Zatacznik nr 2 do Ksiegi

Proces planowania i zarzgdzania ;
Procesow

inwestycjami

Zasady zarzgdzania gtéwnym procesem
administracyjno-gospodarczym

Il. Planowanie i zarzgdzanie inwestycjami
(PZI)



L . Zat ik nr 2 do Ksiegi
Proces planowania i zarzgdzania alacznik nr 2 do Ksiegi

inwestycjami Procesow
Spis tresci
I. Cel NAArZEANY PrOCESU ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt 3
[1. Wybrana termiNOIOgIa. ........oiiiee e e e e e e e 3
[[I. GIOWNE FOIE W PrOCESIE ....uiiiiieiiieeeeie et 4
Y © ] o3 o {0 o =1 U 5
IV.1. Gtéwni uczestnicy i deCcydenci W PrOCESIE ........cccevvevvviiiieeeeeeeeeeiiee e e e e e eeeaanns 5
IV.1.1. Podproces: Planowanie, Przygotowanie i Realizacja Inwestycji ................. 5
IV.1.2. Podproces: ROzliCzani@ INWESLYC|I. .......uuuuurururiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeiieeees 7
IV.2. Zakres organizacyjny funkcjonowania procesu PZI..............cccccuvevviiininnnnnnnnns 8

V. Kluczowe mikroprocesy gtéwnego procesu administracyjno-gospodarczego UMR 9



Zatacznik nr 2 do Ksiegi

Proces planowania i zarzgdzania ;
Procesow

inwestycjami
I. Cel nadrzedny procesu

Celem nadrzednym procesu Planowania i Zarzadzania Inwestycjami(PZl) jest
efektywne zarzgdzanie zadaniami inwestycyjnymi miasta, ukierunkowanymi na cele

operacyjne rozwoju Rybnika.

Cele szczegoétowe realizacji inwestycji dotyczacych majgtku trwatego obejmuja:
formutowania opcji realizacji inwestycji, kontraktowania, kontrolingu inwestorskiego,
terminowego zapewnienia dostepnosci obiektu w sposdéb efektywny ekonomicznie
i uwzgledniajgcy bezpieczenstwo oraz wymagania spoteczne, a takze inne

wymagania nakazane dla danego obiektu.

Proces planowania i zarzgdzania inwestycjami koncentruje sie na:

a) wyborze trybu realizacji inwestycji;

b) planowaniu dziatalnosci inwestycyjnej;

c) ustalenie srodkdéw na realizacje inwestycji (wkasne, dofinasowanie);

d) przygotowaniu realizacji inwestycji;

e) opracowaniu projektu wykonawczego;

f) kontraktowaniu i realizacji zadania inwestycyjnego (dostaw i robot inwestycyjnych
oraz innych ustug inwestycyjnych);

g) monitorowaniu i nadzorze realizacji inwestycji;

h) rozliczaniu zadania inwestycyjnego.

Il. Wybrana terminologia

1. Cele operacyjne — cele operacyjne i kluczowe kierunki dziatan samorzgdu miasta
w zakresie realizacji wkasnych projektéw rozwojowych, jak i wspierania innych
partnerow polityki rozwoju. Petna lista celéw operacyjnych zawarta jest w Strategii

rozwoju miasta Rybnika ,Rybnik 2030” Pierwszy krok transformaciji.

2. Tryb realizacji inwestycji— opcja/sposob realizacji inwestycji, okreslony w wyniku
analizy, decydujgcy o formie kontraktu z wykonawcg/wykonawcami (zakres
kontraktu od wykonania dokumentacji projektowej, przez kompletacje dostaw
i wykonanie robot) oraz o opcjonalnym wyznaczeniu tzw. koordynatora czynnosci

nadzoru inwestorskiego (zgodnie z art. 27 Prawa budowlanego).

3. Wymagania spoteczne, spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne (SOZP)

— spotecznie odpowiedzialne zaméwienia publiczne (SOZP) majgce na celu
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tagodzenie skutkéw, jakie wywierajg na spoteczenstwo dostawy, ustugi i roboty
inwestycyjne nabywane przez sektor publiczny, a w tym odejscie od myslenia
opartego na najnizszej cenie i uwzglednienie kwestii zwigzanych z integracjg
spoteczng, réwnoscig, sprawiedliwym zatrudnieniem sprzyjajgcym wigczeniu

spotecznemu oraz etycznymi dostawami.t

4. Monitoring — w znaczeniu przedmiotowego dokumentu dotyczy obserwacji,

regularnego jakosciowego i iloSciowego pomiaru procesu inwestycyjnego.

