinii, uzgodnier i decyzji w trybie i terminie zapewniajgcym sprawng realizacje
natozonych na niego obowigzkéw i zadan.

11. Sposob realizacji uprawnier okreslonych w §3 ust. 10 w zaleznosci od potrzeb (okolicznosci) okreéla
kazdorazowo Dyrektor Wydziatu.

12. Dyrektor Wydziatu w granicach udzielonych upowaznien uprawniony jest do:

1) sktadania oswiadczed woli i wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych oraz dokonywanie
zgtoszen, w tym wymaganych przepisami szczegolnych pozwolen, uzgodnier i opinii innych
organow, w zakresie wynikajacym z:

a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz.U. 22019, poz. 1186 ze zmianami),
b) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r.,, poz. 2204
ze zmianami),

c) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. 0 ochronie przyrody (Dz.U. z 2018 r., poz. 1614 ze
Zmianami),

d) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2019 r., poz. 1396 ze
zmianami),

e) ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz.U. 22018 r., poz. 2268 ze zmianami),

f) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z
2018 r., poz. 1945 ze zmianami),

g) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2068 ze
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2)

3)

6)

zmianami),
h) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1474 ze zmianami),
i) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. © ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.z 2018 .
poz. 2067 ze zmianami),
j) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2019 r. poz. 868 ze
zmianami),
k) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. 0 udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie érodowiska oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko (Dz.
U. z 2018 r. poz. 2081 ze zmianami);
prowadzenia czynnosci, zastrzezonych ustawg dla Dyrektora zamawiajgcego, zwigzanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o zamodwienie publiczne w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zamdwienia, istotnych postanowien co do tresci
zawartej umowy w sprawie udzielania zaméwienia publicznego, w tym terminu wykonania
zamoéwienia oraz terminu zawarcia umowy;
wnioskowania do wojewody w imieniu Prezydenta bedacego zarzadcg drogi w rozumieniu art. 1
ust.2 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych [drogi krajowe i wojewddzkie] (Dz. U. 2018 r., poz. 1474 ze
zmianami), w sprawach o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej oraz o
wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe drogi publicznej w trybie ustawy Prawo budowlane/ i do
odpowiednich instytucji o wszelkie uzgodnienia i opinie wymagane jako zataczniki do takiego
whniosku, a takze o nadanie rygoru natychmiastowej wykonalnosci takiej decyzji;
wnioskowania do starosty bedacego zarzadca drogi w rozumieniu art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 10
kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych [drogi gminne i powiatowe] (Dz. U. 2018 r.,, poz. 1474 ze zmianami), w sprawach o
wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej oraz o wydanie decyzji o
pozwoleniu na budowe drogi publicznej w trybie ustawy Prawo budowlane i do odpowiednich
instytucji o wszelkie uzgodnienia i opinie wymagane jako zafaczniki do takiego wniosku, a takze o
nadanie rygoru natychmiastowej wykonalnoéci takiej decyzji;
whioskowania do wiasciwego organu nadzoru budowlanego w sprawach o wydanie decyzji w
trybie art. 32 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. 0 szczegdinych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drdg publicznych (Dz. U. 2018 r,, poz. 1474 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z2019r., poz. 1186 ze zmianami);
wykonywania innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, ustalanie merytorycznych
programdw dziatania oraz zapewnienie ich prawidtowej realizacji.

§4. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie i kontrolowanie pracy zespotéw projektowych i zespotu WIR-1-ZP;

2) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom oraz motywowanie ich do efektywnej pracy;

3) udzielanie pracownikom urlopow wypoczynkowych i zwolnieri z pracy zgodnie z przepisami prawa i
udzielonym upowaznieniem;

4) powotywanie oraz ustalanie zadan dla poszczegdlnych zespotéw projektowych i wyznaczanie
koordynatoréw zespotow;

5) organizowanie okresowych narad i szkolen wewnetrznych pracownikow;

6) przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i informacji zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

pochodzgcych od pracownikow i udzielanie im odpowiedzi;

7) przejmowanie pieczy nad wytworzonymi ¢érodkami trwatymi do czasu ich rozdysponowania.

