ZARZADZENIE NR 21.2019.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 12 lipca 2019 r.

w sprawie regulaminu wewn etrznego Departamentu Inwestycji Miejskich .

Na podstawie art. 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z2019r. poz. 506), art. 92 ust. 1 pkt 2, ust. 2 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511), art. 8 ust. 2, art. 19 ust. 5, art. 21 ust. 1 i 1a ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2068 z pézn. zm.z)), § 81 oraz 8§ 93 zarzadzenia
nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Goéra- Kierownika Urzedu z dnia 5 stycznia 2015r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zielona Goéra z pozn. zm.® i zarzgdzenia nr 3.2013.K
Prezydenta Miasta Zielona Goéra z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie standardéw tworzenia regulaminéw
wewnetrznych komorek organizacyjnych urzedu nadaje si e

REGULAMIN WEWNETRZNY DEPARTAMENTU INWESTYCJI MIEJSKICH

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Siedziba Departamentu Inwestycji Miejskich (,departamentu”) znajduje sie w budynku Urzedu
Miasta Zielona Goéra przy ul. Podgérnej 22.
2. Dane teleadresowe sekretariatu departamentu:
1) telefon: 68 45 64 203;
2) faks: 68 45 64 466;
3) e-mail: inwestycije@um.zielona-gora.pl.
3. Dane teleadresowe wieloosobowego stanowiska ds. rewitalizacji zabytkow
1) telefon: 68 45 64 412;
2) rewitalizacjia@um.zielona-gora.pl .

§ 2. Siedziba Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow  znajduje sie w budynku urzedu przy ul. Stary
Rynek 1, | pietro, pok. nr 12,13 i nr 19; dane teleadresowe:
1) telefon (+48) 68 45 64 070;
2) faks (+48) 68 45 64 953;
3) e-mail: zabytki@um.zielona-gora.pl.

§ 3.1. Zarzadzenie uzywa okreslen: urzgd, miasto, rada, prezydent, sekretarz, system zarzgdzania,
kierownik komorki organizacyjnej w rozumieniu regulaminu organizacyjnego urzedu.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wewnetrzny departamentu;
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora departamentu;
3) zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora departamentu;
4) koordynatorze inwestycji - nalezy przez to rozumieé pracownika departamentu wiodacego w zakresie
realizacji inwestycji;

YZmienia zarzadzenie w sprawie regulaminu wewnetrznego Departamentu Inwestycji Miejskich i Zarzadzania Drogami.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2019 r. poz. 698 i 730.

¥ Tekst wymienionego zarzadzenia zostat zmieniony zarzadzeniem nr 3.2015.K z dnia 27 marca 2015 r. , nr 14.2015.K z dnia 19
czerwca 2015 r. i nr 24.2015.K z dnia 18 grudnia 2015 r., nr 9.2016.K z dnia 14 marca 2016 r., nr 16.2017.K z dnia 7 kwietnia 2017 r.,
nr 20.2017.K z dnia 25 lipca 2017 r., nr 21.2017.K z dnia 1 sierpnia 2017 r., nr 24.2017.K z dnia 5 wrzesnia 2017 r., nr 27.2017.K z
dnia 2 pazdziernika 2017 r., nr 29.2017.K z dnia 19 pazdziernika 2017 r., nr 31.2017.K z dnia 24 listopada 2017 r. i nr 35.2017.K z
dnia 18 grudnia 2017 r. , nr 6.2018.K z dnia 13 marca 2018 r., nr 11.2018.K z dnia 18 maja 2018 r., nr 15.2018.K z dnia 20 czerwca
2018 r. i nr 16.2018.K z dnia 29 czerwca 2018 r. oraz nr 1.2019.K z dnia 21 stycznia 2019 r., nr 8.2019.K z dnia 18 lutego 2019 r., nr
14.2019.K z dnia 17 kwietnia 2019 r. i nr 16.2019.K z dnia 21 maja 2019 r.
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Rozdziat 2
Wewn etrzna struktura organizacyjna departamentu

§ 4.1. W skiad departamentu wchodza:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora departamentu,
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi departamentu — DI;
4) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji — DI-BI:
5) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw - DI-KZ:
a) Miejski Konserwator Zabytkow,
b) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony zabytkéw — DI-KZ;
6) wieloosobowe stanowisko ds. rewitalizacji zabytk 6w — DI-RE.
2. Schemat organizacyjny departamentu odzwierciedlajacy szczegotowa strukture organizacyjng oraz
podlegtos¢ stuzbowag okresla serwis systemu zarzadzania jakoscia.

Rozdziat 3
Zadania departamentu

§ 5. W departamencie realizowane sg zadania wtasne miasta jako gminy oraz zadania o charakterze
ponadgminnym, jak réwniez zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej - gminy i powiatu oraz
zadania zakresu administracji rzgdowej na podstawie odrebnego porozumienia.

§ 6. Do zadan departamentu nalezy realizacja inwestycji miejskich, zadan zarzadcy drogi w zakresie
petnienia funkcji Inwestora oraz zadan z zakresu rewitalizacji i ochrony zabytkow.

Rozdziat 4
Zadania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi depar tamentu

§ 7. Do zadan DI — sekretariatu departamentu - nalezy obstuga organizacyjna dyrektora i zastepcy
dyrektora departamentu:

1) realizacja zadan operatora zwykiego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania departamentu
oraz przekazywanie informacji do serwisu miejskiego;

2) przyjmowanie przesytek wptywajacych, rejestracja tych przesytek zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,

w tym korespondencji wptywajacej na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow;

3) przekazywanie przesytek wptywajacych do dekretacji dyrektora lub zastepcy dyrektora;

4) przekazywanie przesytek zastepcom dyrektora lub pracownikom zgodnie z uzyskang dekretacja;

5) przekazywanie potwierdzen odbioru i zwrotéw z podziatem na poszczeg6lne stanowiska pracy;

6) koordynacja wysyiki korespondencji.

