Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 50/2025
Burmistrza Miasta Poreba

z dnia 19.03.2025 .

Regulamin postepowania w sprawie sposobu realizacji inwestycji w Gminie
Poreba
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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin postepowania w sprawie sposobu realizacji inwestycji w Gminie Poreba, zwany
dalej Regulaminem okresla zasady i procedury realizacji inwestycji gminnych w celu
zapewnienia skutecznosci podejmowanych dziatan oraz kontroli ich realizacji.

2. Przepisy Regulaminu stosuje sie przy planowaniu inwestycji, wprowadzaniu nowych
inwestycji do budzetu, monitorowania rzeczowej i finansowe] realizacji inwestycji,
przygotowaniu inwestycji do realizacji, realizacji inwestycji, rozliczaniu inwestycji.

3. Wyrdznia sie nastepujace dziatania zwigzane z realizacjg inwestycji:

a) Przygotowanie Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

b) Monitorowanie realizacji i aktualizacja Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

¢) Przygotowanie zatgcznikéw inwestycyjnych do uchwaty budzetowej,

d) Monitorowanie realizacji i aktualizacja zaftacznikéw inwestycyjnych do uchwaty
budzetowej,

e) Pozyskiwanie Srodkéw ze Zrddet zewnetrznych na inwestycje oraz realizacja
inwestycji, na ktére pozyskano srodki ze zrédet zewnetrznych,

f) Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

g) Przygotowanie inwestycji do realizacji,

h) Realizacja inwestycji,

i) Ewidencjonowanie i przygotowywanie dowoddéw finansowych oraz rozliczanie
inwestycji,

i) Realizacja inwestycji wspdlnych,

k) Obstuga okresu gwarancji jakosci i rekojmi.

§2

1. Gtéwny Specjalista ds. Inwestycji, zwany dalej Gtéwnym Specjalistg, funkcjonujacy
w strukturze Urzedu Miasta Poreba na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Poreba, jest gtdwnym koordynatorem realizacji inwestycji w Gminie Poreba.

2. Zasada okreSlona w ust. 1 nie dotyczy inwestycji realizowanych przez referaty
merytoryczne oraz jednostki organizacyjne o wartosci szacunkowej mniejszej niz
100 000,00 zt netto. Zakupy oraz inwestycje realizowane sg bez wzgledu na wysokos$é
bezposrednio przez referaty oraz jednostki organizacyjne.

3. W szczegdlnych przypadkach pomimo, Ze szacunkowa wartos¢ inwestycji przekracza
wartos¢ 100 000,00 zt netto, Burmistrz moze wskazaé, poprzez dyspozycje, inny referat
merytoryczny badz jednostke organizacyjng jako koordynatora realizacji poszczegdlnych
inwestycji.



§3
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

— Inwestycjach — dotyczy to inwestycji w rozumieniu przepisu art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1863),

— Srodkach trwatych - dotyczy to $rodkéw trwatych w rozumieniu przepisu art. 3 ust. 1
pkt 15 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 . (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120
z pdin.zm.),

— Srodkach trwatych w budowie (inwestycjach rozpoczetych) — dotyczy to $rodkéw
trwatych w rozumieniu przepisu art. 3 ust. 1 pkt 16 Ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 120 z pdéin. zm.),

— Zakupach inwestycyjnych — rozumie sie przez to zakup maszyn, urzadzen, srodkow
transportowych, narzedzi, przyrzagdéw, ruchomosci i wyposazenia, stanowigcych srodki
trwate oraz zakup przedmiotéw nie zaliczonych do srodkéw trwatych, o ile stanowig
pierwsze wyposazenie nowo budowanych obiektdw. Do naktadéw na zakupy
inwestycyjne zalicza sie rowniez:

e koszty zwigzane z zakupem maszyn i urzadzen, jak np. koszty transportu
i dostawy, narzuty pobierane przez generalnych dostawcéw, optaty celne itp.,

e warto$¢ robot montazowych wykonywanych przez przedsiebiorstwa
przemystowe i inne nie budowlano — montazowe, w zwigzku z instalacjg lub
demontazem maszyn, urzadzen i konstrukgji,

— jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to wszystkie jednostki wymienione
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Poreba,

— inwestorze (inwestorze bezposrednim) — rozumie sie przez to osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej lub osobe fizyczna
ponoszgcy koszty i realizujgcg inwestycje, tj. jednostke, ktéra podejmuje czynnosci
i dziatania majace na celu powstanie nowych, powiekszenie lub modernizacje
istniejgcych sktadnikéw majatku trwatego,

— inwestorze zastepczym — rozumie sie przez to osobe prawng lub fizyczng dziatajaca
w imieniu wiasnym, ale na rzecz inwestora bezposredniego (gminy) w charakterze
umocowanego przedstawiciela,

— zakonczeniu realizacji inwestycji — rozumie sie przez to date okreslong w protokole
odbioru koncowego inwestycji,

— zakonczeniu inwestycji — rozumie sie przez to date okreslong w dowodzie OT,

— przekazaniu inwestycji do uzytkowania — rozumie sie przez to protokolarne przekazanie
do uzytkowania catosci lub czesci inwestycji, ktéore odbywa sie na podstawie
postanowien Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
725 z pdin. zm.)

— przekazaniu inwestycji do eksploatacji — rozumie sie przez to przekazanie inwestycji
odpowiedniemu referatowi badz innej odpowiedniej jednostce organizacyjnej,



— ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym — rozumie sie przez to
Ustawe z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t. j.
Dz. U.z 2024., poz. 1330 z pdz. zm.),

— Prawo zamoéwien publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
(t.j. 22024 ., poz. 1320 z pdzn. zm.),

— zamawiajacy — Gmina Poreba,

— referat — kazdy referat okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Poreba,
ktére merytorycznie odpowiadac bedzie za produkt inwestycji.