2. W zwiazku z realizacj zdan Wydziatu Dyrektor w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora moze okresli¢
zadania inwestycyjne zastrzezone do jego wytacznych kompetencji.

3. Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny za biezaca analize wydatkowanych $rodkow finansowych
przeznaczonych na realizacjg zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu.
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§5. Do zadan koordynatora WIR-I-ZP nalezy:

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami koordynowanych
stanowisk;

2) akceptowanie urlopéw wypoczynkowych i zwolnieri z pracy pracownikom koordynowanych stanowisk -
zgodnie z przepisami prawa i otrzymanym upowaznieniem;

3) kontrola realizacji zadar przez poszczegdlnych pracownikéw koordynowanych stanowisk;

4) organizowanie spotkar z pracownikami koordynowanych stanowisk w celu oméwienia spraw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu i koordynowanych stanowisk;

5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;

6) przekazywanie pracownikom koordynowanych stanowisk informacji o dokumentach obowigzujgcych w
Urzedzie do zapoznania sie i przestrzegania;

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy;

8) kontrola przestrzegania na koordynowanych stanowiskach pracy zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujgcych w Urzedzie.

86. Do zadar koordynatoréw zespotéw projektowych nalezy:

1) koordynowanie pracy zespotdw projektowych, w tym ustalanie zadan dla poszczegolnych stanowisk
pracy w zespole;

2) odpowiedzialnoé¢ merytoryczna za wyniki pracy zespotu, a w szczegélnoéci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania zespotu, w tym przygotowywanie i realizacje
zadan inwestycyjnych wynikajacych z kazdorocznego budzetu Miasta Ptocka;

3) odpowiedzialno$¢ merytoryczna za wyniki pracy zespotu w zakresie inwestycji realizowanych przez
zespot projektowy w formule partnerstwa publiczno - prywatnego na etapie realizacji prac
projektowych i robot;

4) biezaca analiza wydatkowanych $rodkéw  finansowych przeznaczonych na realizacje zadan,
przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdar z realizacji budzetu;

5) wydawanie polecen stuzbowych pracownikom zespotu oraz motywowanie ich do efektywnej pracy;

6) przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystow i informacji zwigzanych z bezpieczernstwem i higieng
pracy pochodzace od pracownikdw zespotu i udzielanie im odpowiedzi;

7) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

8) w razie nieobecnosci z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnoéci stuzbowych
upowaznianie wyznaczonego pracownika do wykonywania wszystkich spraw naleigcych do
koordynatora;

9) kontrola sporzadzania projektéw uchwat, materiatéw, dokumentdéw, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady Miasta Ptocka oraz dla potrzeb Prezydenta i Zastepcow Prezydenta Miasta Ptocka:

10) kontrola realizacji zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miasta Ptocka oraz zarzadzen
Prezydenta;

11) opracowywanie projektéw planéw realizacji przedsiewzie¢ spotecznych, gospodarczych i
organizacyjnych bedacych w zakresie kompetencji i dziatan stanowisk pracy w zespole;

12) kontrola prawidfowosci przygotowywania dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
przetargowego oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych dla zadan realizowanych przez zespét
projektowy;

13) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi;

14) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Miasta Ptocka w zakresie realizacji budzetu Miasta;

15) wspotudziat w przygotowaniu wnioskéw dla realizacji zadan budzetu Miasta;

16) wspdtudziat w poszukiwaniu alternatywnych #rodet finansowania, przygotowaniu wnioskéw do

instytucji i organizacji zewnetrznych o dofinansowanie, udziat w nadzorze i rozliczaniu zadan, na ktdre

uzyskano bezzwrotne i zwrotne $rodki zewnetrzne;

wspotudziat w przygotowaniu analiz przedprojektowych oraz w ocenie nowych technologii w

inwestycjach;