5. Ewaluacja— w znaczeniu przedmiotowego dokumentu rozumiana jest, jako
systematyczne badanie wartosci albo cech z punktu widzenia przyjetych kryteriow

osiggania celéw zatozonych dla realizacji inwestycji.

[ll. Giéwne role w procesie

1. Dla procesu Programowania Strategicznego Rozwoju Miasta wyrézniono role

lidera, administratora:

Administrator
Procesu:

Dyrektor Centrum Inwestycji
2. Odpowiedzialnos¢ lidera i administratora procesu wynikajgca z procesowej
organizacji UMR okreslono w Ksiedze Gtéwnych Proceséw Administracyjno-

Gospodarczych UMR.

3. W katalogu funkcji Urzedu, okreslajgcego przebieg mikroproceséw informacyjno-
decyzyjnych w systemie zarzgdzania UMR wskazano zadania/mikroprocesy

objete przedmiotowym procesem.

4. Administrator w zakresie dziatalnosci dotyczgcych administrowania procesem
UMR jest wspierany przez kierownikéw i pracownikow referatéw: Zarzgdzania
Inwestycjami, Zarzgdzania Remontami oraz Planowania, Kontroli i Rozliczen,
a takze osoby odpowiedzialne za inwestycje i rozwdj w jednostkach
organizacyjnych  miasta, spotkach  miejskich i spoétkach  zaleznych

zaangazowanych w proces.

IKwestie spoteczne w zakupach — przewodnik dotyczgcy uwzgledniania kwestii spotecznych w zamdwieniach publicznych
(wydanie drugie)” Bruksela, dnia 26.5.2021 r. C(2021) 3573 final.
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5. Dla wsparcia na poziomie operacyjnym zarzgdzania procesami administracyjno-
gospodarczymi:  Planowania i Zarzadzania Inwestycjami, Zarzadzania
Przestrzenia Miejska oraz Zarzadzania Relacjami z Inwestorami (Rozwoj
Zewnetrzny Miasta) (podproces procesu Programowania Strategicznego Rozwoju
Miasta)moze zostaC powotany zintegrowany komitet sterujgcy ww. procesami,
zwany dalej zwanym Komitetem Sterujgcym Procesami Rozwoju Przestrzeni
Miejskiej (KSPRPM lub komitetem). Regulamin funkcjonowania komitetu stanowi

odrebny dokument.
IV. Opis procesu

Proces: Planowanie i Zarzgdzanie Inwestycjami (PZI)

Lider procesu: | Zastepca Prezydenta Miasta Rybnika

IV.1.Glowni uczestnicy i decydenci w procesie

W poszczegoélnych podrozdziatach dla kazdego podprocesu wskazano:
a) odpowiedzialnego za realizacje podprocesu,
b) gtéwnych realizatoréw podprocesu,
c) pozostatych najistotniejszych uczestnikow procesu w urzedzie,

d) gtownych uczestnikow podprocesu w jednostkach zewnetrznych i spotkach

zaleznych UMR.

Szczegotowa struktura proceséw, wraz z funkcjami (mikroprocesami) wchodzgcymi
w ich sktad, jak i szczegotowy podziat odpowiedzialnosci w ramach procesow zostaty
zamieszczone w katalogu funkcji (przebieg mikroproceséw informacyjno-decyzyjnych

w systemie zarzadzania Urzedem) bedgcym odrebnym dokumentem.

IV.1.1.Podproces: Planowanie, Przygotowanie i Realizacja Inwestycji
Cel podprocesu - Planowanie, Przygotowanie i Realizacja Inwestyciji.

Podproces ma na celu optymalne zaplanowanie oraz przygotowaniem zadan
inwestycyjnych okreslonych w programie rozwoju UMR (budzecie Miasta), a takze
ich efektywng i zgodng ze wstepnymi zatozeniami realizacje (kontraktowanie
wykonawcéw i dostawcédw ustug i materiatow inwestycyjnych, nadzér nad realizacjg

oraz odbiory zadan inwestycyjnych).
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Podproces w szczegdlnosci obejmuje:
a) opracowanie planu dziatalnosci inwestycyjnej UMR;

b) ustalenie srodkéw finansowych na realizacje inwestycji w tym przy wspétpracy

z Wydziatem Rozwoju wykorzystanie mozliwosci dofinasowania;
c) okreslenie trybu realizacji inwestyciji;
d) wyznaczenie kierownika projektu inwestycyjnego;

e) okreslenie warunkéow kontraktowania wsparcia inzynierskiego realizacji

inwestycji (w tym wymagan spotecznych);

f) wybdr i zakontraktowanie wykonawcéw zadan przedinwestycyjnych oraz
inwestycyjnych we wspétpracy z Wydziatem Zamoéwien Publicznych