Rozdziat Il
Przygotowanie Wieloletniego Programu Inwestycyjnego

§4

Wieloletni Program Inwestycyjny jest dokumentem kierunkowym, stuzagcym do
planowania inwestycji w ujeciu dtugoterminowym.

Realizacja inwestycji miejskich przekraczajacych szacunkowa wartos$é 100 000,00 zt netto
wynikajgca z wyceny szacunkowej lub kosztorysu inwestorskiego wymaga zamieszczenia jej
w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym.

Wieloletni Program Inwestycyjny opracowywany jest na podstawie wnioskow referatéw
merytorycznych ijednostek organizacyjnych sktadanych przy okazji przygotowywania
projektu uchwaty budzetowej zgodnie z § 7 Regulaminu.

Rozdziat lll
Monitorowanie realizacji i aktualizacja Wieloletniego Programu Inwestycyjnego

§5

Realizacja inwestycji zawartych w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym jest
monitorowana przez Gtéwnego Specjaliste.

Gtéwny Specjalista przedstawia Burmistrzowi w terminie do konca pierwszego kwartatu
nastepnego roku roczne sprawozdanie z realizacji inwestycji zawartych w Wieloletnim
Programie Inwestycyjnym.

§6

1. Wszelkie zmiany Wieloletniego Programu Inwestycyjnego dokonywane powinny by¢
w ramach potrzeb na biezgco przy uwzglednieniu wnioskow, o ktérych mowaw § 7i 11
Regulaminu.

2. Co 3 lata nalezy dokonywaé niezbednych zmian i aktualizacji Wieloletniego Programu
Inwestycyjnego.



4.

10.

Rozdziat IV
Przygotowanie zatacznikéw inwestycyjnych do uchwaty budzetowej

§7

W celu przygotowania projektu uchwaty budzetowej w zakresie inwestycji referaty
merytoryczne corocznie sktadajg wnioski z zestawieniem inwestycji na 3 kolejne lata,
bedacych w zakresie ich witasciwosci. Jednostki organizacyjne sktadajg wnioski za
posrednictwem wtasciwych sobie referatéw merytorycznych.
Whiosek sktada sie z tabelarycznego zestawienia inwestycji oraz z czesci opisowej
sporzadzanych wedtug wzordw:
a) w czesci opisowej - czes¢ opisowa zadan inwestycyjnych,
b) w czesci tabelarycznej — limity wydatkdw na Wieloletnie Programy Inwestycyjne.
Czes¢ tabelaryczna zawiera:
a) klasyfikacje budzetowg inwestycji,
b) nazwe i lokalizacje inwestycji,
c) krétki opis inwestycji,
d) okreslenie przewidywanego okresu realizacji,
e) okreslenie szacunkowej wartosci inwestycji,
f) okreslenie zrédet finansowania inwestycji (Srodki wtasne, dotacje, kredyty, pozyczki
itp.) z rozbiciem wydatkédw na poszczegdline lata.
Czes¢ opisowa zawiera informacje na temat poszczegdlnych inwestycji, okreslajgc:
a) klasyfikacje budzetowgq inwestycji,
b) nazwe i lokalizacje inwestycji,
c) szczegbétowy opis inwestycji z okresleniem celdw jakie inwestycje majg spetniaé
wraz z opisem produktéw inwestycji,
d) okreslenie przewidywanego okresu realizacji,
e) okreslenie szacunkowej wartosci inwestycji,
f) okreslenie zrédet finansowania inwestycji (Srodki wtasne, dotacje, kredyty, pozyczki
itp.) z rozbiciem wydatkédw na poszczegdline lata,
g) uzasadnienie realizacji inwestycji.
Whiosek podpisuje kierownik referatu merytorycznego.
Whiosek jest akceptowany przez Burmistrza Miasta Poreba.
Whioski bez podpisu kierownika referatu merytorycznego lub bez akceptacji Burmistrza
Miasta Poreba beda zwracane niezwtocznie wnioskodawcom celem ich uzupetnienia.
Whioski sktadane sg do Gtoéwnego Specjalisty w formie drukowanej lub elektronicznej do
31 sierpnia danego roku.
Whioski niekompletne z punktu widzenia ust. 2, 3 i 4 bedg zwracane niezwtocznie
whnioskodawcom celem ich uzupetnienia.
Na podstawie wnioskow Gtowny Specjalista dokonuje analizy oraz weryfikacji danych
zawartych w przedstawionych planach inwestycyjnych oraz przygotowuje w terminie do
15 wrzesnia danego roku zatozenia do projektu uchwaty budzetowej w zakresie inwestycji,
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ktore przedktada po podpisaniu przez Sekretarz Miasta Poreba do akceptacji Burmistrzowi
Miasta Poreba. Po akceptacji Burmistrza, Gtdwny Specjalista przygotowuje odpowiednie
zatgczniki do projektu uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy zgodnie z zasadami
okreslonymi w uchwale dotyczacej procedur uchwalania budzetu oraz rodzaju
i szczegoétowosci materiatdw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu oraz
w zarzadzeniu dotyczacym opracowania materiatdw planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej Miasta Poreba przekazuje je do Referatu Finansowo — Ksiegowego.