——
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18) wspotudziat w analizowaniu zgtoszen indywidualnych mieszkaricdw Miasta w zakresie realizacji
infrastruktury technicznej dotyczacych przydzielonych do realizacji zadan;

19) prezentowanie Prezydentowi Miasta Ptocka materiatéw dotyczacych opracowanych koncepcji inwestycji
w zaleznosci od wymaganych potrzeb;

20) Koordynacja i nadzor wykonywanych dokumentacji projektowych opracowywanych w ramach zadan
zespotu;

21) wspotudziat w analizowaniu i opiniowaniu projektow aneksow i zatacznikéw do podpisywanych umow;

22) kontrola merytoryczna zawartych umow i anekséw do umow dla realizowanych przez zespdt zadan;

23) nadzér nad egzekwowaniem w imieniu inwestora nalezytego wykonania zawartych umow;

24) nadzér nad wspdtpracg z inwestorami zastepczymi (powierniczymi) w zakresie realizowanych przez
zespot zadan;

25) wspotudziat w koricowym rozliczeniu zadan inwestycyjnych w zakresie finansowo- rzeczowym;

26) sporzadzanie sprawozdan, bilansow i informacji z zakresu prowadzonych inwestycji oraz sprawozdan
zbiorczych;

27) prowadzenie biezacej informacji techniczno-budowlanej;

28) wspotudziat przy opracowywaniu harmonograméw umownych przygotowywanych i prowadzonych
przez zespot inwestycji;

29) ustalanie warunkdw realizacji robot budowlanych;

30) dekretowanie otrzymanej od Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Wydziatu korespondencji do zatatwienia
przez podlegtych pracownikow;

31) wnioskowanie do Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora o nagradzanie lub zmiang warunkow pracy
pracownikow zespotu;

32) wnioskowanie o szkolenia pracownikow, ustalanie zastepstwa podlegtych pracownikéw w razie
nieobecnoéci z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci stuzbowych;

33) biezace monitorowanie zmian przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
pracy;

34) wykonywanie polecer Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Wydziatu, Prezydenta, jego Zastgpcow, Sekretarza
i Skarbnika nie wymienionych w niniejszym zakresie, a bezposrednio zwigzanych z zakresem
obowigzkow;

35) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci i rzetelnosci prowadzonych inwestycji;

36) organizowanie i prowadzenie narad na zadaniach inwestycyjnych realizowanych przez zespot;

37) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow nadzoru inwestorskiego wobec uczestnikow procesu
inwestycyjnego, a w szczegolnosci:

a) uczestnictwo w przekazywaniu placu budowy,
b) koordynowanie wszystkich branz zwigzanych z wykonywaniem robot,
c) petnienie funkcji przewodniczacego komisji odbiorowej podczas odbioréw koricowych inwestycji;

38) przejmowanie nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje od zarzadcéw nieruchomosci gminnych
lub innych oséb prawnych i fizycznych legitymujacych sie prawem do dysponowania nieruchomoscia;

39) analiza i weryfikacja dokumentéw odbiorowych;

40) nadzér nad kompletnoécia dokumentacji powykonawcze] i wiasciwym archiwizowaniu;

41) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych;

42) nadzér nad terminowym zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy poodbiorach i uptywie
okresu gwarancyjnego;

43) nadzor nad terminowym usuwaniem usterek w ramach udzielonych gwarancji przez wykonawcow
robot;

44) wspdtudziat w opracowywaniu protokotow koniecznoéci na roboty dodatkowe, zamienne, zaniechane
na realizowanych inwestycjach oraz przekazywanie ich do akceptacji przetozonym;,

45) wspbtudziat przy opracowaniu i aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych i wieloletniej prognozy
finansowej;

46) koordynacja i nadzor wykonywanych dokumentacji projektowych opracowywanych dla inwestycji
miejskich;

47) monitoring oraz nadzdr w zakresie rozliczania zadar dowodami ksiegowymi;