7) koordynacja obiegu informacji pomiedzy pracownikami DI zgodnie z dekretacjg dyrektora;

8) koordynacja obiegu dokumentéw pomiedzy stanowiskami i biurem w departamencie - dbanie
o prawidtowos¢ obiegu dokumentéw zgodnie z regulaminem;

9) przekazywanie pracownikom DI informacji o zmianie wymagan prawnych zgodnie z dekretacjg dyrektora
lub zastepow dyrektora;

10) sporzadzanie zbiorczego planu urlopéw w departamencie;

11) sporzadzanie list obecnosci pracownikow z wylaczeniem biura DI-KZ oraz dokonywanie na biezaco
wihasciwych wpiséw o nieobecnosci pracownikéw;

12) przekazywanie na koniec kazdego miesigca list obecnosci z wylaczeniem DI-KZ komorce organizacyjnej
urzedu wiasciwej ds. kadr;

13) sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ prywatnych, pobieranie dziennika wyjs¢
stuzbowych pracownikéw departamentu z wylgczeniem DI-KZ, wspoétdziatanie z kadrami w zakresie
rozliczania czasu pracy pracownikéw departamentu;

14) zatatwianie spraw zwigzanych ze szkoleniami i wyjazdami stuzbowymi pracownikéw departamentu;

15) wydawanie pracownikom z wytaczeniem biura DI-KZ biletéw komunikacji miejskiej w zwigzku z wyjsciami
stuzbowymi oraz prowadzenie rejestru wykorzystania biletow;

16) sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na pieczatki, materialy biurowe i sprzet biurowy
departamentu;

17) sktadanie zbiorczego zaméwienia na publikacje, wydawnictwa, prase;

18) pobieranie materiatéw biurowych z magazynu urzedu na potrzeby pracownikow departamentu;

19) prowadzenie i obstuga sekretariatu dyrektora i departamentu;

20) prowadzenie kalendarza dyrektora i zastepcy dyrektora;

21) organizowanie spotkan okolicznosciowych dyrektora, powiadamianie pracownikéw oraz innych osob
zaproszonych o terminach i miejscach organizowanych spotkan;

22) dbanie o estetyke gabinetu dyrektora;
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23) obstuga sprzetu biurowego;
24) monitorowanie zgtoszen w zwigzku z realizowanymi inwestycjami;
25) przekazywanie zgtoszen inspektorom realizujagcym poszczegélne zadania.

§ 8. Do zadan DI w zakresie obstugi finansowej departamentu nalezy:

1) zbieranie danych na podstawie informacji od pracownikéw departamentu do projektu budzetu miasta;

2) przygotowywanie projektu i planu finansowego departamentu we wiasciwych podsystemach
informatycznych;

3) sporzadzanie planow jednostkowych dochodow i wydatkow budzetowych;

4) biezace czuwanie nad aktualnoscig planu finansowego departamentu;

5) przygotowywanie i aktualizacja na podstawie uchwat budzetowych i ich zmian listy zadan inwestycyjnych
do realizacji;

6) uzyskiwanie informacji o wyznaczeniu koordynatoréw inwestycji z listy okreslonej w pkt 5;

7) informowanie w formie elektronicznej wyznaczonych koordynatoréw inwestycji zgodnie z dekretacja
dyrektora lub zastepcy dyrektora;

8) przygotowywanie wnioskéw o zmiany planu finansowego w budzecie miasta w zakresie departamentu
i ich rejestracja we wiasciwym podsystemie informatycznym;

9) rejestracja umow, zlecen i porozumien dotyczacych wydatkéw budzetowych departamentu we wtasciwym
podsystemie informatycznym;

10)prowadzenie centralnego rejestru zlecen i umow w ramach departamentu;

11) prowadzenie ewidencji wydatkéw i rozliczanie dokumentéw finansowych we wtasciwym podsystemie;

12)analiza realizowanych wydatkéw poprzez okresowe sprawdzanie prawidtowosci zaangazowania srodkow
budzetowych we wiasciwych podsystemach;

13)przygotowywanie projektéw uchwat intencyjnych dotyczacych zabezpieczenia $rodkéw finansowych
w budzecie miasta;

14)sporzadzanie w zakresie departamentu sprawozdan finansowych z wykonania budzetu pétrocznych
i rocznych oraz okresowych;

15)rozliczanie udzielonych przez miasto dotacji i pomocy finansowych, z wylgczeniem dotacji z zakresu DI-
RE;

16)opracowanie, przygotowanie i aktualizacja danych do umow kredytowych dotyczacych finansowania
inwestycji (m.in. EBI),

17) przygotowywanie wnioskdw o zmiany w planie finansowym dotyczace wydatkéw, ktdre nie wygasajg wraz
z uptywem roku budzetowego we wiasciwym podsystemie informatycznym;

18) prowadzenie ewidencji wydatkéw, ktore nie wygasajg wraz z uptywem roku budzetowego;

19)sporzadzanie sprawozdania z realizacji wydatkdéw, ktoére nie wygasajg wraz z uptywem roku
budzetowego;

20)przygotowanie na podstawie informacji od pracownikéw DI dokumentéw finansowych we whasciwym
podsystemie dotyczacych zwrotéw zabezpieczen z konta depozytowego wptaconych w gotéwce przez
wykonawcéw i not ksiegowych obcigzeniowych dotyczacych rozliczen z wykonawcami, z ktérymi Miasto
zawarto umowy;

21)przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepisbw o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji
finansowych.

§ 9. Do zadan DI w zakresie zaméwie n publicznych nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych i zaméwien w zakresie departamentu;

2) zbieranie danych na podstawie informacji od pracownikéw DI o zmianach do planu zamoéwien
publicznych i zamoéwien, i na podstawie zebranych informacji sporzadzanie wnioskéw o zmiane tego
planu;

3) opracowywanie informacji rocznych o udzielonych zamdwieniach publicznych, zamdéwieniach i innych
zobowigzaniach.

§ 10. Do innych zadan DI we wspétdziataniu z koordynatorami inwestycji nalezy:

1) przygotowanie odpowiedzi na pisma i wnioski od 0so6b fizycznych i prawych dotyczace realizowanych
i planowanych inwestycji;

2) prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych;

3) prowadzenie elektronicznego rejestru przegladéw gwarancyjnych i rekojmi oraz usuwania wad i usterek;

4) prowadzenie rejestrow zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

5) rozliczanie zabezpieczeh nalezytego wykonania uméw i wnioskowanie o ich zwolnienie we
wspétdziataniu z koordynatorami inwestycji;

6) obstuga organizacyjno-finansowa wyptaty odszkodowan w trybie przepiséw o szczegdllnych zasadach
przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (,zrid").
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§ 11. Do innych zadan DI nalezy:

1) sporzadzanie we wspotdziataniu z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi urzedu rocznych sprawozdan
statystycznych na potrzeby GUS z zakresu realizacji zadan departamentu (zalacznik do sprawozdania F-
03, SP, SG-01 czes¢ 4, dziat 3 do sprawozdania SG-1, naktady inwestycyjne wg kierunkéw
inwestowania);

2) koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na ankiety i zapytania prasowe z zakresu realizacji zadan
departamentu;

3) koordynowanie przygotowywania informacji do raportéw i sprawozdan, w tym do raportu o stanie miasta
i sprawozdania z wykonania budzetu;

4) przygotowywanie projektéw uchwat sporzadzonych przez merytorycznych pracownikdéw departamentu
w formacie xml w celu publikacji w Dz. Urz. Woj. Lubus.;

5) przygotowywanie prezentacji z zakresu zadan realizowanych przez departament,

6) odpowiedzi na pytania radnych, interpelacje, petycje i wnioski.

