ZARZADZENIE NR 202 [2024
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

0000000000000000000000000000

w sprawie okreslenia zadan i struktury organizacyjnej
Departamentu Inwestycji Urz¢du Miejskiego w Elblagu

Na  podstawie § 44 ust. | Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego  w Elblagu
(Zarzadzenie Nr 240/2023 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 21 czerwca 2023 r. ze zmianami), zarzgdza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Do zadan ogdlnych Departamentu Inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow realizowanych ze srodkéw Miasta.

2. Praktyczna realizacja przedsiewzie¢ inwestycyjnych finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zewngtrznych znajdujacych sie¢ w rzeczowym zakresie kompetencji Departamentu.

3. Rozwijanie, wdrazanie i ciggle doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 Systemu Antykorupcyjnego.
§ 2. Do zadan szczegotowych Referatow i1 stanowisk Departamentu Inwestycji nalezy:
1. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu:

[) Przyyjmowanie klientow 1 udzielanie informacji w zakresie dziatania Departamentu;

2) Przyyjmowanie 1 ekspedycja pism wptywajagcych 1 wychodzgcych z Departamentu;

3) Prowadzenie w zakresie stanowiska zbioru dokumentacji i rejestrow zgodnie z Regulaminem Wewng¢trznym
Departamentu;

4) Prowadzenie zbioru aktoéw normatywnych i przekazywanie ich kopii do wiadomoéci 1 stosowania przez
wilasciwych pracownikéw na stanowiskach okreslonych w Regulaminie Wewngtrznym Departamentu;

5) Prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

6) Sporzadzanie dokumentow i sprawozdan z zakresu spraw organizacyjnych Departamentu, w tym rocznego
planu pracy;

7) Obstuga systemu informatycznego pism i spraw (EOD);
8) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;
2. Stanowisko ds. rozliczen i budzetu:

I) Przygotowywanie rocznych i1 wieloletnich planéw finansowych inwestycji oraz planowanie s$rodkow
biezacych na realizacj¢ zadan Departamentu;

2) Przygotowywanie 1 skladanie wnioskow o pozyskanie s$rodkéw finansowych pozabudzetowych dla
zapewnienia realizacji inwestycji;

3) Monitorowanie prawidlowe) realizacji budzetu miasta w czesci dotyczgcej Departamentu i informowanie
przetozonego o ewentualnych zagrozeniach;

4) Rozliczanie wykonywanych przez Departament zadan inwestycyjnych, wykonanych w ramach srodkow
wiasnych, dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodel;

5) Prowadzenie dziatan sprawozdawczych w zakresie realizacji budzetu Departamentu;
6) Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych inwestycji;
7) Sporzadzanie harmonogramow realizacji wydatkow Departamentu;

8) Weryfikacja faktur i rozliczen finansowych zadan inwestycyjnych;



9) Sporzadzanie informacji dotyczgcych zmian w budzecie Departamentu w zakresie inwestycji, niezbednych
do przygotowania uchwat budzetowych;

10) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 instytucjami zewngtrznymi w zakresie
prowadzenia inwestyc)i dofinansowanych ze srodkow unijnych, dotacji itp.;

1) Wspotdziatanie w zakresie przygotowania wnioskow o platno$¢ dla realizowanych inwestycji
dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

12) Wspoltdziatanie w przygotowaniu / aktualizacji harmonogramow do wnioskéw o dofinansowanie;
13) Wspotpraca przy realizacji audytow zewnetrznych dla inwestycji;

14) Uczestnictwo w kontrolach organow 1 instytucji zewne¢trznych poprzez udost¢pnianie dokumentow,
udzielanie wyjasnien;

15) Prowadzenie spraw wynikajgcych z wnioskéw, skarg 1 interpelacji zwigzanych z wykonywanym zakresem
dziatan;

16) Przekazywanie do Departamentu Skarbnika Miasta danych o $rodkach trwalych, powstatych w wyniku
realizacji zadan Departamentu;

17) Naliczanie kar umownych z tytulu nieterminowej realizacji umow;
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cesji 1 innych zobowigzan;

19) Prowadzenie  spisu  umow  z podwykonawcami  z podzialem na  poszczegdlne inwestycje
wraz z informacjami o rozliczaniu zobowigzan;

20) Prowadzenie spisu inwestycji, dla ktoérych naliczono kary umowne;

21) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.
3. Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji (PRI):

1) Przygotowanie i realizacja inwestycji (z wylaczeniem inwestycji drogowych);,

2) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu programOow rozwoju infrastruktury
technicznej 1 komunalnej;

3) Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow realizowanych ze srodkow wlasnych Miasta;

4) Przygotowywanie 1 realizacja inwestycji znajdujacych si¢ wrzeczowym zakresie dzialan Departamentu
dofinansowanych ze srodkéow UE oraz innych srodkow zewngtrznych;

