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ZARZADZENIE NR 120/84/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego
Wyadziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego Zarzgdzeniem
Nr 120/46/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 czerwca 2016 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z pdzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu 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 Kierownikéw Referatow:
1) Planowania i Rozliczen Remontéw i Inwestycji;
2) Przygotowania i Realizacji Inwestycji.

4. Naczelnika Wydziatu, zastepuje Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Remontéw
i Inwestycji dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.

5. Wewnetrzng strukture organizacyjng, zawierajgca liczbe etatéw Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji jest odpowiedzialny za przygotowanie zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz za ich realizacje w zakresie obiektow kubaturowych, sportowych,
oswiatowych, inwestycji sieciowych, urzgadzania 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 realizac;ji:

a) przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych
dokumentow formalno — prawnych przewidzianych prawem,

b) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

c) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspdétfinansowania ze srodkéw UE zadan
przygotowywanych i realizowanych przez Wydziat,

d) opracowanie materiatbw i udziat w procedurze zamdéwien publicznych w zakresie
pozyskiwania analiz, studidw, koncepcji urbanistyczno —  architektonicznych
i dokumentacji projektowych,

e) wspotpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentaciji projektowej, specyfikaciji
technicznej i kosztéw inwestorskich,

f) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamowieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych,

g) przygotowanie materiatldw, wnioskdéw i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych
przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych,

2) w zakresie realizacji inwestycji i remontow:

a) nadzorowanie realizacji inwestycji w ,inwestorstwie bezposrednim”,

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

c) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

d) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw o inwestorstwo zastepcze i z inzynierami
kontraktow,

e) przygotowanie materialtdw do ogtoszenia zamodwien i udziatu w procedurze zaméwien
publicznych na realizacje zadan oraz na inspektoréw nadzoru inwestorskiego, inwestora
zastepczego, inzyniera kontraktu,

f) opracowanie materiatbw do zamowien publicznych w zakresie robét nieprzewidzianych
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i dodatkowych oraz opracowania projektow aneksow,

uzgadnianie harmonogramow realizacji inwestycji,

analiza kosztoryséw inwestorskich,

przygotowanie materiatéw i przekazywanie placéw budowy wykonawcom,

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

sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt, wbudowanych materiatow i wyrobow,
a w szczegdblnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw wadliwych i niedopuszczonych
do obrotu,

przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robdét,
przygotowanie dokumentéw odbiorowych,

odbidr i przekazywanie zakonczonych inwestycji do uzytkowania,

prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestyciji,

udziat w naradach technicznych i radach budowy,

udziat w pracach zespotdow i komitetobw powotywanych odrebnymi zarzgdzeniami
Prezydenta,

3) w zakresie wycen i kosztorysow:

a)

b)
c)

d)

e)

opracowanie szczegotowej wyceny robot dla potrzeb Komisji Przetargowej i prawidiowego
funkcjonowania Wydziatu,

opracowanie kosztoryséw inwestorskich dla zadan prowadzonych przez Wydziat,
weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu
i specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,

weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnos$ci 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 i remontowych oraz
harmonograméw rzeczowo — finansowych,

przygotowywanie wnioskéw o zabezpieczenie odpowiednich srodkéw finansowych,
opracowywanie danych do projektu budzetu na podstawie wnioskow jednostek
organizacyjnych Urzedu i Miasta, decyzji Slgskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego, Slagskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego, jak
rowniez wskazan protokotow przeglagdéw okresowych,

analiza mozliwosci finansowych i technicznych realizacji zadan,

opracowywanie i aktualizacja realizacji planu wydatkéw,

biezgce opracowywanie raportéw z finansowego zaawansowania wydatkow,
przygotowywanie materiatéw o dofinansowanie,

okreslanie zapotrzebowania na srodki finansowe oraz sporzgdzanie zbiorczych zakreséw
rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastepny i na okres objety Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym (do zakohczenia realizacji),

5) w zakresie rozliczen remontéw i inwestycji:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
i)

k)
1)

przygotowanie materiatdw do wnioskéw o zmiany w budzecie,

weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,
prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytulu nalezytego wykonania umoéw przez
poszczegodlnych wykonawcéw dla kazdego z realizowanych zadan,

przyjmowanie i kontrola wptywajgcych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy
z weryfikacja zgodnosci warunkéw ptatnosci z postanowieniami umownymi, zakresem
rzeczowym faktycznie wykonanych robét oraz prawidtowoscig naliczania podatku VAT,
weryfikowanie i opisywanie dowoddw poniesienia wydatkéw oraz pozostatych
dokumentéw finansowych, zgodnie z zawartg umowg i harmonogramem rzeczowo —
finansowym;

opisywanie dokumentéw rozliczeniowych w ramach kolejnych transz,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos$é do instytuciji dotujgcych,

biezgce ustalanie harmonogramow,

sktadanie wnioskow o ptatnos¢ w tym przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw pod
whnioski o ptatnosg,

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

ewidencja wydatkowanych $rodkéw,

ewidencja zawartych umow, porozumien oraz zabezpieczeh nalezytego wykonania umaow,
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m) rozliczanie zawartych umoéw z wykonawcami, jednostkami dotowanymi i dotujgcymi,

n) rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodéw
przejecia srodka trwatego,

0) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

p) stata (biezgca) wspoipraca z instytucjami dofinansowujgcymi oraz jednostkami
dotowanymi.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

udzielanie zamodwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,o0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publiczne;j”;

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu;

realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu;
przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw.

§3

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

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestyciji.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/14/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 lutego 2016 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestyciji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/84/16
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 27 grudnia 2016 r.

Struktura organizacyjna

WYDZIAL PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI INWESTYCJI

NACZELNIK 1
KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK REFERATU
PLANOWANIA | ROZLICZEN 1 PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI 1
REMONTOW | INWESTYCJI REMONTOW | INWESTYCJI
WIELOOSOBOWE STANOWISKO WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. PLANOWANIA | ROZLICZEN 4 DS. PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI 9
REMONTOW | INWESTYCJI REMONTOW | INWESTYCJI
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