Rozdziat 5
Zadania wieloosobowego stanowiska ds. inwestycji

§ 12. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. inwestycji (DI-BI) nalezy przygotowanie realizacji
inwestycji oraz nadzor nad realizacjg inwestyciji.

§ 13. Planowanie inwestycji w skali ogdlnomiejskiej jest realizowane przez prezydenta miasta
i wlasciwego zastepce prezydenta z uwzglednieniem mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkéw
finansowych na realizacje inwestyciji.

§ 14. Propozycje lokalnych inwestycji miejskich powstaja:
1) w trybie budzetu obywatelskiego zgodnie z odrebnymi zasadami;
2) na podstawie wnioskéw mieszkancow w trakcie roku budzetowego;
3) z udziatem radnych w ramach przygotowywania projektu uchwaty budzetowej;
4) w trybie wykonania inicjatywy lokalnej zgodnie z odrebng uchwatg;
5) w wyniku wtasnych analiz pracownikéw i kierownictwa departamentu.

§ 15. Propozycje inwestycji sg weryfikowane przez szacunkowa, wstepng wycene ich realizacji oraz
sprawdzanie warunkéw technicznych ewentualnej realizacji tych inwestyciji.

§ 16. Zatwierdzenie propozycji inwestycji do realizacji nastepuje w wyniku uchwalenia uchwaty
budzetowej lub jej zmian.

§ 17. Na podstawie danych z uchwat okre$lonych w § 16 zastepca proponuje, a dyrektor ostatecznie
akceptuje wyznaczenie koordynatoréw poszczegdlnych inwestyciji.

§ 18.1. Koordynator inwestycji przygotowuje harmonogram realizacji inwestycji, w ktérym uwzglednia
kluczowe informacje dotyczgce przygotowania i stanu realizacji inwestyciji.

2. Harmonogram zatwierdza zastepca dyrektora, a ostatecznie dyrektor.

3. Zmiany harmonogramu wprowadza sie w trybie opracowania.

§ 19. W celu realizacji inwestycji koordynator inwestycji wspotdziata na biezgco z innymi pracownikami
departamentu dysponujacymi specjalistyczng wiedzg w zakresie branz budownictwa, oraz instalacji (sieci
uzbrojenia terenu) oraz z przysztymi uzytkownikami obiektow.

§ 20. W ramach przygotowania realizacji inwestycji ~ koordynator inwestycji wspoétdziata z wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi urzedu poprzez wnioskowanie o zalatwienie zgodnie z wiasciwoscig tych
komorek spraw w zakresie m. in.:

1) pozyskania nieruchomosci;

2) zawarcia umow dzierzawy, uzyczenia lub innych w celu realizacji inwestyciji;
3) wylaczenia gruntéw z produkcji lesnej i rolnej;

4) pozyskania srodkéw krajowych lub europejskich na realizacje inwestyciji;

5) usuniecia drzew lub krzewow;

6) uzyskania warunkéw zabudowy lub celu publicznego.

§ 21. W celu przygotowania realizacji inwestycji DI-BI koordynator inwestycji przygotowuje:
1) whnioski do instytucji rzagdowych o pozyskanie srodkéw na realizacje inwestycji z budzetu panstwa;
2) dokumenty dotyczace wspoéldziatania z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi
podmiotami w celu wspdlnej realizacji inwestyciji.
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§ 22. Do zadan DI-BI nalezy realizacja zada n inwestora zgodnie z przepisami Prawa budowlanego -
zorganizowanie procesu budowy.

§ 23. Koordynator inwestycji realizuje zadania inwestora w zakresie zlecenia opracowania koncepcji,
programu funkcjonalno- uzytkowego, projektu budowlanego, projektu wykonawczego i stosownie do potrzeb
- innych opracowan oraz uzyskania wszelkich wymaganych i koniecznych do realizacji inwestycji pozwolen
czy uzgodnien.

§ 24. W zakresie przygotowania zalo zen do wykonania dokumentacji technicznej inwestycji
koordynator inwestycji  opracowuje materiaty wyjsciowe do projektowania:
1) wystgpienie o zatozenia projektowe do przysztych uzytkownikéw;
2) dokonywanie wizji lokalnych w terenie;
3) okreslenie zakresu opracowania dokumentacji;
4) sprawdzenie zgodnosci ze studium zagospodarowania przestrzennego i miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego;
5) sprawdzenie stanu prawnego wtasnosci nieruchomosci objetych opracowaniem, w tym zawartych uméw
na dzierzawy nieruchomosci;
6) przygotowywanie w razie koniecznosci wnioskébw o wydanie warunkéw przytaczenia do sieci
infrastruktury technicznej oraz o wydanie koniecznych decyzji administracyjnych;
7) w zakresie zobowigzania projektanta do zapewnienia nadzoru autorskiego.
3. Przyjete zatozenia akceptuje wstepnie zastepca dyrektora a ostatecznie dyrektor.

§ 25. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie zlecenia wykonania dokumentacji  technicznej
inwestycji nalezy:

1) przygotowanie dokumentéw i materiatbw niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na wykonanie dokumentacji technicznej (opisu
przedmiotu zaméwienia, wzoru umowy,

2) wykonywanie obowigzkéw czionka komisji przetargowej w trakcie postepowania i po zakonczeniu
postepowania okreslonego w pkt 1,

3) przygotowanie dokumentow niezbednych do zlecenia wykonania dokumentacji technicznej w trybie
zamowienia
- zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym regulaminu zamowien publicznych i zamowien.

§ 26.1. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie nadzoru nad realizacj 3 umowy w zakresie

wykonania dokumentacji technicznej inwestycji nalezy:

1) przygotowanie wykonawcy dokumentéw niezbednych do dziatania w imieniu i na rzecz miasta w celu
wykonania umowy, w tym petnomocnictw do dziatania w imieniu inwestora — miasta lub zarzadcy drogi
w celu realizacji inwestycji i oswiadczen o prawie do dysponowania nieruchomosci na cele budowlane;

2) organizowanie spotkan roboczych z wykonawcg w celu wypracowywania tez do koncepcji dokumentacji
technicznej inwestyciji;

3) opiniowanie rozwigzan projektowych;

4) nadzorowanie przebiegu prac projektowych;

5) akceptowanie i podpisywanie protokotéw odbioru (czesciowego i koncowego);

6) przygotowywanie protokotéw koniecznosci;

7) przedkiadanie protokotow koniecznosci do wstepnej akceptacji zastepcy dyrektora lub dyrektora;

8) przygotowywanie anekséw umow w wyniku zaakceptowanych protokotéw koniecznosci;

9) zawiadamianie o wadach dokumentacji projektowej oraz egzekwowanie ich usuniecia;

10) potwierdzenie przyjecia i kompletnosci dokumentacji projektowej pod wzgledem zgodnosci z umowa lub
specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia;

11)naliczenie kar za nieterminowg realizacje zaméwienia po uzyskaniu wstepnej akceptacji zastepcy
dyrektora lub dyrektora;

12)biezgce rozliczanie realizacji umowy poprzez kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo-ksiegowych,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, bedacych podstawg ptatnosci.

