Zarzadzenie Nr 108/07
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 29 marca 2007 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Elku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Etku nadanym zarzadzeniem Nr 431/04
Prezydenta Miasta Elku z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku, zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Elku
Nr 483/04 z dnia 1 kwietnia 2004 r., Nr 552/04 z dnia 3 czerwca 2004 r., Nr 742/05 z dnia
20 stycznia 2005 r.,Nr 801/05 z dnia 31 marca 2005 r.,Nr 870/05 z dnia
29 czerwca 2005 r., Nr 1043/05 z dnia 29 grudnia 2005 r., Nr 1104/06 z dnia
13 lutego 2006 r., Nr 1116/06 z dnia 24 lutego 2006 r., Nr 1117/06 z dnia 2 marca 2006 r.,
Nr 1192/06 z dnia 30 maja 2006 r., Nr 1251/06 z dnia 27 lipca 2006 r. i Nr 96/07 z dnia

16 marca 2007 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§29:
a) skresla si¢ czes¢ 7,
b) dodaje si¢ czes¢ 14° w brzmieniu:
., 14°. Wydziat Strategii i Rozwoju — SR
1) Referat Funduszy Europejskich, Planowania Strategicznego i Rozwoju — RFE

2) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych - RIZ.”

2) w§3l:
1. Skresla sie czes¢ VII.
2. W czg$ci XII dziale ,,W zakresie Rozwoju Miasta” skresla si¢ punkty 11 2.
3. Dodaje si¢ czgs¢ XVII w brzmieniu:
»XVIIL. Do zadan Wydziatlu Strategii i Rozwoju nalezy:
1. W Zakresie dziatalnosci Referatu Funduszy Europejskich, Planowania
Strategicznego 1 Rozwoju:

Fundusze Europejskie - Informacija

1) Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych:

a) dostgpnych funduszy 1 programow Unii Europejskiej,
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

b) zewngtrznych zrédet krajowych i zagranicznych, z ktérych mozna
uzyskac srodki na realizacj¢ zadan miasta,

c) partnerstwa  migdzynarodowego w  realizacji  przedsigwzigl
rozwojowych.

Prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o S$rodki ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz
zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej ze wszystkich dostgpnych
funduszy i1 programow.

Organizowanie szkolen 1 konferencji  dotyczacych mozliwos$ci
pozyskiwania $rodkow finansowych z programéw europejskich,
metodologii zarzadzania projektami itp.

Opiniowanie zasadno$ci uczestnictwa pracownikdw poszczegdlnych
wydziatbw w szkoleniach i1 seminariach dotyczacych pozyskiwania
srodkow z funduszy UE oraz przekazywanie informacji w tym zakresie
merytorycznym wydziatlom.

Nawigzywanie wspotpracy z miastami zagranicznymi w celu realizowania
wspolnych projektéw zmierzajacych do pozyskiwania funduszy.
Monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkéow 1 kryteriow
pozyskiwania funduszy unijnych.

Przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci realizacji projektow z
udzialem zewngtrznych $rodkow finansowych (w tym ze $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej) Prezydentowi, oraz wszystkim wydziatom
1 jednostkom organizacyjnym Miasta.

Wizualizacja informacji dotyczacych realizacji projektow z udzialem
zewngtrznych srodkéw finansowych (w tym ze srodkdw pomocowych Unii
Europejskiej), przygotowywanie danych i informacji do materiatow
prezentacyjnych 1 promocyjnych (poligraficznych 1 elektronicznych)
popularyzujacych dziatania i przedsigwzigcia Miasta w zakresie realizacji
projektow oraz aktualizowanie informacji Wydzialu zamieszczanych w
miejskich serwisach informacyjnych.

Udzielanie zainteresowanym mieszkancom miasta 1 powiatu Elk
podstawowych informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia

finansowego ze srodkéw pomocowych Unii Europejskie;.



Fundusze Europejskie - Programowanie i Koordynacja Projektow

1))

2)

3)

Przetwarzanie danych banku informacji w celu okreslenia zadan
inwestycyjnych, dla ktérych mozliwe jest uzyskanie dofinansowania ze
zrodel zewngtrznych krajowych i1 zagranicznych w tym ze §rodkéw Unii
Europejskie;j.

Przygotowywanie ramowych zatozen inwestycyjnych: programoéw, prac
studialnych, analiz, ekspertyz 1 opinii dla inwestycji planowanych
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych $rodkow
zewngtrznych.

Wspotudzial w przygotowywaniu i aktualizacji:

- Strategii  Zrownowazonego Rozwoju Etku oraz programow
sektorowych realizujacych Strategig,

- miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie
wiasciwosci Wydziatu, pod wzgledem potrzeb wynikajacych z zamierzen

rozwojowych Miasta.