§8

Nad prawidtowoscig realizacji spraw zwigzanych z WPI i budzetem inwestycyjnym czuwa
Gtéwny Specjalista, do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie wnioskéw inwestycji zgtaszanych przez referaty merytoryczne
i jednostki organizacyjne do WPI i zatgcznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej,

b) przygotowywanie WPI i zatgcznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej,

c) staty monitoring realizacji WPI i zatgcznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej,

d) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowej,

e) przygotowywanie wnioskdw o dokonanie zmian w zatgczniku inwestycyjnym uchwaty
budzetowej,

f) przygotowywanie projektéw uchwat o dokonanie zmian w WPI,

g) biezagca kontrola wydatkdow dokonywanych na poszczegdlnych inwestycjach
w odniesieniu do zafgcznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej,

h) przygotowywanie opisu faktur,

i) prowadzenie rejestru faktur,

j) prowadzenie rejestru umow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

k) prowadzenie rejestru zamoéwien,

[) wspodtpraca przy tworzeniu oraz dokonywaniu zmian w zatgczniku inwestycyjnym
uchwaty budzetowej WPI,

m) przygotowywanie rozliczen inwestycji,

n) wspodtpraca przy inwentaryzacji inwestycji niezakorczonych.

Rozdziat V
Monitorowanie realizacji i aktualizacja zatgcznikow inwestycyjnych do uchwaty budzetowej

§9

1. Realizacja inwestycji zamieszczonych w zafgcznikach inwestycyjnych do uchwaty
budzetowej jest stale monitorowana przez Gtéwnego Specjaliste.

2. Gtowny Specjalista przedstawia Burmistrzowi w terminie do konca pierwszego miesigca
nastepnego kwartatu kwartalne sprawozdania z realizacji inwestycji.



§ 10

Realizacja w danym roku budzetowym inwestycji niezapisanych w zatgczniku inwestycyjnym
do uchwaty budzetowej moze by¢ realizowana w przypadkach wyjgtkowych i wymaga
akceptacji Burmistrza na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem.

§11

1. Ubiegajac sie o zgode, o ktorej mowa w § 10, referat merytoryczny przygotowuje wniosek
W sprawie wszczecia postepowania, wedtug wzoru wniosku o dokonanie zmian w planie.

2. Do wniosku powinna by¢ dotgczona tabela, przygotowana zgodnie z opisem § 7 ust. 2i 3
Regulaminu.

3. Wnhniosek podpisuje kierownik referatu merytorycznego.
Whiosek jest akceptowany przez Burmistrza i Skarbnika.

5. Whnioski bez podpisu kierownika referatu merytorycznego lub bez akceptacji Burmistrza
i Skarbnika beda zwracane niezwtocznie wnioskodawcom celem ich uzupetnienia.

§12

1. Whniosek sktadany jest do Gtéwnego Specjalisty w formie drukowanej i elektroniczne;.
Na podstawie wniosku Gtéwny Specjalista przygotowuje stosowne wystgpienie o zmiane
uchwaty budzetowej i przekazuje je do Referatu Finansowo — Ksiegowego.

§13

Od momentu zapisania inwestycji w uchwale budzetowej role koordynatora inwestycji
przejmuje Gtéwny Specjalista z zastrzezeniem przepisoéw § 2 ust. 3 i 4.

Rozdziat VI
Pozyskiwanie srodkow ze Zrédet zewnetrznych na inwestycje oraz realizacja inwestycji, na
ktore pozyskano srodki ze zrédet zewnetrznych

§14

1. Wszystkie referaty merytoryczne Urzedu Miasta Poreba oraz jednostki organizacyjne,
uczestniczgce w realizacji inwestycji sg zobowigzane do podejmowania dziatan majgcych
na celu uzyskanie dodatkowych srodkéw na dofinansowanie inwestycji.

2. Wszystkie referaty merytoryczne Urzedu Miasta Poreba oraz jednostki organizacyjne
zobowiazane s3 do niezwtocznego informowania Referatu Srodkéw Pomocowych i Rozwoju
w formie drukowanej i elektronicznej o zamiarze pozyskania srodkdéw na konkretng
inwestycje celem zachowania prawidtowej Sciezki nadzoru.

§15

Wszelkie dziatania zmierzajgce do uzyskania dofinansowania inwestycji ze Srodkow
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zewnetrznych nalezy prowadzi¢ zgodnie z regulaminem programu, z ktérego planowane jest
pozyskanie srodkéw.

§16

1. Gtéwny Specjalista zajmuje sie sporzadzeniem informacji i sprawozdan z wykorzystania
przyznanych srodkéw, korespondencjg z instytucjami przyznajgcymi srodki pomocowe,
kontrolg nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw pomocowych i realizacja umoéw
o dofinansowanie w zakresie inwestycji prowadzonych przez Gtéwnego Specjaliste.

2. Nad prawidtowoscig przebiegu realizacji uméw o dofinansowanie czuwa Gtéwny
Specjalista, do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami finansujgcymi w zakresie otrzymanych
dofinansowan bagdz kredytéw inwestycyjnych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

b) wspodtpraca przy tworzeniu wnioskdw o dofinansowanie,

c) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowan publicznych na wybér bankéw
udzielajgcych kredytow,

d) biezaca kontrola nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji, dla ktérych
zostato przyznane dofinansowanie zewnetrzne lub dla ktérych udzielony zostat
kredyt,

e) przygotowywanie niezbednych dokumentéw  wynikajgcych z umow
o dofinansowanie i uméw kredytéw,

f) przygotowywanie sprawozdan z realizacji dofinansowan i wykorzystania kredytéw,

g) nadzér nad promocjg projektow.

Rozdziat VII
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§17

1. Zuwagi na koniecznos$¢ zapewnienia nalezytego zabezpieczenia i ochrony intereséw gminy
nalezy zada¢ od wykonawcdéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

§18

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy powinno by¢ wnoszone w formie i wysokosci
okreslonej w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

§19

1. Dokumenty stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie
niepienieznej sg przyjmowane i przechowywane u Gtdwnego Specjalisty i tam sg one
bezposrednio przekazywane przez strone wnoszgcg to zabezpieczenie.