2. Przyjete zalozenia akceptuje wstepnie zastepca dyrektora a ostatecznie dyrektor.

§ 27. Do zadan koordynatora inwestycji nalezy zapewnienie realizacji zadania inwestora w zakresie
wykonania rob6t budowlanych ~ zgodnie z przepisami Prawa budowlanego.

§ 28. Do zadan koordynatora inwestycji w ramach przygotowania zalo zen do wykonania robot
budowlanych nalezy:
1) sprawdzenie aktualnosci posiadanej dokumentacji projektowej pod wzgledem formalnoprawnym;
2) sprawdzenie zgodnosci ze studium zagospodarowania przestrzennego i miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego;
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3) sprawdzenie stanu prawnego wtasnosci nieruchomosci objetych opracowaniem, w tym zawartych uméw
na dzierzawy nieruchomosci;
4) sprawdzenie stanu istniejgcego nieruchomosci w odniesieniu do zatozen w dokumentaciji projektowej;
5) analiza koniecznosci zapewnienia nadzoru:
a) inwestorskiego — we wilasnym zakresie, w ramach posiadanych uprawnien albo zlecenia
zewnetrznego nadzoru inwestorskiego,
b) autorskiego, archeologicznego, opieki przyrodniczej i innych wymaganych odrebnymi przepisami;
6) analiza koniecznosci zlecenia innych projektow w celu realizacji inwestycji.
2. Przyjete zalozenia akceptuje wstepnie zastepca dyrektora a ostatecznie dyrektor.

§ 29. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie zlecenia wykonania robot inwestycyjnych nalezy:

1) przygotowanie dokumentéw i materiatbw niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego na realizacje inwestycji lub na realizacje i nadzoér
inwestorski;

2) wykonywanie obowigzkéw czionka komisji przetargowej w trakcie postepowania i po zakonczeniu
postepowania okreslonego w pkt 1;

3) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zlecenia wykonania dokumentacji technicznej w trybie
zamowienia

- zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym regulaminu zamowien publicznych i zamowien.

§ 30. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie nadzoru nad realizacj a zadan inwestora nalezy:

1) przygotowywanie wykonawcy petnomocnictwa do dziatania w imieniu inwestora — miasta lub zarzadcy drogi
w celu realizacji inwestycji;

2) wystgpienie o uzyskanie wymaganych pozwolen lub zezwolen wlasciwych organdw, m. in. w zakresie
ochrony srodowiska lub badan archeologicznych;

3) uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie;

4) wystgpienie o zatozenie dziennika budowy;

5) weryfikacja wnioskéw wykonawcOw robo6t w sprawie zmiany sposobu wykonania rob6t budowlanych
w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z jednostkg projektowa;

6) zawiadamianie projektanta o konieczno$ci dokonania wyjasnien i wprowadzenia w razie koniecznosci
zamiennych rozwigzan projektowych;

7) zgloszenie wlasciwemu organowi nadzoru budowlanego rozpoczecia rob6t budowlanych;

8) przygotowanie protokotu przekazanie placu budowy i uczestniczenie w przekazaniu;

9) organizowanie i uczestniczenie w radach budowy;

10) nadzorowanie przebiegu robot budowlanych;

11) potwierdzenie faktycznie wykonanych robét budowlanych oraz usuniecia wad;

12) kontrolowanie terminowosci wykonania w stosunku do harmonogramu robét;

13) akceptowanie protokotéw odbioru robét (czesciowego i koncowego);

14) przygotowywanie i wstepne akceptowanie protokotéw koniecznosci;

15) przedkfadanie protokotdw koniecznosci do wstepnej akceptacji zastepcy dyrektora i ostatecznej
dyrektora;

16) przygotowywanie anekséw uméw w wyniku zaakceptowanych protokotéw koniecznosci;

17) odbidr etapéw realizacji robét budowlanych zgodnie z umowa i harmonogramem robot;

18) zgtoszenie zakonczenia robdt wiasciwym organom.

§ 31. DI-BI realizuje zadania inwestora w zakresie odbioru rob6t budowlanych  poprzez wiasny lub
zewnetrzny nadzor inwestorski.

§ 32. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie wlasnego nadzoru inwestorskiego w ramach
posiadanych uprawnien nalezy realizacja zadan inspektora nadzoru inwestorskiego zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego.

§33. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie nadzoru nad zewnetrznym nadzorem

inwestorskim nalezy:

1) uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych instalacji;

2) uczestniczenie w koncowym odbiorze robo6t budowlanych i przygotowanie protokotu odbioru;

3) naliczenie kar za nieterminowg realizacje nadzoru po uzyskaniu wstepnej akceptacji zastepcy dyrektora
i ostatecznej akceptacji dyrektora;

4) biezace rozliczanie realizacji umowy poprzez kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo-ksiegowych,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, bedacych podstawg ptatnosci;

5) rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz wad i usterek, wnioskowanie o ich
zwolnienie we wspdétdziataniu z obstuga departamentu.
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8§ 34. Do zadan koordynatora inwestycji w zakresie rozliczenia wykonania rob6t budowlanych nalezy:
1) ewidencjonowanie kosztéw realizacji zadan inwestycyjnych w uktadach miesiecznych i narastajgaco;
2) realizacja ptatnosci (opisywanie faktur, przekazywanie do wtasciwej komorki organizacyjnej);
3) ewentualne przygotowanie procedury udzielenia zaméwienia na dodatkowe roboty budowlane;
4) naliczenie kar za nieterminowg realizacje zamOwienia po uzyskaniu wstepnej akceptacji zastepcy
dyrektora i ostatecznej akceptacji dyrektora;
5) rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz wad i usterek, wnioskowanie o ich
zwolnienie we wspotdziataniu z obstugg departamentu.