(w procesie przetargowym);
g) okreslenie zintegrowanego systemu zarzgdzania inwestycjami;
h) nadzor nad realizacjg ustug i dostaw inwestycyjnych;
i) odbiory zadan inwestycyjnych;

J) dopuszczenie inwestycji do eksploatacji wstepnej lub statej.

Gtowni realizatorzy podprocesu — Centrum Inwestycji (w szczegolnosci Referat
podmioty wiodgce merytorycznie Zarzgdzania Inwestycjami)

Pozostali najistotniejsi uczestnicy Dyrektorzy centrow, naczelnicy wydziatéw i biur
podprocesu w UMR UMR (inicjatorzy, przyszli uzytkownicy inwestyciji)

Wydziat Rozwoju, Wydziatu Strategii i Obstugi
Inwestora, Wydziat Zamowien Publicznych,
Wydziat Finansow

Gtéwni uczestnicy podprocesu  Kierownictwa jednostek zewnetrznych
w pozostatych jednostkach Miasta/zarzady spotek miejskich i inni
organizacyjnych miasta przedstawiciele ww. podmiotéw (inicjatorzy,

i spotkach z wiekszosciowym L _— .
udziatem miasta, inni partnerzy przyszli uzytkownicy inwestycji)

spoteczni i gospodarczy Zewnetrzne podmioty wspierajgce zarzgdzanie
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projektem inwestycyjnym.

Jednostki kontrolne powiatowe oraz krajowe np.
Inspektorzy Nadzoru Budowlanego itp.

(w zaleznosci od zakresu zadania
inwestycyjnego).

IV.1.2.Podproces: Rozliczanie Inwestycji.

Cel podprocesu — Rozliczanie Inwestycji.
Podproces ma na celu biezace i korncowe rozliczenie zadania inwestycyjnego (w tym
monitoring finansowy i kontroling zdan inwestycyjnych, a takze wsparcie rozliczenia
dofinansowania/dotacji otrzymanych dla projektu), a takze weryfikacje efektéw zadan
inwestycyjnych w poréwnaniu do zatozen w dokumentacji projektowej (po oddaniu
obiektow inwestycyjnych do eksploatacii).

Podproces w szczegdlnosci obejmuje:

a) opracowanie harmonogramu, zakresu i formy monitoringu zadania

inwestycyjnego,

b) monitorowanie realizacji zadania inwestycyjnego (zgodno$¢ z planem

i budzetem oraz celami projektu);

c) monitorowanie procesu realizacji projektu pod katem wymogéw wynikajgcych
z przyznanego wsparcia finansowego, tj. procedur finansowo-ksiegowych

i aspektéw prawnych;
d) prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych z projektami inwestycyjnymi;
e) biezgcy kontroling realizacji inwestyciji;
f) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg inwestycji;
g) przekazywanie inwestycji uzytkownikowi;
h) rozliczenie inwestycji;
i) analiza zidentyfikowanych problemdw, opdznien i przekroczenia kosztow;

J) analiza efektdow zadania inwestycyjnego (po zakohczeniu realizacji inwestycji).
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Gtéwni realizatorzy podprocesu — Centrum Inwestycji
podmioty wiodgce merytorycznie

Pozostali najistotniejsi uczestnicy Wydziat Finanséw, Wydziat Rozwoju, Wydziat
podprocesu w UMR Strategii i Obstugi Inwestora

Dyrektorzy centréw, naczelnicy wydziatow i biur
UMR (inicjatorzy, przyszli uzytkownicy inwestycji)

Gtowni uczestnicy podprocesu w Kierownictwa jednostek zewnetrznych
pozostatych jednostkach Miasta/zarzady spétek miejskich i inni
organizacyjnych miasta i przedstawiciele ww. podmiotéw (inicjatorzy,

spotkach z wiekszosciowym o - N
udziatem miasta, inni partnerzy przyszli uzytkownicy inwestycji)

spoteczni i gospodarczy

IV.2. Zakres organizacyjny funkcjonowania procesu PZI

1. Zatgcznik obejmuje swoim zakresem wszystkie wydzialy UMR oraz jednostki
organizacyjne Miasta oraz spotki z wiekszoSciowym udzialem Miasta

zaangazowane W proces.