48) kontrola dokumentdw techniczno- rozliczeniowych i po sprawdzeniu ich zgodnosci z warunkami
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podpisanych umdw, zatwierdzenie ich pod wzgledem merytorycznym zgodnie z udzielonym
upowaznieniem i obowigzujgcym zarzadzeniem w sprawie , Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw”;

49) okreslanie na fakturach i rachunkach powiazania danej inwestycji z planowanymi przychodami
opodatkowanymi lub nieopodatkowanymi VAT, zgodnie z zarzadzeniem w sprawie ,Zasad prowadzenia
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Gmine- Miasto Ptock”.

§7. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zaleznosci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje uprawnionych podmiotéw;

3) wspdtdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzgdowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dziatania
stanowiska;

4)  przygotowywanie materiatéw na komisje oraz sesje Rady Miasta Ptocka;

5) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, plandw, wykazdw, ewidencji i zestawien statystycznych
dotyczacych spraw zatatwianych na stanowisku pracy.

§8. 1. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i
nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu badz przez bezposredniego przetozonego Dyrektora Wydziatu.

2. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnoéci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Zastepcy wykonuje upowazniony pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatu.

3. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

4. Szczegotowy uktad Wydziatu oraz stanowisk w Wydziale okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do Regulaminu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakresy dziatania komérek wewnetrznych w Wydziale

§9. Zespdt Prawno - Finansowy Obstugi Inwestycji.
1. Do zakresu dziatania Zespotu Prawno - Finansowego Obstugi Inwestycji (WIR-I-ZP) naleia sprawy
zwigzane z obstugg zadar inwestycyjnych w zakresie spraw organizacyjnych i prawno — finansowych.

2. W skfad WIR-I-ZP wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi prawno - finansowe;j.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi prawno - finansowej
nalezy:
1) obstuga korespondenciji Wydziatu, w tym obstuga wydziatowego konta w systemie Mdok;
2) prowadzenie spraw administracyjno - organizacyjnych Wydziatu;
3) sporzadzanie pism i wnioskéw o tresci uzgodnionej z Dyrektorem Wydziatu lub Zastepcg Dyrektora;
4) prowadzenie wydziatowej ewidencji: faktur, uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych, postéw i
senatorow RP oraz nadzér nad terminowoscia udzielania na nie odpowiedzi, zarzadzen Prezydenta,
zawieranych umoéw i porozumieri, upowaznieri, wnioskéw i wewnetrznych zlecen ptatnosci
sporzadzanych przez Wydziat; !
5) sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu lub Zastepcg Dyrektora stosownej
sprawozdawczosci rzeczowej i finansowej, informacji, analiz, ocen z zakresu zagadnieri prowadzonych
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§10.

1.

przez Wydziat, w tym sprawozdan zbiorczych;
6) biezgca ewidencja wydatkowanych srodkow remontowych i inwestycyjnych Wydziatu, w tym
dokonywanie ewidencji wydatkow w systemie ,Dysponent”;
7) wspdtudziat w poszukiwaniu i whioskowaniu o érodki pochodzace ze Zrodet zewnetrznych oraz w
rozliczaniu zadan, na ktdre uzyskano takie srodki;
8) wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z korzystaniem ze érodkéw pozabudzetowych;
9) prowadzenie rejestru wnioskow do zmian w budzecie Miasta oraz aktualizacja planu wydatkow;
10) sporzadzanie rocznych harmonogramow zamowien publicznych;
11) wspotudziat w obstudze aplikacji ,Nadzorca”;
12) wspétudziat w przygotowaniu projektéw umoéw, porozumien, anekséw do umow i porozumiery;
13) wspétudziat w przygotowaniu projektéw zarzadzen, petnomocnictw, upowaznien;
14) przygotowywanie wytycznych do UMOW | Wzorow umow;
15) wspétudziat w przygotowaniu dokumentéw do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;
16) udziat w pracach komisji przetargowej;
17) wspétpraca z radcg prawnym wiasciwym do obstugi prawnej Wydziatu;
18) wspotpraca z koordynatorami i zespotami projektowymi na etapie przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie wynikajacym z zakresu dziatania WIR-I-ZP.

