ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 9.2
PREZYDENTA MJASTA BIALEGOSTOKU
z dnia 4., sierpnia 2022r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Inwestycji

oraz szczegolowych zadan referatow

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta
Biategostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz §10 zatacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzna Departamentu Inwestycji oraz szczegétowe zadania
referatow, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 30/21 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia

29 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Inwestycji
oraz szczegOlowych zadan referatow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta
nadzorujacemu Departament Inwestycji oraz Dyrektorowi Departamentu Inwestycji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca
2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia
31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r., Nr 40/20
z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrze$nia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r. oraz
Nr 798/21 z dnia 30 wrze$nia 2021 r.



Zalacznik do

Zarzadzenia wewnetrznego Nr /{ 0 422
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia ib .sierpnia 2022 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU INWESTYCJI
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW

I. Organizacja wewnetrzna.
1. Departament Inwestycji dzieli si¢ na nastgpujace referaty:
1) Referat Finansowo — Organizacyjny (DIN-I);
2) Referat Przygotowania Inwestycji 1 (DIN-II);
3) Referat Przygotowania Inwestycji 2 (DIN-III);
4) Referat Nadzoru Inwestycji (DIN-IV).

2. Praca Departamentu Inwestycji kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy oraz kierownikow

referatow. Dyrektor nadzoruje bezposrednio pracg Referatu Finansowo — Organizacyjnego oraz

Referatu Przygotowania Inwestycji 2.

3. Zastgpca Dyrektora nadzoruje pracg Referatu Przygotowania Inwestycji 1 oraz Referatu

Nadzoru Inwestycji, a w czasie nieobecnosci dyrektora kieruje praca calego Departamentu.

II. Szczegélowe zadania referatow.

1. Do zadan Referatu Finansowo — Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspoélpracy Prezydenta Miasta Biategostoku z Rada
Miasta, Komisjami Rady w zakresie spraw prowadzonych przez Departament Inwestycji;

2) prowadzenie ,,Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami”
(BDO) poprzez sporzadzania karty przekazania odpadu oraz ewidencji wytworzonych
odpadéw (KEO);

3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Departamentu
Inwestycji;

4) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie dyscypliny pracy 1 urlopow,
w tym prowadzenie ksiazki wyjs¢ pracownikéw, opracowywanie planow urlopow,
przygotowywanie miesigczne;j listy obecnosci;

5) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjna obiegu dokumentow;

6) przekazywanie na biezaco pracownikom przepisow prawnych dotyczacych

merytorycznego zakresu dziatania Departamentu Inwestycji;



7) wspotudzial w prowadzeniu przez Miasto strony teleinformatycznej — Biuletynu

Informacji Publicznej;

8) obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu Departamentu;
9) programowanie oraz planowanie inwestycji w tym:

a) planowanie we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w tym
zwlaszcza z Departamentem Urbanistyki i Architektury, Departamentem Edukacji,
Departamentem  Gospodarki ~ Komunalnej,  przedsiewzie¢  rozwojowych
1 inwestycyjnych, w oparciu o dokumenty programowe w zakresie planowania
1 zagospodarowania przestrzennego oraz w oparciu o ustalenia wynikajace z polityk
branzowych 1 programdéw operacyjnych,

b) wspoludziat w opracowywaniu i aktualizacji programéw gospodarczych,
w tym wieloletniego planu inwestycyjnego,

¢) przygotowywanie zalozen do rocznych planéw inwestycyjnych,

d) przygotowywanie oraz aktualizacja rocznych planéw inwestycyjnych,

€) opracowywanie branzowych programéw inwestycyjnych,

f) sporzadzanie analiz opisowych w tym z realizacji budzetu i okresowych sprawozdan
z realizacji budzetu;

10) uczestniczenie w opracowaniu wnioskéw o udzielenie kredytow;