4) Analiza i ocena poszczegdlnych projektow Miasta na etapie programowania

5)

6)

7)

8)

9)

pod katem zgodnosci z wymogami i kryteriami aplikacji do
poszczego6lnych programow UE.

Zapewnienie  zgodno$ci  dzialan  podejmowanych ~w  ramach
przygotowywania projektow z kryteriami wynikajacymi z dokumentow
programowych.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajacych wykaz zadan
inwestycyjnych, dla ktérych prowadzone sa dzialania zmierzajace do
przygotowania wnioskdéw o dofinansowanie ze zrddet zewngtrznych
krajowych oraz srodkéw Unii Europejskie;.

Monitoring dziatan wydziatéw i1 jednostek organizacyjnych Miasta w
zakresie przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o
srodki ze zrodet zewngtrznych, w tym w szczegdlnosci funduszy i
programoéw Unii Europejskiej.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow, ktére uzyskaty
decyzje o dofinansowaniu ze zrddet zewngtrznych krajowych oraz ze
srodkow Unii Europejskie;.

Wspotpraca przy przygotowywaniu materiatow finansowych do projektu

budzetu Miasta oraz do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.



Fundusze Europejskie - Przygotowanie Projektow

1))

2)

3)

4)

Wybor formy organizacyjno-prawnej oraz pozyskiwania zrddet
finansowania dla projektoéw inwestycyjnych stymulujacych rozwdj miasta.
Wspotpraca 1 koordynacja procesu przygotowywania aplikacji dla
projektow, ktora stanowi podstawe do ubiegania si¢ o srodki finansowe ze
zrodet zewnetrznych krajowych i zagranicznych, w tym w szczegolnosci ze
srodkéw Unii Europejskiej, z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
Miasta.

Opracowywanie dokumentacji w zakresie przygotowania projektow z
udziatem $rodkéw zewngtrznych, w tym:

a) tworzenie aplikacji projektowych;

b) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace
srodki ze zrédel zewngtrznych w celu spelnienia wszelkich warunkow
formalnych zapewniajacych prawidlowos¢ sktadanych  wnioskow,
dotyczacych w szczegdlno$ci montazu finansowego;

c) przygotowywanie materialdow potrzebnych do opracowania raportow
oceny oddziatywania na $rodowisko i studiow wykonalnosci na zadania
przewidziane do finansowania z funduszy zewngtrznych;

d) przygotowywanie studiow wykonalnos$ci dla wybranych projektow.
Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i1 wdrazajacymi programy
finansowane ze zrddel zewngtrznych krajowych i zagranicznych, w tym z
funduszy i programéw Unii Europejskiej, w ramach przygotowywania i

realizacji projektow;

Fundusze Europejskie - Zarzadzanie Projektami

1))

2)

3)

4)

Opracowywanie  koncepcji wdrazania  poszczegdlnych  projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych krajowych i zagranicznych,
w tym w szczeg6lnosci ze srodkow Unii Europejskie;.

Prowadzenie projektow jako beneficjent zgodnie z obowiazujaca procedura
1 obowigzujacym systemem wdrazania krajowych 1 regionalnych
programoéw operacyjnych.

Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do opracowania dokumentow
przetargowych zgodnie z procedurami okreSlonymi przez Komisjg
Europejska.

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z podpisaniem umoéw na

zadania wspotinansowane z funduszy unijnych.
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S)
6)

7)

8)

Obstluga przetargéw na zadania finansowane z funduszy unijnych.
Wspotpraca z instytucjami i podmiotami krajowymi oraz zagranicznymi w
zakresie realizacji projektow z dziedziny programéw oraz inicjatyw
wspolnotowych.

Raportowanie wszelkich wykrytych bledow 1 nieprawidlowosci w
realizacji projektu zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie.
Stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich srodkow informowania

1 promocji w zalezno$ci od charakteru realizowanego projektu.

Fundusze Europejskie - Rozliczanie i Monitoring

1)

2)

3)

4)

Prowadzenie stalego monitoringu finansowego i rzeczowego inwestycji
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych krajowych i zagranicznych
w tym z funduszy unijnych poprzez:

przygotowywanie oraz weryfikacja 1 przekazywanie odpowiednim
instytucjom sprawozdan i raportObw monitorowania projektow wraz z
zatacznikami - okresowych, rocznych i koncowych z realizacji projektu,
wymaganych przez instytucje przyznajace srodki, w oparciu o analize
wskaznikow,

finansowanie 1 rzeczowe rozliczanie inwestycji — sprawdzania zgodnos$ci
faktur 1 dotaczonych do nich dokumentéw z warunkami umownymi oraz
zatwierdzanie do zaplaty,