Zespoly projektowe do realizacji projektéw inwestycyjnych

Do zakresu dziatania zespotéw projektowych (WIR-I-ZI) nalezy przygotowanie i realizacja zadan

inwestycyjnych, remontéw biezacych i kapitalnych gminnych zasobéw lokalowych, placéwek oswiatowych
gminnych i powiatowych, remontow nieruchomoéci Skarbu Paristwa, w tym prowadzenie nadzoru nad
inwestycjami i remontami, ponadto prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

2. W sktad poszczegdinych zespotéw projektowych wchodza pracownicy wieloosobowego stanowiska ds.
przygotowania i realizacji inwestycji, wyznaczeni przez Dyrektora Wydziatu lub Zastepce Dyrektora.

3. Prace w zespotach projektowych koordynujg wyznaczeni pracownicy Wydziatu, o ktérych mowa w §6.

4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestycji miejskich w
zespotach projektowych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

7)

8)

9)

w zakresie zewnetrznych #rédet finansowania inwestycji — wspotudziat w  poszukiwaniu
alternatywnych zrédet finansowania, przygotowaniu wnioskow do instytucji i organizacji zewnetrznych
o dofinansowanie oraz rozliczaniu uzyskanych dofinansowan;
ustalanie, pozyskiwanie, przygotowanie danych wyjsciowych, w tym warunkéw technicznych do
projektowania oraz kosztorysowania i uzgodnienia z odpowiednimi podmiotami;
przyjmowanie i analizowanie zgtoszen indywidualnych mieszkaricow Miasta w zakresie realizacji
infrastruktury technicznej, dotyczacej przydzielonych do realizacji zadan;
opracowanie analiz przedprojektowych i ocena nowych technologii w inwestycjach;
przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczgcia postepowania przetargowego w zakresie
wynikajacym z zakresu dziatania Wydziatu w odniesieniu do realizowanych przez zespot projektow i
udziat w pracach komisji przetargowej;
opracowanie i analiza kosztoryséw inwestorskich, wspdtudziat w weryfikowaniu wszystkich
kosztoryséw stanowigcych podstawe do przeprowadzenia przetargéw, wyboru ofert, zlecenia robot
dodatkowych oraz rozliczeri powykonawczych;
przyjecie dokumentacji wraz ze sprawdzeniem pod wzgledem kosztorysowym oraz kompletnosci i
zakresu opracowania, a takze egzekwowanie usunigcia stwierdzonych bteddw;
analizowanie dokumentéw techniczno — rozliczeniowych, sprawdzanie ich zgodnosci z warunkami
zawartych umoéw, a po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby przekazywanie ich do Wydziatu
Podatkow i Ksiegowosci;
przekazywanie Wykonawcy terenu budowy;



10) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw i informacji z zakresu prowadzonych inwestycji oraz sprawozdan
zbiorczych;

11) prowadzenie biezgce;j informacji techniczno-budowlanej;

12) prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno-kosztorysowej przewidzianej do realizacji;

13) wspétudziat przy opracowywaniu i weryfikowaniu harmonograméw umownych i realizacyjnych
nadzorowanych inwestycji;

14) przygotowywanie projektéw uméw i anekséw do umdw dla zadar realizowanych przez Zespéf;

15) prowadzenie ustalen z wykonawcami, projektantami i innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego w
zakresie zadan realizowanych przez zespot projektowy;

16) wspétdziatanie i wspétpraca z innymi komérkami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego, a takze z zarzadcami istniejgcych drég oraz sieci i
urzgdzen infrastruktury miejskiej;

17) wspétpraca z radcg prawnym i WIR-I-ZP w zakresie opiniowania dokumentéw pod wzgledem
formalno — prawnym;