§ 35. Do zadan koordynatora inwestycji po wykonaniu robét budowlanych — nalezy:

1) kontrola usuwania wad i usterek ujawnionych w dniu odbioru i w okresie gwarancji i rekojmi oraz w razie
koniecznosci naliczanie kar umownych;

2) sprawdzenie kompletnosci dokumentacji powykonawczej wraz geodezyjng mapg powykonawcza;

3) zgloszenie o zakonczeniu robét lub uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, jezeli jest wymagane;

4) przygotowanie dowodéw przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania (OT) oraz protokotéw zdawczo-
odbiorczych srodka trwatego (PT);

5) wykonywanie przegladéw gwarancyjnych lub udziat w przegladach pogwarancyjnych na wniosek
wiasciwych komorek organizacyjnych urzedu dysponujacych mieniem po zakonczeniu inwestycii;

6) przekazywanie obstudze departamentu danych do rejestrow, o ktérych mowa w § 10.

§ 36.1. Na wniosek wykonawcy o referencje lub inne dokumenty poswiadczajace nalezyte wykonanie
przedmiotu umowy koordynatorzy inwestycji przygotowujg projekty pism na podstawie dokumentacji
zrealizowanej inwestyciji.

2. Dokumenty okreslone w ust. 1 akceptuje ostatecznie dyrektor lub wiasciwy zastepcy dyrektora.

Rozdziat 6
Zadania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

§ 37.1. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow zapewnia obstuge organizacyjng zadan Miejskiego
Konserwatora Zabytkdw — zadan z zakresu administracji rzgdowej realizowanych na podstawie odrebnego
porozumienia.

2. DI-KZ samodzielnie przygotowuje liste obecnosci oraz wspoétdziata z kadrami w zakresie rozliczania
czasu pracy DI-KZ. W pozostatych sprawach obstuge zapewnia DI.

§ 38. Miejski Konserwator Zabytkdw realizuje zadania okreslone w przepisach o ochronie zabytkow

i opiece nad zabytkami, m. in.:

1) uzgadnia program prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, program
zagospodarowania zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru wraz z otoczeniem oraz dalszego
korzystania z tego zabytku, a takze nieodptatne udostepnianie do wgladu wiascicielowi lub posiadaczowi
zabytku nieruchomego, wpisanego do rejestru, posiadanej dokumentacji tego zabytku oraz umozliwienie
dokonywania niezbednych odpiséw z tej dokumentacji;

2) przedstawia, w formie pisemnej zalecenia konserwatorskie, okreslajgce spos6b korzystania z zabytku,
jego zabezpieczenia i wykonanie prac konserwatorskich, a takze zakres dopuszczalnych zmian, ktore
moga by¢ wprowadzane w tym zabytku;

3) przyjmuje od wiasciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub zabytku znajdujgcego sie
w wojewddzkiej ewidencji zabytkow zawiadomienia o: uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy
zabytku, zagrozeniu dla zabytku, zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku;

4) wydaje pozwolenia na:

a) prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy zabytku wpisanym
do rejestru,

b) wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu zabytku,

c) prowadzenie badan konserwatorskich przy zabytku wpisanego do rejestru,

d) prowadzenie badan architektonicznych przy zabytku wpisanego do rejestru,

e) przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

f) dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

g) zmiane przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego zabytku,

h) umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz napiséw,

i) podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub zmiany wygladu
zabytku wpisanego do rejestru;

5) uzaleznia wydanie pozwolenia na podejmowanie innych dziatan od przeprowadzenia na koszt
wnioskodawcy niezbednych badan konserwatorskich lub architektonicznych;

6) prowadzi kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, oraz sporzadzanie protokotu kontroli oraz wydawanie zalecen pokontrolnych;
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7) zada przeprowadzenia postepowania stuzbowego lub innego przewidzianego prawem przeciwko osobom
winnym dopuszczenia do powstania uchybien, w przypadku kontroli jednostki organizacyjnej;

8) kieruje odpowiednio do policji, prokuratury lub sadu zawiadomienia o popetieniu przestepstwa lub
wykroczenia w przypadku stwierdzenia naruszenia odpowiednich przepiséw ustawy o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami;

9) wydaje decyzje o wstrzymaniu wykonywanych bez pozwolenia lub w spos6b odbiegajacy od zakresu
i warunkéw okreslonych w pozwoleniu prac konserwatorskich, restauratorskich, badan konserwatorskich
lub architektonicznych przy zabytku wpisanym do rejestru, robo6t budowlanych przy zabytku wpisanym do
rejestru lub w jego otoczeniu oraz innych dziatan;

10) wydaje decyzje po wstrzymaniu, o ktorym mowa w pkt 9:

a) nakazujace przywrocenie zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie terenu,

b) zobowigzujace do uzyskania pozwolenia na prowadzenie wstrzymanych badan, prac, robo6t lub innych
dziatan przy zabytku,

c) naktadajace obowigzek podjecia okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia wykonywanych badan,
prac, robo6t lub innych dziatan przy zabytku do zgodnosci,

d) na wznowienie wstrzymanych badan, prac, robét lub innych dziatan przy zabytku;

11) wydaje decyzje:

a) nakazujace przywrécenie zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowanie terenu,

b) naktadajgce obowigzek podjecia okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia wykonywanych badan,
prac, rob6t lub innych dziatan przy zabytku do zgodnosci z zakresem i warunkami okreslonymi w
pozwoleniu;

12) wydaje decyzje o wstrzymaniu prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy
zabytku nie wpisanym do rejestru, jezeli zabytek ten spetnia warunki uzasadniajgce dokonanie wpisu do
rejestru;

13) wznawia postepowania w sprawie wydanego pozwolenia, jego zmianie lub cofnieciu;

14) wydaje decyzje nakazujace przeprowadzenie prac konserwatorskich lub robét budowlanych przy
zabytku;

15) wydaje zaswiadczenia o utrzymaniu i konserwacji zabytkéw zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami;

16) egzekucja obowigzkéw nalozonych na podstawie przepisow o0 postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji.

§ 39. Oprdcz zadan wskazanych w 8 38 Miejski Konserwator Zabytkdw realizuje w zakresie swojej
wiasciwosci zadania:

1) okre$lone w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym - uzgadnia projekty decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw zabudowy dla obiektow i obszaréw objetych
ochrong konserwatorska;

2) okreslone w przepisach prawa budowlanego, tj.:

a) wydaje opinie,
b) uzgadnia decyzje o pozwoleniu na budowe lub rozbiérke,
c) uzgadnia decyzje zezwalajgce lub nakazujace rozhiérke obiektu i uporzadkowanie terenu;

3) przygotowuje decyzje i opiniuje pod wzgledem lokalizacji oraz estetyki sezonowe ogrodki gastronomiczne
i inne obiekty sezonowe w strefie konserwatorskiej;

4) przekazuje Lubuskiemu Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow:
a) do wiadomosci wydawane postanowienia, decyzje administracyjne, zaswiadczenia,
b) pétroczne i roczne sprawozdania z prowadzonych spraw;

5) prowadzi rejestry decyzji konserwatorskich,

6) prowadzi gminng ewidencje zabytkéw.