2. Gtowny Specjalista wystawia pokwitowanie (wedtug zatgcznika nr 2 do Regulaminu) w 3
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egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) strony wnoszgcej zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
b) Referatu Finansowo — Ksiegowego,
c) Gtéwnego Specjalisty.
3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w srodkach pienieznych wnoszone jest na
wyodrebniony rachunek bankowy (FN).

§ 20

Gtéwny Specjalista prowadzi odrebny rejestr sktadanych zabezpieczer nalezytego wykonania
umoéw zawierajgcych m. in. nazwe instytucji, numer umowy, date zawarcia umowy, date
ztozenia zabezpieczenia, wartos¢ zabezpieczenia, forme oraz date zwolnienia zabezpieczenia
(przyblizong lub faktyczng).

§21

1. Cze$¢ zabezpieczenia gwarantujgca wykonanie postanowien umownych zostaje zwrdécona
przez Referat Finansowo — Ksiegowy wykonawcy na wniosek Gtdwnego Specjalisty w ciggu
30 dni po odbiorze korncowym i uznaniu przedmiotu umowy za nalezycie wykonany.

2. Pozostata czes$¢ zabezpieczenia zostaje zwrdcona przez Referat Finansowo — Ksiegowy na
whiosek Gtéwnego Specjalisty nie pdzniej niz w 15 dniu po uptywie okresu rekojmi za wady
lub gwarancji jakosci.

Rozdziat VIII
Przygotowanie inwestycji do realizacji

§22

1. Referaty merytoryczneijednostki organizacyjne sg zobowigzane na kazdym etapie procesu
inwestycyjnego do Scistej wspdtpracy z Gtownym Specjalistg, w szczegdlnosci w zakresie
ustalania funkcjonalnych, technicznych i merytorycznych rozwigzan dotyczacych
inwestycji.

2. Referat merytoryczny sktadany wniosek o ujecie nowej inwestycji w uchwale budzetowej
zgodnie z postanowieniami § 7 i § 10 Regulaminu lub chcacy zgtosi¢ nowg inwestycje ma
obowigzek ztozy¢ do Gtdwnego Specjalisty rowniez wniosek o przejecie inwestycji do
realizacji zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

3. Whniosek powinien zawierac:

a) nazwe i lokalizacje inwestycji,

b) szczegétowy opis inwestycji z okresleniem celéw jakie inwestycje majg spetniad,
koniecznych do wykonania prac projektowych, robdt budowlano — montazowych
oraz o wymaganych produktach inwestycji,

c) okreslenie przewidywanego okresu realizacji,

d) okreslenie szacunkowej wartosci inwestycji,
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e) uzasadnienie realizacji inwestycji.

4. Dla inwestycji, ktére polegajg na remoncie, rozbudowie, nadbudowie bgdz przebudowie
obiektéw budowlanych, do wniosku, o ktdrym mowa w § 2 referat merytoryczny powinien
zatgczy¢ wszystkie dokumenty umozliwiajgce prawidtowe wykonanie inwestycji. W ramach
tych dokumentéw powinny znalez¢ sie przede wszystkim:

a) dokumentacja techniczna budowy obiektu,

b) aktualna inwentaryzacja techniczna obiektu budowlanego,

c) aktualne orzeczenie o stanie technicznym obiektu ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi

na optacalnos¢ wykonania remontu badz przebudowy,

d) zawarte umowy przytgczeniowe,

e) ksigzki obiektu budowlanego,

f) protokoty z przegladdéw i okresowych kontroli.
Brak ktoregokolwiek z w/w dokumentéw powinien by¢ wyjasniony pisemnie. W razie braku
ktéregokolwiek z w/w dokumentéw lub pisemnego wyjasnienia o przyczynach brakujgcych
dokumentéw wniosek bedzie niezwtocznie zwracany wnioskodawcy celem uzupetnienia.

5. Wnhniosek podpisuje kierownik referatu merytorycznego.

Whioski bez podpisu kierownika referatu merytorycznego beda zwracane niezwtocznie
whnioskodawcom celem ich uzupetnienia.

7. Dla inwestycji, dla ktorych dokumentacja projektowa opracowana zostata przez referaty
merytoryczne lub jednostki organizacyjne, w ramach dokumentéw, o ktérych mowa w ust.
4, przekazywana jest takze dokumentacja projektowa. Przed przejeciem inwestycji Gtéwny
Specjalista, oprécz sprawdzenia kompletnosci o ktérej mowa w ust 4 i 5, sprawdza takze te
dokumentacje pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kompletnosci
opracowan. W razie ujawnienia w trakcie sprawdzania wad w przekazanej dokumentacji
Gtowny Specjalista zwraca wniosek celem poprawy i/lub uzupetnienia przekazanej
dokumentacji. Gtéwny Specjalista przejmuje inwestycje po uznaniu dokumentacji za
nalezycie wykonang. Do sprawdzenia dokumentacji zastosowanie majg analogicznie
postanowienia § 27 i 28 Regulaminu.