18) analizowanie projektéw ztozonych w ramach Budzetu Obywatelskiego;

19) organizowanie i kierowanie pracg na powierzonym odcinku robét zgodnie z przepisami
obowiazujgcego Prawa budowlanego w zakresie niezbednym do zabezpieczenia intereséw
Inwestorow i przysztych uzytkownikdw. Funkcja inspektora nadzoru budowlanego rozpoczyna sie z
chwilg ztoienia przez niego oéwiadczenia o podjeciu nadzoru nad budowa oraz potwierdzenia
odpowiednim wpisem w Dzienniku Budowy;

20) zapoznanie sig z dokumentacjg projektowa, warunkami pozwolenia na budowe, terenem, jego
uzbrojeniem i istniejacymi urzadzeniami. W przypadku stwierdzenia niewtasciwych rozwigzan lub
brakéw w dokumentacji zgtoszenie stwierdzonego faktu przetozonym;

21) przekazywanie Dziennika Budowy wraz z pozwoleniem na budowe oraz innymi dokumentami, tj;
mapg sytuacyjng, punktami osnowy geodezyjnej itp.;

22) prowadzenie kontroli jakosci wykonywanych robot, wbudowanych elementéw i stosownych
materiatow zgodnie z normami paristwowymi i aprobatami, przepisami BHP, zasadami wspétczesnej
wiedzy technicznej;

23) prowadzenie kontroli jakoéci wykonywanych robét i zgodnosci z dokumentacjg projektowa i zawartg
umowsa;

24) prowadzenie biezacego nadzoru nad wykonywaniem robdt w szczegdlnosci zanikowych, dokonywanie
zapisow w Dzienniku Budowy tak czesto, aby zapewniona byta skuteczno$¢ nadzoru;

25) uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych w nadzorowanym zakresie robot;

26) sprawdzanie wykonanych przez stuzby geodezyjne powykonawcze pomiardw i dokonywanie
odpowiednich zapiséw w Dzienniku Budowy;

27) koordynacja dziatania wykonawcéw z projektantem, rzeczoznawca, wyjasnianie z kierownikiem
budowy watpliwosci natury technicznej powstatych w toku prowadzenia robdt:;

28) kontrolowanie zgodnosci przebiegu robét z obowigzujacym harmonogramem i przedmiotem umowy;

29) potwierdzanie dokumentdw techniczno - rozliczeniowych wykonywanych robét i kontrolowanie
prawidtowosci fakturowania robét;

30) wykazywanie inicjatywy osiagania oszczednosci i obnizki kosztéw budowy;

31) rozliczanie wykonawcéw z materiatéw z demontazu i rozbidrek oraz odbieranie uporzgdkowania
placu budowy po zakoriczeniu prac;

32) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci na budowie, uchybien technicznych, naruszenia Prawa
budowlanego, przepisow BHP, ochrony srodowiska, zawiadamianie wtasciwego organu nadzoru
budowlanego;

33) w przypadku koniecznosci wykonania robét dodatkowych lub zamiennych sporzadzanie protokotu
koniecznosci i przektadanie do zatwierdzenia zwierzchnikom;

34) dokonywanie czesciowych oraz koricowych odbioréw robét (inwestycji) od wykonawcéw lub
Inwestorow zastepczych (powierniczych) oraz weryfikacja dokumentacji technicznej;

35) weryfikowanie dokumentéw odbiorowych i finansowych sktadanych przez Inwestoréw zastepczych
(powierniczych);

36) kontrolowanie, weryfikacja i potwierdzanie wykonanych robét, ustug, dostaw objetych faktura w
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zakresie wynikajacym z zakresu dziatania zespotu projektowego;

37) prowadzenie ewidencji i rozliczenie nadzorowanych robot;

38) prowadzenie kontroli nad usuwaniem wad i usterek zwigzanych z okresem gwarancji i rekojmi
nadzorowanych robdt oraz sktadanie wnioskéw w tym zakresie do kierownika referatu;