2. Dokument obowigzuje w UMR oraz jednostkach zewnetrznych oraz spoétkach

miejskich i zaleznych UMR, a w szczegdlnosci w zakresie:
a) celéw procesu,

b) gtéwnych rél w procesie,

c) podziatu praw decyzyjnych,

d) zakresu i konfiguracji procesu (podproceséw, faz oraz zwigzanych z ich

realizacjg mikroproceséw),

e) regulacji wewnetrznych zwigzanych z procesem.
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V. Kluczowe mikroprocesy
gtéwnego procesu administracyjno-gospodarczego UMR

Legenda:

PR-00 - proces

PR-00.00 - podproces

F-000 — zespoty funkcji/mikroproceséw
F-00000 — funkcje/mikroprocesy

Nr Tresé

PR-02 Proces: Kreowanie strategii i zarzgdzanie rozwojem

F-904 |Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami w Miescie

F-90407 |Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci pod budowe nowych
drog i przebudowe istniejgcych oraz pod pasy drogowe (nabytych w trybie ustawy
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych)

F-920 |Prowadzenie spraw inwestycji gminy (w nadzorowanym obszarze, w tym
inwestycji drogowych i dot. infrastruktury komunalnej) i remontow

F-92001 |Prognozowanie inwestycji Miasta

F-92002 |Sporzgdzanie rocznych planéw zadan inwestycyjnych

F-92003 |Przygotowanie finansowania i projektowania inwestycji Miasta

F-92004 |Przygotowanie dokumentacji technicznej /w tym kosztorysy

F-92005 (Zapewnianie wymaganych uzgodnien projektéw inwestycyjnych

F-92006 |Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewnetrznych na terenie
Gminy

F-92007 |Prowadzenie spraw uzbrojenia i wyposazenia terenow pod budownictwo i inne
cele

F-92008 |Opracowywanie i uzgadnianie warunkéw i harmonogramoéw realizacji inwestycji
F-92009 |Wykonywanie czynnosci dotyczacych zabezpieczania praw inwestora w toku
realizacji inwestycji i po jej zakornczeniu

F-92010 [Przekazanie terenu/ prowadzenie monitoringu realizacji inwestycji ewentualny
podziat funkgji

F-92011 |Organizowanie procedur zamowien publicznych na wykonanie inwestycji/
remontow kapitalnych i zawieranie uméw

F-92012 |Prowadzenie finansowania realizowanych zadan inwestycyjnych

F-92014 |Dokonywanie biezgcych remontéw, usuwania awarii i konserwacji w budynkach
Urzedu

F-92015 |Dokonywanie drobnych remontéw, usuwania awarii i konserwacji dotyczgcych
mienia Miasta poza obiektami Urzedu

F-92017 |Przygotowanie dokumentacji dla obiektow infrastruktury spotecznej Miasta

F-921 |Prowadzenie spraw dotyczgcych nadzoru i odbiorow inwestycji

F-92101 [Prowadzenie dokumentacji technicznej realizowanych inwestycji i remontow
F-92103 [Nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow/ wspétpraca z wykonawcami
F-92104 |Prowadzenie odbioréw inwestycyjnych/remontowych
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F-920 |Prowadzenie spraw inwestycji gminy (w nadzorowanym obszarze, w tym
inwestycji drogowych i dot. infrastruktury komunalnej) i remontow

F-92012 |Prowadzenie finansowania realizowanych zadan inwestycyjnych

F-92013 |Weryfikowanie przedmiaru robot/ kosztoryséw inwestorskich i powykonawczych
F-92016 |Nadzér, realizacja i rozliczanie remontéw (poza drobnymi remontami)

F-921 |Prowadzenie spraw dotyczgcych nadzoru i odbiorow inwestyciji

F-92102 |Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej dofinansowanych inwestycji lub
remontow

F-92105 [Rozliczanie inwestycji, w tym prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej

F-92106 |Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie inwestycji lub remontéw

F-92107 |Prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji i remontow pod wzgledem
zgodnoSci ich realizaciji z zawartymi umowami/obowigzujgcymi
przepisami/regulaminami
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