§23
Procedura przygotowania inwestycji do realizacji obejmuje w szczegdlnosci:

a) ztozenie do Gtéwnego Specjalisty wniosku o przyjecie inwestycji do realizacji przez
referaty merytoryczne lub jednostke organizacyjng,

b) przygotowanie przez Gtéwnego Specjaliste koncepcji oraz wstepnych zatozen realizacji
inwestycji,

c) zawarcie umoéw z uzytkownikami sieci (dostawcami medidw) w sprawie ewentualnej
partycypacji w kosztach budowy lub zwrotu catosci (czesci) kosztéw realizacji sieci oraz
przejecia obiektdw po zakonczeniu realizacji inwestycji,

d) uzgodnienie z witasciwym referatem merytorycznym lub jednostkg organizacyjnag
koncepciji lub wstepnych zatozen realizacji inwestycji,
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f)

g)
h)

wybdér wykonawcy dokumentacji,

opracowanie przez wybranego wykonawce dokumentacji projektowo — kosztorysowej
oraz we wspotpracy z Gtdwnym Specjalistg uregulowanie spraw terenowo — prawnych
i przygotowanie przez Gtéwnego Specjaliste do zawarcia umow przytaczeniowych,
sprawdzenie wykonanej dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

odbidr wykonanej dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

uzyskanie pozwolenia na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych.

§ 24

Wytonienie wykonawcy dokumentacji projektowo — kosztorysowej nastepuje w trybie ustawy

Prawo zaméwien publicznych oraz zgodnie z regulaminem postepowania w sprawie zamoéwien

publicznych oraz zgodnie z regulaminem postepowania w sprawie zamdwien publicznych oraz

prac komisji przetargowej w Urzedzie Miasta Poreba.

§ 25

Jako generalng zasade przyjmuje sie:

1)
2)

3)

wariantowe opracowanie koncepcji inwestycji,

zapisanie w umowie z wykonawcg dokumentacji projektowo — kosztorysowej, iz do
obowigzkéw wykonawcy dokumentacji nalezy uzyskanie zgdd wymaganych ustawg
Prawo budowlane i przepisami szczegdlnymi niezbednymi do rozpoczecia
i prowadzenia robot budowlano — montazowych. Opracowanie projektowo —
kosztorysowe dotyczgce inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw UE powinno by¢
kompletne pod wzgledem przepiséw Unii Europejskiej dotyczacych funduszy
pomocowych,

zapisanie w umowie z wykonawcg dokumentacji projektowo — kosztorysowej, iz do
obowigzkédw wykonawcy dokumentacji projektowo — kosztorysowej nalezy zatatwienie
spraw terenowo — prawnych zwigzanych z realizacjg inwestycji w zakresie: podziatéw
nieruchomosci, opracowywania operatdw szacunkowych, uzyskiwanie zgdd wtascicieli
na czasowe zajecie dziatek, uzyskiwanie decyzji podziatowych.

§ 26

1. Postepowanie w sprawie zawarcia umow z uzytkownikami sieci (dostawcami mediow)

2.

w sprawie ewentualnej partycypacji w kosztach budowy lub zwrotu catosci (czesci) kosztow

realizacji sieci oraz przejecia obiektdw po zakonczeniu realizacji inwestycji koordynuje

Gtéwny Specjalista.
Jako generalng zasade przyjmuje sie, ze zawarcie umow z uzytkownikami sieci (dostawcami

mediow) w sprawie ewentualnej partycypacji w kosztach budowy lub zwrotu catosci

(czesci) kosztow realizacji sieci oraz zasad przejecie obiektéw po zakonczeniu realizacji
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inwestycji powinny nastepowac przed rozpoczeciem inwestycji.
§27

Nad prawidtowoscig przebiegu prac projektowych czuwa Gtéwny Specjalista, ktory

odpowiedzialny jest za przebieg prac projektowych zgodnie z zawartymi umowami o prace

projektowe.

Do obowigzkéw Gtéwnego Specjalisty o ktdrym mowa u st. 1 nalezy w szczegélnosci:

a) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowan publicznych na wybdr
projektantéw,

b) udziat w pracach komisji przetargowych,

c) przygotowywanie umoéw do podpisu oraz udziat przy podpisywaniu umoéw
z projektantami,

d) nadzér nad realizacjg umdw z projektantami,

e) organizowanie i branie udziatu w spotkaniach z projektantami na etapie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

f) biezaca kontrola nad pracami projektantéw,

g) biezgca kontrola wydatkéw zwigzanych z realizacjg uméw z projektantami oraz
wspotpraca w zakresie prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych,

h) sprawdzanie i podpisywanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udziatu inwestora
zastepczego,

i) wspotpraca przy przygotowywaniu rozliczen inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

j) przygotowywanie niezbednych informacji o przebiegu inwestycji w zakresie
przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje,

k) wspodtpraca przy przygotowywaniu sprawozda z realizacji inwestycji w zakresie
przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje.

W celu oceny zgodnosci wykonywania prac projektowych z umowa o prace projektowe dla

kazdej inwestycji powotywany jest wewnetrzny zespét sktadajgcy sie m. in. z Gtéwnego

Specjalisty, inspektora nadzoru inwestorskiego oraz wyznaczonego pracownika referatu

merytorycznego badz jednostki organizacyjnej.

Zespo6t zobowigzany jest do zgodnego dziatania majgcego na celu opracowanie

dokumentacji projektowej dla inwestycji, odpowiadajgcej wymaganiom zamawiajgcego.

W trakcie prac projektowych odpowiedni referat merytoryczny badZz odpowiednia

jednostka organizacyjna zobowigzana jest na wniosek Gtéwnego Specjalisty do uzgadniania

rozwigzan funkcjonalno — uzytkowych projektu w ciggu 10 dni roboczych od daty

wptyniecia wniosku do referatu merytorycznego badZ jednostki organizacyjnej. Brak

odpowiedzi bedzie traktowana jako zgoda na zastosowanie zaproponowanych rozwigzan.

W celu dokonania sprawdzenia dokumentacji projektowo — kosztorysowej pod wzgledem

zgodnosci dokumentacji z przepisami prawa, normami, wiedzg techniczng oraz sztuka

budowlang Gtoéwny Specjalista moze zleca¢ wykonanie koreferatdow do dokumentacji
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firmom zewnetrznym.
§28

1. W celu odbioru prac projektowych dla kazdej inwestycji powotywany jest wewnetrzny
zespot, o ktéorym mowa w § 27 ust. 3.