Rozdziat 7
Zadania wieloosobowego stanowisko ds. rewitalizacji zabytkow

§ 40. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rewitalizacji zabytko w (DI-RE) nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow (,dotacje celowe”) na zasadach okreslonych
w odrebnej uchwale Rady Miasta, w tym m. in.:

1) przyjmowanie sktadanych wnioskow mieszkancéw dotyczgacych dotacji celowych;
2) ocena skladanych wnioskow po wzgledem zgodnosci z wydanymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi:
a) sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci sktadanych wnioskéw o dotacje celowe,
b) wystgpienia pisemne, telefoniczne itp. do wnioskodawcéw celem uzupetnienia brakow,
c) sprawdzanie zlozonych do wnioskéw kosztoryséw i ich korygowanie w miare wystepujacych
w tym zakresie potrzeb,
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d) biezaca pomoc wnioskodawcom przy prawidlowym wypetnieniu wnioskéw i zgromadzeniu
niezbednych do wnioskéw dokumentéw,

e) przygotowanie ogtoszen w celu zamieszczenia w mediach o naborze wnioskéw i wszelkich zmianach
zwigzanych z ich naborem na dany rok kalendarzowy,

f) przygotowywanie informacji, do BIP i do wywieszenia na tablicy ogtoszen urzedu, zwigzanych
Z udzielaniem dotacji;

3) udzielanie informacji dotyczacych dotacji zgtaszajagcym sie mieszkancom, wspélnotom mieszkaniowym
i podmiotom gospodarczym oraz wysytanie pisemnych informacji o przyznaniu lub nieprzyznaniu dotacji
na dany rok kalendarzowy wraz z uzasadnieniem;

4) wspolpraca z Zarzadami Wspoélnot Mieszkaniowych dziatajgcymi przy Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej, Wspodlnotami Mieszkaniowymi i indywidualnymi wiascicielami w zakresie prawidtowego
przygotowania dotowanych zadan do realizacji;

5) przygotowywanie petnej dokumentacji dla komisji kwalifikacyjnej powotanej zarzadzeniem Prezydenta
Miasta ds. oceny wnioskéw, niezbednej do wytonienia beneficjentéw dla ktérych przyznaje sie dotacje
celowg na dany rok kalendarzowy;

6) udziat w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnej kwalifikujgcej zgtoszone wnioski do realizacji na dany rok
kalendarzowy;

7) kontakt z mieszkancami Miasta na odcinku wyszukiwania ciekawych zabytkowych obiektéw, ktére przy
udziale mieszkancéw i wladz Miasta mozna byloby rewitalizowa¢ z pozytkiem dla poprawy estetyki
Miasta;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta zwigzanych z rewitalizacja;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen prezydenta zwigzanych z rewitalizacja;

10) przygotowanie projektow umow o udzielenie dotacji celowych pomiedzy Miastem a Beneficjentami;

11) biezgce sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji dotowanych zadan pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami i trescig zawartych umow;

12) wspotpraca z Miejskim i Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie realizowanych zadan;

13) branie udziatu, jako cztonek komisji, w odbiorach technicznych realizowanych zadan;

14) branie udzialu w przegladach gwarancyjnych zadahn zakonczonych w latach ubiegtych, dla ktérych
Miasto udzielato dotacji celowych;

15) organizowanie, w miare potrzeb, spotkan na linii: beneficjenci, wykonawcy, inspektorzy nadzoru
budowlanego itp.;

16) przyjmowanie, sprawdzanie przedtozonych sprawozdan, rachunkéw i faktur pod katem ich zgodnosci
z przepisami, zawartg umowg i zasadami rachunkowosci (dotyczy: dokumentéw zwigzanych
z uruchomieniem dotacji po dokonanym odbiorze zrealizowanego zadania);

17) przygotowywanie, w razie koniecznosci anekséw do umow i protokotdéw koniecznosci;

18) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uruchomienia przyznanych dotacji;

19) przygotowywanie projektéw umow o udzielenie dotacji celowych;

20) sprawdzenie przebiegu realizacji dotowanego zadania pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
i zawartg umowa;

21) sporzadzanie wg potrzeb bilanséw kosztéw zadan realizowanych na biezaco i docelowo;

22) przygotowywanie propozycji zadan dodatkowych finansowanych ze s$rodkéw rezerwowych
wyniktych z nizszych kosztéw realizacji (powstatych po przetargach, zapytaniach ofertowych itp.) wraz
ze zgromadzeniem na ten cel niezbednych dokumentow;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowo- ksiegowych z realizacji poszczegdélnych zadan, ktore sag podstawg
zakohczenia zadania i rozliczenia przyznanej przez Miasto dotacji celowe;

24) przygotowanie zgromadzonych dokumentow do archiwizaciji.

Rozdziat 8
Zasady zarz gdzania departamentem

§ 41. Dyrektor sprawujac nadzér funkcjonalny nad realizacjg zadan departamentu:

1) nadzoruje proces przygotowania i realizacji inwestyciji;

2) wspotdziata z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi lub
innymi podmiotami w celu realizacji zadan departamentu.