11) pozyskiwanie krajowych srodkow finansowych na realizacje inwestycji nadzorowanych
przez Departament Inwestycji oraz udzial we wdrazaniu projektéw, ich realizacji
oraz rozliczeniu finansowo — rzeczowym;

12) prowadzenie rozliczenia finansowego zawartych uméw, w tym weryfikacja i analiza
faktur pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

13) sprawozdawczos$¢ inwestycyjna, w tym:

a) skladanie rocznych sprawozdan,
b) przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych gminnych inwestycji,
c) przygotowywania dowodéw OT i PT na srodki trwate powstate w wyniku realizacji

inwestycji prowadzonych przez Departament Inwestycji.

2. Do zadan Referatu Przygotowania Inwestycji 1 nalezy:
1) przygotowanie do realizacji inwestycji z zakresu budownictwa ogdlnego, w tym:
a) budownictwa oswiaty,
b) budownictwa shuzby zdrowia,
c¢) budownictwa kultury i sportu,



d) budownictwa administracji,
e) budownictwa opieki spolecznej;

2) przygotowanie do realizacji inwestycji z zakresu terendw sportowo — rekreacyjnych,
w tym:

a) budowa terenow sportowych,

b) budowa placow zabaw i sitfowni,

c¢) budowa terenow rekreacyjnych,

d) budowa terenéw zielonych w tym parkéw i bulwarow;

3) przygotowanie do realizacji inwestycji polegajacej na budowie targowisk;

4) przygotowanie do realizacji inwestycji z zakresu porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli, w zakresie spraw zwiazanych z budowa studni
glebinowych;

5) przygotowanie materialow dotyczacych opracowania rocznych i wieloletnich planow
inwestycyjnych oraz programoéw branzowych;

6) przygotowanie rocznej informacji z planowanych zaméwien publicznych;

7) opracowanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje przy wspolpracy
z Departamentami Urzedu Miejskiego poprzez:

a) zlecanie, w trybie przetargu opracowania dokumentacji w oparciu o dane wyjsciowe
do projektowania, w tym programy funkcjonalno — uzytkowe,

b) przygotowywanie 1 przeprowadzenie, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, przetargéw na opracowywanie dokumentacji inwestycji,

¢) przygotowywanie umow na prace projektowe,

d) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidlowosci toku
ich realizacji,

e) ocena kompletnosci dokumentacji projektowej i uzgodnien;

8) przygotowanie inwestycji do realizacji poprzez:

a) analizg otrzymanej dokumentacji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajgcia terenu, w tym odszkodowan
naleznych z tego tytutu,

c) skiadanie stosownych wnioskow o wydanie postanowien w zakresie mozliwosci
podziatow i wykupow gruntu,

d) przektadanie wnioskéw o wyburzenie budowli i budynkow,



i

e) uzyskanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, pozwolen na budowe oraz pozostatych decyzji
niezbednych dla wlasciwego prowadzenia procesu inwestycyjnego,

f) przygotowywanie dokumentacji do przetargdbw oraz organizacja przetargéw
na roboty budowlane, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

g) przygotowywanie umow na realizacja inwestycji,

h) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidlowosci toku
ich realizacji,

i) przygotowywanie 1 przeprowadzanie, zgodne z ustawa Prawo zamodwien
publicznych, przetargow na wybor nadzoru inwestycyjnego zewnetrznego
nad realizacja zadan jesli bedzie taka potrzeba w zakresie miejskich inwestycji

kubaturowych.