2. W odbiorze prac projektowych powinien uczestniczyé wyznaczony pracownik
odpowiedniego referatu merytorycznego badz odpowiedniej jednostki organizacyjnej.

3. Dokumentacja przekazywana jest przez wykonawce prac projektowych do referatu, gdzie
podlega ona sprawdzeniu.

4. Jezeli w trakcie sprawdzenia ujawnione bedg wady dokumentacji to zostanie ona zwrdcona
wykonawcy prac projektowych do poprawy i/lub uzupetnienia.

5. Odbiorowi podlega kompletna dokumentacja uznana przez zespoét, o ktérym mowa w § 27
ust. 3 za nalezycie wykonana.

Rozdziat IX
Realizacja inwestycji

§29
Ustala sie dwa podstawowe sposoby realizacji inwestycji tj.:

1) inwestycje, ktore sg realizowane bez udziatu inwestorow zastepczych — inwestycje
proste, z okresem realizacji nie dtuzszym niz 2 lata, finansowane zaréwno ze srodkéw
wtasnych jak i zewnetrznych. Inwestycje takie prowadzi Gtéwny Specjalista. Nadzér
budowlany prowadzony jest przez wynajetych inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

2) inwestycje, ktérych realizacja wymaga udziatu inwestora zastepczego: pozostate, nie
wymienione w pkt 1.

§ 30

Wybdr wykonawcy robét, inwestora zastepczego czy tez inspektoréw nadzoru inwestorskiego
przeprowadza sie w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych zgodnie z regulaminem
postepowania w sprawie zamodwien publicznych oraz prac komisji przetargowej w Urzedzie
Miasta Poreba.

§31

1. Nadzér ogdlny nad realizacjg inwestycji sprawuje Gtéwny Specjalista.

2. Referaty merytoryczne Urzedu oraz jednostki organizacyjne zobowigzane sg do aktywnej
wspotpracy w trakcie realizacji, odbioru i rozliczenia inwestycji, a w szczegdlnosci do
przekazywania terenu budowy przed rozpoczeciem inwestycji oraz do przejmowania
terenu budowy po dokonaniu odbioru koricowego.
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§32

W trakcie realizacji inwestycji Gtdwny Specjalista prowadzgcy nadzér nad inwestycjami

zobowigzany jest w szczegdélnosci do:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

j)
k)

statego monitorowania proceséw inwestycyjnych,

organizowania i koordynowania procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowga, modernizacjg obiektdw kubaturowych i infrastruktury technicznej,
udziaty jako gtos doradczy w spotkaniach z projektantami na etapie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

przygotowywania wnioskdw o wszczecie postepowan publicznych na wybér
wykonawcéw robdét budowlano — montazowych oraz inwestoréw zastepczych,

udziatu w pracach komisji przetargowych,

przygotowywania uméw do podpisu oraz udziat przy podpisaniu umoéw z wykonawcami
robét budowlano — montazowych z inwestorami zastepczymi,

udziatu w naradach koordynacyjnych,

reprezentowania zamawiajgcego w stosunku do inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
projektantéw, inwestoréw zastepczych, inzynieréw kontraktéw, wykonawcow robdt
budowlano — montazowych,

nadzoru nad realizacjg postanowien umoéw zawartych z inwestorami zastepczymi,
inspektorami nadzoru inwestorskiego i wykonawcami robdét budowlano -
montazowych,

przygotowywania harmonogramoéw realizacji inwestycji,

biezagcej kontroli wydatkéw na inwestycjach oraz wspdtpracy w zakresie prowadzenia
ewidencji ponoszonych nakfadéw inwestycyjnych,

sprawdzania faktur i rachunkéw wptywajacych do Gtéwnego Specjalisty pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez
udziatu inwestora zastepczego,

m) przygotowywania dokumentéow niezbednych do rozliczen inwestycji.

§33

1. Odbioru koncowego przedmiotu umowy (inwestycji) dokonuje komisja powotana

zarzadzeniem przez Burmistrza Miasta Poreba.

2. W skfad komisji wchodzg Gtéwny Specjalista, inspektor nadzoru inwestorskiego oraz

wyznaczonego pracownika referatu merytorycznego badz jednostki organizacyjnej.

3. Komisja ma prawo powotywac rzeczoznawcow.

Odbidr koricowy inwestycji konczy sie wraz z podpisaniem protokotu odbioru koricowego.

5. W dniu podpisania protokotu odbioru koricowego odpowiedni referat merytoryczny badz

jednostka organizacyjna sprawujgcy nadzér nad obiektem przejmuje protokolarnie teren

budowy od wykonawcy.
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§34

1. Po dokonaniu odbioru koricowego wykonawca robdét budowlano — montazowych
przekazuje protokolarnie, przy udziale Gtéwnego Specjalisty, referatowi merytorycznemu
badZ jednostce organizacyjnej sprawujgcym nadzér nad obiektem, inwestycje do
eksploatacji. Referat merytoryczny bgdz jednostka organizacyjna przejmujac inwestycje do
eksploatacji przejmuje obowigzek dozorowania jej oraz przygotowuje obiekt powstaty
wskutek realizacji inwestycji do uzytkowania poprzez m. in. podpisanie stosownych umow
z dostawcami mediow.

2. Nad przekazaniem inwestycji do uzytkowania czuwa Gtéwny Specjalista. Po uzyskaniu
dokumentu wynikajgcego z Prawa budowlanego o mozliwosci przystgpienia do
uzytkowania Gtowny Specjalista przekazuje niezwtocznie ten dokument do referatu
merytorycznego badz jednostki organizacyjnej z informacjg o mozliwosci uzytkowania
obiektu powstatego wskutek realizacji inwestycji.