5) Przygotowanie 1 realizacja inwestycji realizowanych ze srodkéw okreslonych w budzecie innych komorek
organizacyjnych Urzedu, na wniosek zaakceptowany przez Prezydenta Miasta;

6) Uzyskiwanie opinii do dokumentacji projektowe] od uzytkownikow, inspektorow nadzoru i innych jednostek
lub podmiotow dokonujacych weryfikacji;

7) Wspoldziatanie w pracach zwigzanych z programowaniem inwestycji i1 przygotowywaniem dokumentacji
w celu pozyskania srodkow finansowych na dofinansowanie inwestycji z zewng¢trznych zrodet finansowania;

8) Opracowywanie zakresow rzeczowych prowadzonych inwestycji oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich
wykonania;

9) Przygotowywanie materialow do opracowania budzetu w zakresie prowadzonych inwestycji;

10) Definiowanie ryzyk dla inwestycji realizowanych w ramach dziatlan Departamentu, udzial w dokonywaniu
oceny wystgpowania ryzyka oraz identyfikowaniu odpowiednich reakcji na ryzyka;

I 1) Pozyskiwanie wszelkich niezb¢dnych materialéw przedprojektowych;

12) Zapewnianie opracowania: koncepcji, programow funkcjonalno — uzytkowych oraz dokumentac;ji
projektowych z niezb¢dnymi uzgodnieniami, ocenami oddzialywania na $rodowisko i pozwoleniami na
budowg;

13) Egzekwowanie od wykonawcow oraz jednostek uzgadniajacych terminowego uzyskiwania opracowan
I uzgodnien;



14) Prowadzenie rejestru dokumentacji projektowej oraz jej obrotu;
15) Przygotowywanie materiatow do przetargébw na roboty, ustugi i dostawy;

16) Wspotpraca zinnymi komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu w zakresie prowadzenia procedur
przetargowych;

1 7) Prowadzenie spraw terenowych zwigzanych z przygotowaniem inwestycji;
1 8) Zglaszanie rozpoczgcia robot i1 rejestracja dziennikéw budow;

19) Wspotpraca z Inzynierami Kontraktow, Inspektorami nadzoru inwestorskiego 1 Wykonawcami robét, ustug
lub dostaw w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z zakresem rzeczowym realizowanych inwestycji;

20) Udziatl w organizowaniu i przeprowadzaniu odbioréw wykonywanych zadan inwestycyjnych;

21) Wspolpraca z Inzynierami Kontraktow, Inspektorami nadzoru inwestorskiego, Wykonawcami w zakresie
rozliczania inwestycji 1 przekazywania na srodki trwale. Przekazywanie do stanowiska ds. rozliczen i budzetu
informacji dotyczgcych wartosci zrealizowanych inwestycji, protokotow odbioru koncowego inwestycji
oraz rozliczenia srodkow trwatych;

22) Monitorowanie procesow inwestycyjnych w zakresie powierzonych zadan i informowanie o ewentualnych
zagrozeniach odnosnie terminow lub jakosci;

23) Zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych do Dyrektora Departamentu oraz przekazywanie
informacji do osoby na stanowisku ds. rozliczen 1 budzetu;

24) Wspotpraca z Radca Prawnym w zakresie uzyskiwania porad 1opinii prawnych, w tym dotyczgcych
mozliwosci egzekwowania zobowigzan Wykonawcoéw w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umow;

25) Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urz¢du 1 instytucjami w zakresie prowadzonych spraw;

26) Prowadzenie spraw wynikajgcych z wnioskOw, skarg i interpelacji zwigzanych z wykonywanym zakresem
dziatan;

27) Uczestnictwo w kontrolach organow i instytucji zewngtrznych poprzez udostgpnianie dokumentow,
udzielanie wyjasnien, udzial w wizjach lokalnych;

28) Sprawdzanie wnoszonych przez Wykonawcow zabezpieczen nalezytego wykonania umow pod wzgledem
poprawnosci zapisanych w nich kwot 1termindow obowigzywania oraz wnioskowanie do Departamentu
Skarbnika Miasta o zwrot Wykonawcom zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

29) Przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwum dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.
4. Referat Nadzoru Inwestorskiego (NI):

|) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego zgodnie z przepisami prawa budowlanego w zakresie posiadanych
uprawnien dla zadan znajdujgcych si¢ w rzeczowym zakresie dziatan Departamentu;

2) Wspolpraca z Referatem Przygotowania 1 Realizacji Inwestycji w zakresie przygotowywania materiatow do
procedur przetargowych;

3) Opiniowanie dokumentacji projektowej 1 kosztorysow;
4) Sporzadzanie, w miarg¢ potrzeb, kosztorysow inwestorskich;

5) Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urz¢du, biurami projektow, wykonawcami i innymi
uczestnikami procesow inwestycyjnych wcelu zapewnienia prawidlowe] iterminowe) realizacji
poszczegoOlnych inwestyc)i;

6) Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem
I pozwoleniem na budowg, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej;
7) Sprawdzanie jakosci wykonywanych robét i wbudowanych wyrobow budowlanych;

8) Sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajgcych, uczestniczenie w probach
1 odbiorach technicznych oraz przygotowanie 1 wspoétdziatanie w czynnosciach odbioru gotowych obiektow,
oraz przekazywania ich do uzytkowania;



9) Potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usunigcia wad, a takze kontrolowanie rozliczen budowy;

10) Ustalanie z kierownikiem budowy zakresu, kosztéw oraz sporzadzanie protokotéw koniecznosci wykonania
robot dodatkowych 1 robot wynikajgcych z rozwigzan zamiennych;

I'1) Uzyskiwanie od Dyrektora Departamentu akceptacji protokotéw koniecznosci dotyczacych robot
dodatkowych 1 uzupetniajgcych, a po jej otrzymaniu, uzyskiwanie potwierdzenia o posiadaniu niezb¢dnych
srodkow finansowych oraz sporzadzanie wnioskéw stosownie do tresci zaakceptowanych protokotow;

12) Przygotowywanie opinii technicznych w sprawach wprowadzenia zmian do uméw dla prowadzonych
zadan, a po ich zaakceptowaniu przez Dyrektora Departamentu, uzyskiwanie potwierdzenia o posiadaniu
niezb¢dnych $rodkéw finansowych oraz sporzgdzanie wnioskéw stosownie do tresci zaakceptowanych
opinii;

13) W okresie przygotowywania obiektu do odbioru koncowego gromadzenie i1 przygotowywanie wszystkich
niezb¢dnych dokumentow do dokonania odbioru koncowego;

14) Organizacja i1 uczestnictwo w przekazaniu terenu budowy, odbiorach cz¢sciowych i odbiorze koncowym
Inwestycji;

|5) Opracowywanie danych do wystawienia dowodow: PT, OT itp.;
16) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, badz informacji dotyczgcych prowadzonych spraw;

| 7) Zglaszanie, zgodnie z wymogami Prawa budowlanego, zakonczenia robot i uzyskiwanie pozwolen na
uzytkowanie dla zakonczonych inwestycji;

18) Wspolpraca z Referatem Przygotowania 1 Realizacji Inwestycji przy koncowym rozliczaniu kosztow
budowy 1 rozliczeniu inwestycji zakonczonych, w tym kompletowanie niezb¢dne) dokumentacji do faktur
za prowadzone prace inwestycyjne oraz ich sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym;

19) Przestrzeganie obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:
a) obowigzku uwzgle¢dnienia ochrony srodowiska na obszarze obj¢tym prowadzeniem robot budowlanych,

b) obowigzku spetnienia wymagan ochrony $rodowiska, okreslonych w art. 76 ustawy, przed oddaniem
obiektu do uzytku;

20) Opracowywanie, zgodnie z warunkami umownymi, harmonogramow przegladéw gwarancyjnych;
21) Organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie gwarancji i r¢kojmi;
22) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

§ 3. 1. W sktad Departamentu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor Departamentu Inwestycji — 1 osoba;

2) Stanowisko ds. organizacyjnych 1 obstugi sekretariatu — 1 osoba;

3) Stanowisko ds. rozliczen 1 budzetu — 1 osoba;

4) Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji - 1 osoba;

5) Kierownik Referatu Nadzoru Inwestorskiego - 1 osoba;

6) Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji — 4 osob;

7) Stanowisko pomocy administracyjnej ds. archiwizacji — 1 osoba;

8) Inspektor nadzoru inwestorskiego robot budowlanych — 2 osoby;

9) Inspektor nadzoru inwestorskiego robot sanitarnych — 3/5 etatu - 1 osoba;
10) Inspektor nadzoru inwestorskiego robot sanitarnych — 2/5 etatu - 1 osoba;
I 1) Inspektor nadzoru inwestorskiego robot elektrycznych — 1 osoba.

2. Struktur¢ organizacyjng Departamentu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.



§ 4. 1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor Departamentu okresla Regulamin Wewnetrzny Departamentu.

3. Regulamin Wewng¢trzny Departamentu zatwierdza Wiceprezydent Miasta sprawujacy nadzor
merytoryczny nad pracg Departamentu.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Inwestycji.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2024 Prezydenta Miasta Elblgg z dnia 7 lutego 2024 roku w sprawie
okreslenia zadan i struktury organizacyjnej Departamentu Inwestycji Urzedu Miejskiego w Elblagu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 44 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblggu szczegotowy zakres
zadan Departamentu oraz struktur¢ wewnetrzng, zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym okresla
Prezydent Miasta w drodze Zarzadzenia.

Niniejsze Zarzadzenie wprowadza aktualizacj¢ zadan oraz stanowisk w Departamencie Inwestycji.

Z. uwagi na powyzsze, wydanie przedmiotowego Zarzgdzenia jest niezbedne.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.
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