* obowigzki inspektora nadzoru wygasajg po dokonaniu odbioru przedmiotu umowy, rozliczeniu fakturg
koricowg, ujawnieniu na majqtku wybudowanych srodkow trwatych dowodami OT oraz uptywie
gwarancji i rekojmi;

* Dyrektor lub Zastepca Dyrektora moze rozszerzyc obowigzki Inspektora o czynnosci zwigzane z
ujawnieniem i kontrolg wad stwierdzonych w okresie rekojmi, az do protokolarnego stwierdzenia ich
usuniecia;

39) opiniowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j planowanych inwestycji;

40) przygotowanie i przekazanie dokumentéw niezbednych do naliczania optat adiacenckich w zakresie

inwestycji prowadzonych przez Wydziat;

41) zatatwianie spraw formalnych z uruchomieniem ptatnosci dla wykonawcow;

42) monitorowanie w zakresie zaciggania zobowigzan i realizacji pfatnosci, a w szczegolnosci wspdtpraca z
komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z realizacji zadan;

43) uczestnictwo i sporzadzanie zatozen wyjéciowych do kosztorysowania z Jednostkami Projektowania;

44) analiza przedmiaréw i obmiarow robdt w zestawieniu z opracowang dokumentacja;

45) uaktualnianie wycen kosztorysow inwestorskich do przetargow;

46) weryfikacja kosztorysow powykonawczych na roboty dodatkowe, kosztoryséw na roboty zaniechane i

zamienne zgodnie z zawartymi umowami;

47) prowadzenie rejestru dokumentacji kosztorysowej opracowane;j dla Wydziatu;

48) sprawdzanie kosztorysow szczegotowych dostarczanych przez wykonawcow po podpisaniu umowy;

49) prowadzenie bazy cen materiatow budowlanych wraz z jej aktualizacja;

50) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

51) sporzadzanie zbiorczych zestawien kosztéw dla inwestycji;

52) uzgadnianie co kwartat wartosci analitycznej ksiegi inwentarzowej z Wydziatem Podatkéw i Ksiegowosci;

53) sporzadzanie informacji oraz udzielenie wyjasnien organom kontrolujgcym zgodnie z zakresem

wskazanym przez przetozonego;

54) wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy,

Skarbu Paristwa i Wojewddztwa Mazowieckiego niezbednych pod realizacje inwestycji;

55) wspdipraca w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zamiany nieruchomosci na nieruchomosci oséb
fizycznych lub prawnych, niezbgdnych pod realizacje inwestycji;

56) prowadzenie spraw z zakresu geodezji, w tym sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonanych

przez wykonawcow map, w tym z projektowanymi podziatami nieruchomoéci niezbednych dla inwestycji
o znaczeniu kluczowym dla funkcjonowania Miasta.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§11. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadarn komarek organizacyjnych
Urzedu, okre$lonych w §27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§12. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§13. SzczegStowy zakres zadan poszczegélnych osob zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§14. 1. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewngtrzny Wydziatu Inwestycji i Remontow z dnia 14 lutego
2019 roku.

2. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Wydziatu Inwestycji Strategicznych z dnia 14 lutego
2019 roku.

§15. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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Zatacznik
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Inwestycji i Remontéw

SCHEMAT ORGANIZACYINY
WYDZIALtU INWESTYCJI | REMONTOW

DYREKTOR '
WYDZIALU INWESTYCJI | REMONTOW

ZASTEPCA DYREKTORA )
WYDZIALU INWESTYCJI | REMONTOW

Zespot Prawno —
Finansowy Obstugi
Inwestycji

Zespoly projektowe do
realizacji projektow
inwestycyjnych’

(WIR-1-ZP) (WIR-1-ZI)

wieloosobowe stanowisko
ds. organizacyjnych i
obstugi prawno - finansowej

wieloosobowe stanowisko
ds. przygotowania i
realizacji inwestycji -
miejskich