Rozdziat X
Ewidencjonowanie i przygotowywanie dowodoéw finansowych oraz rozliczanie inwestycji

§35

1. Wielkos¢ planowanych naktadéw na poszczegdlne inwestycje okresla zatgcznik
inwestycyjny do uchwaty budzetowej Rady Miasta Poreba na dany rok.

2. Finansowanie inwestycji odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych i innych
dokumentdéw wystawionych przez kontrahentéw.

§ 36

1. Sposdb postepowania z wptywajgcymi zewnetrznymi dowodami finansowymi dotyczgcymi
inwestycji musi by¢ zgodny z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Miasta Poreba.

2. W przypadku realizacji inwestycji z udziatem inwestora zastepczego faktury sktadane sg u
inwestora zastepczego, w innym przypadku sktadane sg bezposrednio w Urzedzie Miasta
Poreba.

3. Faktura powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie faktury pod
wzgledem merytorycznym potwierdza sie opisem na odwrocie faktury, ktéry powinien
zawierac:

a) nazwe inwestycji,

b) nazwe obiektu zgodnie z zestawieniem kosztéw inwestycji,

c) kwote do zaptaty,

d) kwote potracong,

e) podpisy osoby prowadzgcej inwestycje oraz w wymaganych przypadkach
uprawnionego przedstawiciela inwestora zastepczego wraz z datami.

4. Oryginat faktury opisany jw. przez inwestora zastepczego przekazywany jest do Gtéwnego
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Specjalisty w terminie 7 dni roboczych od dnia jej ztozenia u inwestora zastepczego.

5. Faktura powinna byé sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie
faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdza sie opisem na odwrocie
faktury, ktéra powinna zawierac:

a) kwote do zaptaty,

b) kwote potracong,

c) numer i date umowy (zlecenia, zamdwienia, itp.),

d) umowng podstawe zaptaty,

e) potwierdzenie ujecia inwestycji w planie budzetowym (klasyfikacja),

f) podpisy: osoby merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzong inwestycje,
Gtéwnego Specjalisty.

6. W przypadku inwestycji realizowanych z udziatem inwestora zastepczego, inwestor
zastepczy dokonuje sprawdzenia faktury pod wzgledem merytorycznym i opisuje ja
zgodnie z ust. 3, natomiast Gtéwny Specjalista dokonuje sprawdzenia faktury pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i opisuje jg zgodnie z ust. 5, w innym wypadku
sprawdzenia faktury pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokonuje
Gtéwny Specjalista i opisuje jg zgodnie z ust. 3i 5.

7. Tak sprawdzona i opisana faktura przekazywana jest do Referatu Finansowo — Ksiegowego,
w terminie zgodnym z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Miasta Poreba, celem przekazania srodkéw kontrahentowi. Oryginat faktury pozostaje w
ewidencji Referatu Finansowo — Ksiegowego Urzedu Miasta Poreba, natomiast kopia
faktury potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem wraz z potwierdzeniem przelewu srodkow
kontrahentowi pozostaje u Gtéwnego Specjalisty.

§37
Gtéwny Specjalista jest koordynatorem inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych.
§ 38

1. Dziat po zakonhczeniu inwestycji, jest zobowigzany w ciggu 60 dni od daty odbioru
koncowego do sporzadzenia rozliczenia inwestycji.

2. Rozliczenie winno zawiera¢ w szczegdlnosci: zestawienie Srodkow, z ktdrych inwestycja byta
sfinansowana w ukfadzie zrédet tych srodkéw i zestawienie dowoddéw OT.

3. Rozliczenie czeSciowe inwestycji sporzadza sie rownolegle z dowodami OT w terminie 60
dni od daty czesciowego odbioru inwestycji.

4. Protokdt odbioru koricowego robodt (protokoty odbioréw czesciowych) stanowi podstawe
do sporzadzenia rozliczenia koricowego (czesciowego) oraz do wystawienia dowoddow OT
(przyjecia srodka trwatego).

5. Przekazanie inwestycji dowodem PT dokonuje sie na podstawie zapiséw instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta Poreba.
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§39

Rozliczenie inwestycji przedktada sie w 2 egzemplarzach do Referatu Finansowo —
Ksiegowego.

Dowody OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach kazdy i przedktada sie do Referatu
Finansowo — Ksiegowego.

Rozdziat XI
Realizacja inwestycji wspdélnych

§40

Realizacja inwestycji wspdlnych opieraé sie musi na umowach badz porozumieniach zawartych

przez wspoétuczestnikdw inwestycji.

§41

W przypadku inwestycji wspdlnej, gdzie inwestorem wiodgcym jest Gmina Poreba, udziaty
wnoszone przez jednostki bedace wspdtuczestnikami tych inwestycji, w wysokosci
okreslonej w umowach/porozumieniach, przekazywane s3 na rachunek inwestora
wiodacego badz realizowane sg jako ptatnosci bezposrednio kontrahentowi.

Koszty wspodlne dotyczace kilku obiektéw inwentarzowych Gtéwny Specjalista rozlicza na
obiekty w proporcji do sumy kosztédw bezposrednio poniesionych na poszczegdlne obiekty
lub wytgcznie na obiekty dominujgce w kosztach.

Srodku z udziatéw pozostate po zakoriczonej inwestycji wspdlnej inwestor wiodacy zwraca
proporcjonalnie do wniesionych udziatdw wspdtuczestnikom inwestycji wspdlne;j.

Gtéwny Specjalista na biezgco informuje wspdtinwestoréw o postepie prac oraz wielkosci
planowanych naktadéw w danym roku na realizacje inwestycji.

