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ZARZADZENIE NR 120/10/11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 25 marca 2011 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy
nadanego Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy

zarzadza sie , co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji okreslajg postanowienia § 38 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
3. Woydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikow Referatow:
— Planowania i Rozliczen Remontéw i Inwestycji,
— Przygotowania i Realizacji Inwestyciji,
4. Naczelnika Wydziatu, zastepuje Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Remontow i Inwestycji
dziatajacy w ramach udzielonych petnomocnictw.
5. Wewnetrzng strukture organizacyjng, zawierajaca ilos¢ etatow Wydziatu odzwierciedla schemat graficzny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji jest odpowiedzialny za przygotowanie zadan inwestycyjnych
i remontowych oraz za ich realizacje w zakresie obiektoéw kubaturowych, sportowych, oswiatowych, inwestycji
sieciowych, urzgdzania placéw zabaw oraz innych zleconych przez Prezydenta Miasta.

§3

1. Do zadan Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji, w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie przygotowania inwestycji i remontéw do realizaciji;

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe Ilub innych
dokumentéw formalno — prawnych przewidzianych prawem,

analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

przygotowanie dokumentacji dla wnioskow do wspotfinansowania ze $rodkéw UE zadan
przygotowywanych i realizowanych przez Wydziat,

opracowanie materiatow i udziat w procedurze zaméwieh publicznych w zakresie pozyskiwania
analiz, studiéw, koncepcji urbanistyczno - architektonicznych i dokumentacji projektowych,
wspétpraca z projektantami na etapie sporzgdzania dokumentacji projektowej, specyfikaciji
technicznej i kosztéw inwestorskich,

analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamoéwieniami oraz wymogami uzgodnieh branzowych,

przygotowanie materiatébw, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami
prawa oraz decyzji administracyjnych,

2) w zakresie realizacji inwestycji i remontéw;

a)
b)

c)
d)

e)

nadzorowanie realizacji inwestycji w ,inwestorstwie bezposrednim”,

nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestoréw zastepczych lub
inzynieréw kontraktow,

przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego,
przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw o inwestorstwo zastepcze i z inzynierami
kontraktow,

przygotowanie materiatdw do ogtoszenia zamowien i udziatu w procedurze zamowien publicznych
na realizacje zadah oraz na inspektorow nadzoru inwestorskiego, inwestora zastepczego,
inzyniera kontraktu,
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opracowanie materialtdbw do zamowien publicznych w zakresie robo6t nieprzewidzianych
i dodatkowych oraz opracowania projektow anekséw,

uzgadnianie harmonogramow realizacji inwestycji,

analiza kosztoryséw inwestorskich,

przygotowanie materiatdéw i przekazywanie placéw budowy wykonawcom,

nadzér realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo — finansowej,

sprawdzanie jakosci wykonywanych robdét, wbudowanych materiatbw i  wyrobow,
a w szczegolnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw wadliwych i niedopuszczonych do obrotu,
przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koricowych robot,

przygotowanie dokumentéw odbiorowych,

odbidr i przekazywanie zakoriczonych inwestycji do uzytkowania,

prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestycji,

udziat w naradach technicznych i radach budowy,

udziat w pracach zespotow i komitetéw powotywanych odrebnymi zarzagdzeniami Prezydenta

3) w zakresie wycen i kosztorysow,

a)

b)
c)

d)

e)

opracowanie szczegotowej wyceny robét dla potrzeb Komisji Przetargowej i prawidtowego
funkcjonowania Wydziatu,

opracowanie kosztorysow inwestorskich dla zadan prowadzonych przez Wydziat

weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z warunkami przetargu
i specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia,

weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg i prawidtowosci zastosowania
cen,

opracowywanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

4) w zakresie przygotowania finansowego;

a)

b)
c)

opracowywanie harmonogramu zadan inwestycyjnych, remontowych prowadzonych przez
Wydziat,

przygotowywanie wnioskow o zabezpieczenie odpowiednich srodkéw finansowych,
opracowywanie danych do projektu budzetu na podstawie wnioskéw jednostek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta, decyzji Slaskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego, Slaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego, jak
réwniez wskazan protokotow przegladéw okresowych,

analiza mozliwosci finansowych i technicznych realizacji zadan,

opracowywanie i aktualizacja realizacji planu wydatkow,

biezace opracowywanie raportow z finansowego zaawansowania wydatkéw,

przygotowywanie materiatdw o dofinansowanie,

okredlanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakreséw
rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastepny i na okres objety Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym (do zakonczenia realizacji),

5) w zakresie rozliczeh remontéw i inwestyciji;

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
)

przygotowanie materiatéw do wnioskéw o zmiany w budzecie,

weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,

prowadzenie ewidencji wniesionych wadiéw, przekazywanie w tym zakresie informacji do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci,

prowadzenie rejestru kwot wnoszonych =z tytutu nalezytego wykonania umoéw przez
poszczegolnych wykonawcow dla kazdego z realizowanych zadan,

przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy z weryfikacja
zgodnosci warunkow pfatnosci z postanowieniami umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie
wykonanych robét oraz prawidtowoscig naliczania podatku VAT,

przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potrgcen (np.
wynikajacych kompensat z tytutu naliczonych kar umownych),

ewidencja wydatkowanych srodkow,

ewidencja zawartych umoéw, porozumien oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,
rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodéw przejecia
srodka trwatego,

opracowywanie okresowych informaciji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatlowego,
sprawozdawczo$ci, archiwizowania akt,

2
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2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamoéwieh publicznych,

3) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,o ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informac;ji publicznej”,

4) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

5) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,

6) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu ,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

9) utrzymywanie i ciagte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy 1SO
9001.

§3
Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji podlega Zastepcy Prezydenta ds. Infrastruktury i postuguje sie
skrétem organizacyjnym (symbol akt) "IRI".

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/192/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 maja 2010 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestyciji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 120/ 10 /11
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 25 marca 2011 r.

Schemat graficzny
WYDZIAL. PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI INWESTYCJI

NACZELNIK 1
|
| |
KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK REFERATU
PLANOWANIA | ROZLICZEN 1| PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI 1 |
REMONTOW | INWESTYCJI REMONTOW | INWESTYCJI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO

STANOWISKO DS. PRZYGOTOWANIA 10
DS. ADMINISTRACYJNYCH _— | REALIZACJI REMONTOW —
I INWESTYCJI

STANOWISKO
DS. UMOW | POROZUMIEN

STANOWISKO .
DS. WYCEN | KOSZTORYSOW —
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