3. Do zadan Referatu Przygotowania Inwestycji 2 nalezy:
1) przygotowanie do realizacji inwestycji z zakresu terenéw sportowo — rekreacyjnych,
w tym:
a) budowa terenéw sportowych,
b) budowa placoéw zabaw i sitowni,
¢) budowa terenéw rekreacyjnych,
d) budowa terendéw zielonych w tym parkow i bulwarow;
2) przygotowanie do realizacji inwestycji polegajacej na budowie targowisk;
3) przygotowanie do realizacji inwestycji z zakresu budownictwa ogdlnego w tym:
a) budownictwa o$wiaty,
b) budownictwa stuzby zdrowia,
c) budownictwa kultury i sportu,
d) budownictwa administracji,
e) budownictwa opieki spotecznej;
4) przygotowanie do realizacji inwestycji 2z zakresu porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli, w zakresie spraw zwiazanych z budowa studni glebinowych;
5) przygotowanie materialdéw dotyczacych opracowania rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz programoéw branzowych;
6) przygotowanie rocznej informacji z planowanych zamowien publicznych;
7) opracowanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje przy wspolpracy

z Departamentami Urzedu Miejskiego poprzez:



a) zlecanie, w trybie przetargu opracowania dokumentacji w oparciu o dane wyjsciowe
do projektowania, w tym programy funkcjonalno — uzytkowe,

b) przygotowywanie i przeprowadzenie, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
przetargdw na opracowywanie dokumentacji inwestycji,

¢) przygotowywanie umow na prace projektowe,

d) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidlowosci toku
ich realizacji,

¢) ocena kompletnosci dokumentacji projektowej 1 uzgodnien;

8) przygotowanie inwestycji do realizacji poprzez:

a) analizg otrzymanej dokumentacji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajgcia terenu, w tym odszkodowan
naleznych z tego tytutu,

c) skiadanie stosownych wnioskow o wydanie postanowien w zakresie mozliwosci
podziatéw i wykupow gruntu,

d) przektadanie wnioskéw o wyburzenie budowli i budynkéw,

e) uzyskanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu, pozwolen na budowg oraz pozostatych decyzji niezbednych
dla wlasciwego prowadzenia procesu inwestycyjnego,

f) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw oraz organizacja przetargow

na roboty budowlane, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

g) przygotowywanie umoéw na realizacja inwestycji,

h) nadzor nad realizacja zawartych umow, w tym analiza prawidlowosci toku ich realizacji,

i) przygotowywanie i przeprowadzanie, zgodne z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
przetargdw na wybor nadzoru inwestycyjnego zewnetrznego nad realizacjg zadan jesli

bedzie taka potrzeba w zakresie miejskich inwestycji sportowo - rekreacyjnych.

4. Do zadan Referatu Nadzoru Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie nadzoru inwestorskiego przez zespot inspektorow wszystkich branz,
w zakresie prawidlowego przebiegu prac budowlanych, od momentu wprowadzenia
wykonawcy na budowg do odbioru koncowego, w tym:

a) sprawowanie kontroli zgodno$ci realizacji inwestycji z projektem lub pozwoleniem
na budowe,
b) sprawowanie kontroli zgodno$ci realizacji inwestycji z ,,Warunkami technicznymi

dla budynkéw i ich usytuowania”,
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¢) sprawdzanie i odbiér robét budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
d) potwierdzenie faktyczne wykonanych robét oraz usunigcia wad,
e) przygotowanie wnioskow o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego
lub zawiadomienie o zakonczeniu budowy,
f) kontrolowanie finansowych rozliczen budowy;
2) udziat w odbiorach wykonanych inwestycji i czynnosciach zwiazanych z przekazywaniem
obiektéw do uzytkowania;
3) egzekwowanie odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy;
4) wspolpraca w zakresie rozliczenia finansowego inwestycji;
5) prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialno$ci wykonawcy w zakresie rekojmi
1 gwarancji;
6) sprawdzenie dokumentacji technicznej przed przetargiem na wylonienie wykonawcy robot
oraz kompletnosci dokumentacji i uzgodnien;
7) reprezentowanie inwestora w przeprowadzanej przez nadzér budowlany obowiazkowej

kontroli budowy, przed wydaniem pozwolenia na uzytkowanie.

PREZYDENPYMIASTA

dr hab. Tof#usz Truskolaski