§ 42.1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca;
1) zastepcy dyrektora;
2) wieloosobowego stanowiska ds. obstugi departamentu;
3) wieloosobowego stanowiska ds. rewitalizacji zabytkow.
2. Miejski Konserwator Zabytkéw podlega nadzorowi zgodnie z odrebnym porozumieniem.
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§ 43.1. Dyrektor realizuje zadania dyrektora departamentu i kierownika komorki organizacyjnej urzedu
okreslone w regulaminie organizacyjnym oraz w innych, szczegétowych zarzadzeniach prezydenta.
2. W ramach kierowania pracg departamentu do wytacznej kompetencji dyrektora nalezy:
1) akceptacja ostateczna:
a) zalozen zakresu i szczegétowych warunkéw zamowien i zamowien publicznych,
b) harmonogramu realizacji inwestycji,
c) protokotéw koniecznosci,
d) naliczenia kar umownych,
e) referenciji,
f) projektéw aktéw prawnych w wykonaniu zadan departamentu,
g) projektéw odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,
h) w zakresie merytorycznym kart ustug publicznych w zakresie dziatania departamentu;
2) wyznaczanie koordynatoréw inwestycji na podstawie propozycji zastepcy dyrektora;
3) udzielanie wytycznych w zakresie uzgodnien i zatozen projektéw aktéw prawnych;
4) nadzorowanie i zapewnienie wspotdziatanie biur w departamencie;
5) nadzorowanie obstugi organizacyjnej i finansowej departamentu;
6) monitorowanie i nadzorowanie realizacji budzetu;
7) zatwierdzanie sprawozdan w ramach statystyki publicznej lub innych sprawozdan i ankiet;
8) przydzielanie bezposrednio podleglym stanowiskom zadah niewynikajacych z regulaminu w ramach
wiadciwosci departamentu;
9) nadzorowanie prac nad opracowywaniem regulaminu wewnetrznego departamentu, wystepowanie do
prezydenta z propozycjg zmian;
10) dokonywanie wylgczen pracownikbw z postepowan administracyjnych oraz wyznaczanie innych
pracownika do prowadzenia tych postepowan;
11) organizowanie i przeprowadzanie okresowych odpraw z zastepca dyrektora, kierownikiem biura
i pracownikami departamentu;
12) prezentacja wilasciwemu zastepcy prezydenta lub prezydentowi rozwigzania w zakresie dziatan
korygujaco-zapobiegawczych z zalecen i wnioskéw pokontrolnych w kontroli zewnetrznej i audytéw
wewnetrznych.

§ 44. Dyrektor jest upowazniony do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych miasta oraz do
realizacji zadan zarzadcy drogi w zakresie petnienia funkcji inwestora

1) skfadania oswiadczeh o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomos$cig na cele budowlane
w zwigzku z realizowanymi zadaniami inwestycjami i remontowymi miasta;

2) wystepowania przed organami administracji publicznej i innymi stronami procesu budowlanego
w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, w szczegélnosci w zakresie:

a) zgtoszenia budowy lub robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe do organu
administracji budowlanej,

b) wnioskowania o wydanie:

- decyzji o pozwoleniu na budowe po uzgodnieniu z wkasciwym z-cg prezydenta,

- decyzji o warunkach zabudowy,

- decyzji o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

- decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

- pozwoleh wodnoprawnych,

- wylgczen z produkcji rolnej i leSnej po uzgodnieniu z wkadciwym z-cg prezydenta,
- usuniecia drzew lub krzewOw po uzgodnieniu z wtasciwym z-cg prezydenta,

- zezwolen, decyzji lub uzgodnien z zakresu ochrony zabytkéw,

- innych uzgodnien zwigzanych z realizacjg inwestycji,

c) zgloszen rozpoczecia rob6t do Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) zawiadomienia o rozpoczeciu i zakonczeniu robét do Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego, Panstwowej Strazy Pozarnej, Wojewddzkiego i Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

3) dokonywanie odbioréw zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych miasta;

4) do zawierania umow o zasadach usuniecia kolizji sieci elektroenergetycznych i telekomunikacyjnych
z projektowanym i przebudowywanym uktadem komunikacyjnym w zwigzku z realizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi i remontowymi miasta;

5) do uzgadniania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) do opiniowania i uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego;

7) podpisywania poswiadczen wykonawcom za wykonanie robét budowlanych, ustug, dostaw;

8) wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz pism wynikajacych z porozumienia w sprawie
powierzenia Miastu Zielona Géra niektérych kompetencji z zakresu whasciwosci Wojewody Lubuskiego,
realizowanych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.
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§45. W ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznieh dyrektor jest upowazniony do
reprezentowania prezydenta na spotkaniach z mieszkancami, instytucjami i innymi podmiotami.

§ 46.1. DI-BI kieruje zastepca dyrektora.
2. Zastepca dyrektora sprawuje biezacy i szczegétowy nadzér nad przygotowaniem i realizacjg
inwestycji koordynujac i kontrolujac prace koordynatoréw inwestyciji.

§ 47. Zastepca dyrektora jest upowa zniony do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych miasta
oraz do realizacji zadan zarzadcy drogi w zakresie petnienia funkcji inwestora

1) skiadania oswiadczeh o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomos$cig na cele budowlane
w zwigzku z realizowanymi zadaniami inwestycjami i remontowymi miasta;

2) wystepowania przed organami administracji publicznej i innymi stronami procesu budowlanego
w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, w szczegélnosci w zakresie:

a) zgtoszenia budowy lub robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe do organu
administracji budowlanej,

b) wnioskowania o wydanie:

- decyzji o pozwoleniu na budowe po uzgodnieniu z wkasciwym z-cg prezydenta,

- decyzji o warunkach zabudowy,

- decyzji o lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

- decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

- pozwoleh wodnoprawnych,

- wylgczen z produkcji rolnej i leSnej po uzgodnieniu z wkadciwym z-cg prezydenta,
- usuniecia drzew lub krzewOw po uzgodnieniu z wtasciwym z-cg prezydenta,

- zezwolen, decyzji lub uzgodnienh z zakresu ochrony zabytkéw,

- innych uzgodnien zwigzanych z realizacjg inwestycji,

c) zgloszen rozpoczecia rob6t do Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) zawiadomienia o rozpoczeciu i zakonczeniu robét do Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego, Panstwowej Strazy Pozarnej, Wojewddzkiego i Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

3) dokonywanie odbioréw zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych miasta;

4) do zawierania umow o zasadach usuniecia kolizji sieci elektroenergetycznych i telekomunikacyjnych
z projektowanym i przebudowywanym uktadem komunikacyjnym w zwigzku z realizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi i remontowymi miasta;

5) do uzgadniania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) do opiniowania i uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego;

7) podpisywania poswiadczen wykonawcom za wykonanie robét budowlanych, ustug, dostaw;

8) do wyznaczania do kazdego zadania inwestycyjnego pracownikdw odpowiedzialnych za koordynacje
przygotowania, realizacji i rozliczenia finansowego catego zadania i za inspektorow nadzoru
odpowiednich branz.

§ 48. Koordynatorzy inwestycji  sg upowaznieni do:

1) udzialu w radach budowy;

2) wpiséw w dziennikach budowy;

3) podejmowania decyzji w trakcie realizacji prac projektowych i rob6t budowlanych w ramach posiadanych
uprawnien ;

4) akceptacji wstepnej protokotdéw koniecznosci;

5) odbioru czesciowego i koncowego wykonanych prac projektowych i rob6t budowlanych oraz akceptaciji
protokotu zdawczo-odbiorczego tych robét (czesciowego lub koncowego);

6) przekazania placu budowy,

7) poswiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentacji koordynowanej inwestycji;

8) do uczestniczenia w postepowaniach administracyjnych w zwigzku z wycinkg drzew i krzewéw;

9) do uczestniczenia w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez Lubuskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

10) do uczestniczenia w czynnosciach odbiorowych w celu wuzyskania decyzji pozwolenia
na uzytkowanie obiektéw, w tym podpisywania protokotéw z kontroli, odbioru dokumentacji budowy.