Sporzadzenie rozliczenia poniesionych kosztéw oraz nadzér nad prawidtowa realizacja
umow zawartych ze wspotuczestnikami inwestycji wspdlnej nalezy do obowigzkéw
Gtéwnego Specjalisty.

§42

W przypadku inwestycji, ktérych realizatorem jest inny podmiot, a Gmina Poreba jest
wspotuczestnikiem, srodki przekazywane sy na podstawie faktur wystawianych przez
kontrahentéw.

W przypadkach szczegdlnych zwigzanych z interesem gminy i za zgodg Burmistrza mozliwe
jest przekazywanie srodkow w transzach, zgodnie z ustaleniami
w umowach/porozumieniach, o ktérych mowa w ust. 1. W tych przypadkach przekazanie
ostatniej transzy moze odby¢ sie po dokonaniu odbioru koricowego inwestycji i jej
koncowym rozliczeniu.

Gtéwny Specjalista ma obowigzek kontroli inwestycji, o ktérej mowa w ust. 1 pod
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wzgledem rzeczowym oraz finansowym na kazdym etapie realizacji, a w szczegdlnosci:
a) na etapie przygotowania i trwania procedur przetargowych,
b) na etapie realizacji inwestycji,
c) na etapie odbioru koricowego inwestycji,
d) na etapie rozliczenia inwestycji.

Rozdziat Xl
Obstuga okresu gwarancji jakosci i rekojmi

§43

Gtéwny Specjalista prowadzi nadzér nad wykonanymi robotami budowlanymi w okresie
gwarancji jakosci i rekojmi.

Okresy gwarancji jakosci lub rekojmi okreslane powinny by¢é w umowach o prace
projektowe i roboty budowlane indywidualnie dla kazdej inwestycji.

§ 44

Gtéwny Specjalista prowadzi odrebny rejestr okresdw gwarancji jakosci lub rekojmi.
Rejestr ten powinien zawiera¢ m. in.: nazwe inwestycji, numer umowy, date zawarcia
umowy, date zakonczenia zadania (przyblizong lub faktyczng), nr rejestru zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy dla wtasciwego zabezpieczenia, date uptywu okresu
gwarancji jakosci lub rekojmi.

§ 45

W okresie gwarancji jakosci Gtowny Specjalista przynajmniej raz w roku ma obowigzek
dokonania przegladu wykonanych robét budowlanych w ramach inwestycji.

Najpdzniej na 14 dni przed uptywem terminu okresu gwarancji jakosci lub rekojmi Gtéwny
Specjalista ma obowigzek dokonania przegladu wykonanych robét budowlanych w ramach
inwestycji i dokonaé odbioru gwarancyjnego.

Dla przeglagddéw oraz odbioru gwarancyjnego majg zastosowanie analogiczne zapisy § 33
ust. 1, 2,3i4.

Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe

§ 46

. Jednostki organizacyjne realizujgce inwestycje we wtasnym zakresie zobowigzane sg do
przygotowania witasnych regulaminéw okreslajgcych zasady realizowanych przez nie
inwestycji, okreslajgce zasady postepowania od momentu ujecia inwestycji w uchwale
budzetowej.

Przedmiotowe regulaminy muszg by¢ spdjne z niniejszym Regulaminem.
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3. Regulaminy jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 zatwierdza Burmistrz
Miasta Poreba.

§ 47

Referaty merytoryczne i jednostki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej wspotpracy
w zakresie realizowanych przez Gtéwnego Specjaliste i przekazywania niezbednych informacji
(w tym sprawozdawczosci inwestycyjnej) do Gtéwnego Specjalisty.

§48

Referaty merytoryczne realizujgce inwestycje na podstawie polecenia Burmistrza, o ktérym
mowa w § 2 ust. 4 zobowigzane sg do przestrzegania wszystkich postanowienn Regulaminu
odnoszacych sie analogicznie do Gtéwnego Specjalisty.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 Wniosek o przejecie inwestycji do realizacji

Zatgcznik nr 2 Potwierdzenie ztozenia depozytu
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu postepowania w sprawie sposobu
realizacji inwestycji w Gminie Poreba

Poreba, dnia................

Gtéwny Specjalista ds. Inwestycji

Whiosek o przejecie inwestycji do realizacji

1. Wnioskodawca:
Nazwa i lokalizacja inwestycji:

3. Szczegétowy opis inwestycji z okresleniem celéw jakie inwestycje majg spetniac,
koniecznych do wykonania prac projektowych, robét budowlano — montazowych oraz
o wymaganych produktach inwestycji:
Okreslenie przewidywanego okresu realizacji:

5. Okreslenie szacunkowej wartosci inwestycji:

6. Uzasadnienie realizacji inwestycji:

Zataczniki:

a) dokumentacja techniczna budowy obiektu,

b) aktualna inwentaryzacja techniczna obiektu budowlanego,

c) aktualne orzeczenie o stanie technicznym obiektu ze zwréceniem szczegdlnej uwagi na
optacalno$¢ wykonania remontu badz przebudowy,

d) zawarte umowy przytgczeniowe,

e) ksigzki obiektu budowlanego,

f) protokoty z przegladdw i okresowych kontroli,

g) wyjasnienie o przyczynach brakujgcych zatacznikéw od pkt a do pkt f,

h) dokumentacja projektowa opracowana przez referat merytoryczny lub jednostke
organizacyjna.

podpis kierownika referatu
merytorycznego lub kierownika

jednostki organizacyjnej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu postepowania w sprawie sposobu
realizacji inwestycji w Gminie Poreba

Potwierdzenie ztozenia depozytu Nr .......ccceevcvieeeivciiee e
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