§ 49.1. Miejski Konserwator Zabytkow kieruje praca DI-KZ.

2. Zadania i upowaznienia Miejskiego Konserwatora Zabytkow okresla rozdz. 6 oraz odrebne
porozumienie.

3. W czasie nieobecnosci Miejskiego Konserwatora Zabytkéw jego zadania wykonuje wyznaczony
przez niego pracownik DI-KZ z zachowaniem odrebnych upowaznien do prowadzenia postepowan
administracyjnych i wydawania decyzji administracyjnych.
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§ 50. Pracownik DI-RE jest upowazniony do samodzielnego sprawdzania wnioskéw i zakresu prac w
ramach przyznanej dotacji i rozliczenia tej dotacji na prace remontowe lub konserwatorskie przy zabytkach
wpisanych do rejestru zabytkéw zgodnie z odrebnymi przepisami o ochronie zabytkow.

§ 51.1. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania przejmuje zastepca.
2. W czasie nieobecno$ci dyrektora i zastepcy obowigzki dyrektora i zastepcy realizuje wyznaczony
przez dyrektora pracownik DI-Bl za zgodg PE z zachowaniem odrebnych upowaznien.

§ 52. W czasie nieobecnosci zastepcy dyrektora jego obowigzki przejmuje dyrektor albo wyznaczony
przez dyrektora pracownik DI-Bl za zgodg PE z zachowaniem odrebnych upowaznien.

§ 53. W czasie nieobecnosci kierownika biura KZ jego obowigzki przejmuje dyrektor albo wyznaczony
przez kierownika biura KZ pracownik KZ za zgoda dyrektora z zachowaniem odrebnych upowaznien.

Rozdziat 9
Zasady zarz gdzania dokumentacj a

§ 54. 1. Korespondencja kierowana do departamentu odbierana jest i przyjmowana przez pracownikow
DI.

2. Biuro DI-KZ stanowi samodzielny punkt kancelaryjny i przyjmuje przesyiki wptywajace dotyczace
zakresu ich dziatania, pozostale przekazujg odpowiednio DI, gdy dotyczg dzialania innej wewnetrznej
komorki DI albo kancelarii ogdlnej, gdy nie dotycza dziatalnosci DI.

3. Pracownicy DI, DI-KZ rejestrujg przesytki wptywajace zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, odrebnym
zarzadzeniem i przekazuje dla biura lub stanowiskom pracy zgodnie z dekretacjg dyrektora.

§ 55. Bez dekretacji dyrektora i zast epcy dyrektora , bezposrednio jest kierowana korespondencja
do:
1) DI-KZ dotyczaca realizacji zadan Miejskiego Konserwatora Zabytkéw zgodnie z odrebnym
porozumieniem;
2) DI-RE w zakresie wnioskéw, postepowania, przyznania, realizacji, rozliczenia dotacji na prace
konserwatorskie;
3) DI dotyczaca realizacji obowigzkéw w ramach statystyki publicznej;
4) koordynatorow inwestycji - protokoty odbioru dokumentacji wraz z materiatami do akceptac;ji.

§ 56. 1. Zastepca dyrektora oraz Miejski Konserwator Zabytkéw ponownie dekretujg przekazane
przesyiki.

2. Przesytki wpltywajgce zadekretowane ponownie przez zastepce dyrektora przekazuje pracownikom
sekretariat.

§ 57. Okresla sie tryb akceptacji pism przedktadanych dyrektorowi, zastepcy oraz Miejskiemu
Konserwatorowi Zabytkéw:
1) w postaci papierowej w zakresie aprobaty tresci pism podpisywanych lub parafowanych przez dyrektora
w ramach akceptacji wielostopniowej, w tym postepowania administracyjnego;
2) w postaci elektronicznej w zakresie materiatbw pomocniczych, wyjasnien, informacji lub uzgadniania
sposobu zatatwienia sprawy przed formutowaniem ostatecznej tresci pism.

§ 58.1. Pracownicy przygotowujg korespondencje wychodzacg w formie papierowej i przekazujg do
wysyiki za posrednictwem sekretariatu.
2. DI-KZ przekazuje samodzielnie korespondencje do wysyiki.

§ 59. Wylgacznie w formie elektronicznej przesylane sa:
1) informacje o wymaganiach prawnych;
2) informacje o organizacji pracy departamentu,
3) zgloszenia uszkodzen realizowanych inwestyciji.

§ 60. Dokumentacje nietworzaca akt sprawy stanowia;:
1) dokumentacja finansowo- ksiegowa;
2) dane w obstugiwanych podsystemach teleinformatycznych;
3) elektroniczne rejestry przegladéw gwarancyjnych i rekojmi oraz usuwania wad i usterek, nalezytego
wykonania umowy.
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§ 61.1. Pracownicy prowadza dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Ustala sie, ze po znaku sprawy umieszcza sie symbol pracownika departamentu prowadzacego
sprawe poprzez wskazanie inicjatéw, a w przypadku powtarzajgcych sie inicjatdw - pierwszej litery imienia
i dwdch pierwszych liter nazwiska.

3. Wyznaczony pracownik przygotowuje teczki aktowe zakonczonych spraw DI-BI oraz przekazuje je do
archiwum zaktadowego na podstawie sporzadzonego spisu zdawczo-odbiorczego.

4. Pracownik DI-RE oraz DI-KZ przygotowujg teczki aktowe zakonczonych spraw oraz przekazuje je do
archiwum zaktadowego na podstawie sporzgdzonego spisu zdawczo-odbiorczego.

Rozdziat 10
Przepisy ko nhcowe

§ 62. W zarzadzeniu nr 32.2013.K Prezydenta Miasta- kierownika urzedu z dnia 2 pazdziernika 2013 r.
w sprawie regulaminu wewnetrznego Departamentu Inwestycji Miejskich i Zarzgdzania Drogami uchyla sie
83 ust. 1 pkt2,5i6, rozdz. 4irozdz. 5, 8§ 19 ust. 21i 3, 8§ 21 pkt2, § 22,8 231§ 33 ust. 21 3.

§63. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi, zastepcy dyrektora, Miejskiemu
Konserwatorowi Zabytkéw, Sekretarzowi Miasta oraz innym kierownikom komoérek organizacyjnych
wspotdziatajacych z departamentem w realizacji inwestycji.

§ 64. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

w z. PREZYDENTA MIASTA
)

mgr inz. Krzysztof Kaliszuk
Zastepca Prezydenta
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