gromadzenie informacji finansowych, statystycznych i innych dotyczacych
wdrazanych projektoéw w trakcie ich realizacji oraz po ich zakonczeniu.
Kontrola wskaznikow rezultatu oraz oddziatywania poprzez monitoring
rzeczowy, monitoring finansowy, kontrole na miejscu realizacji projektu.
Przygotowywanie oraz weryfikacja wnioskow o platnos¢ wraz z
potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginalem kopiami faktur/innych
dokumentow ksiggowych oraz potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatem
kopiami wyciagéw bankowych potwierdzajacych dokonanie platnosci.
Kontrola przeptywu $rodkéw finansowych oraz zgodnosci z umowami i
kosztami projektu, a w szczegodlnosci:

czy projekt jest realizowany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie

projektu a poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych,



S)

czy wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (tj.
faktury lub dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej
wraz z dowodami poniesienia wydatkow) jest dostepna,

czy wydatki dotycza projektu realizowanego zgodnie z przepisami prawa
polskiego i wspolnotowego, w szczegdlnosci dotyczacymi konkurencji,
zamoOwien publicznych ochrony §rodowiska oraz rownosci szans kobiet i
mezezyzn,

czy umowy z wykonawcami sa zawierane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz zasadami dotyczacymi wdrazania odpowiednich
programéw operacyjnych i inicjatyw wspdlnotowych,

czy platnoSci na rzecz wykonawcy zostaly dokonane w sposéb
prawidlowy,

czy nie zachodzi przypadek nakladania si¢ pomocy z funduszy
europejskich (tj. projekt jest finansowany wytacznie z jednego funduszu
pomocowego UE)

Kontrola przeptywu $rodkéw finansowych oraz zgodnosci z umowami i
kosztami projektu, a w szczegolnosci:

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektéw, w tym oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki przez
okres wymagany odpowiednimi wytycznymi,

umozliwienie  przeprowadzenia kontroli przeprowadzanych przez
uprawnione jednostki, udzielanie wszelkich informacji dotyczacych

realizowanego projektu oraz wykonania zalecen pokontrolnych.

Planowanie Strategiczne 1 Rozwoj

Do zakresu dziatania Referatu nalezy realizacja zadan w zakresie:

strategii rozwoju miasta,

przeksztalcen wlasnosciowych istotnych z punktu widzenia strategii,

sporzadzania analiz, prognoz, opinii i ocen dla potrzeb Prezydenta Miasta, a w

szczeg6lnosci:

1) Inicjowanie 1 koordynowanie catoscia prac w zakresie konstruowania

Strategii Zrownowazonego Rozwoju Elku:
opracowywanie diagnozy stanu istniejacego oraz szans i zagrozen rozwoju

miasta,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie wizji miasta z uwzglednieniem strategicznych kierunkow
rozwoju,

okreslanie celow strategicznych,

formutowanie celéw operacyjnych dla poszczegdlnych dziedzin spoteczno-
gospodarczego zycia miasta,

okreslanie zadan infrastrukturalnych, ich priorytetow, a takze $Srodkow
niezbgdnych do ich realizacji,

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja przedsigwzig¢ wynikajacych
ze Strategii Zrownowazonego Rozwoju Etku:

monitoring i analiza kluczowych parametréow 1 uwarunkowan rozwoju,
monitoring biezacej realizacji strategii 1 sporzadzanie informacji o
poszczegolnych przedsigwzigciach,

okresowa aktualizacja strategii wynikajaca ze zmieniajacych si¢
uwarunkowan spotecznych 1 gospodarczych,

Inicjowanie i koordynowanie cato$cia prac w zakresie konstruowania,
wdrazania 1 realizacji oraz monitoringu programéw sektorowych
realizujacych Strategi¢ Zréwnowazonego Rozwoju Etku (Program
Rozwoju Lokalnego, Program Rewitalizacji, Zintegrowany Program
Rozwoju Transportu i inne wg potrzeb), projektow miejskich 1 zadan
inwestycyjnych wynikajacych ze Strategii Zrownowazonego Rozwoju
Etku oraz ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego Miasta Etk.

Udzial w wyborze projektéw i1 zadan do realizacji zgodnych ze Strategia
Zréwnowazonego Rozwoju Etku.

Wspoéluczestniczenie przy opracowaniu budzetu miasta 1 planow
inwestycyjnych w zakresie zgodnos$ci z przyjeta strategia miasta.
Opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie
krajowym 1 regionalnym pod katem zapewnienia mozliwos$ci realizacji
przez Miasto niezbg¢dnych dziatan rozwojowych.

Koordynacja plandw rozwojowych miasta z planami jednostek
administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz planami podmiotow
gospodarczych.

Wspolpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujacymi cele i

zadania zapisane w Strategii Zrownowazonego Rozwoju Etku.



9) Podejmowanie niezbgdnych dziatan dla zapewnienia realizacji Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Etku:

a) okresowe rozliczanie realizacji planowanych przedsigwzig¢,

b) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta rocznej informacji z
realizacji Strategii Zrownowazonego Rozwoju Etku.

10) Przygotowywanie projektow uchwat, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta w zakresie merytorycznej
wlasciwosci referatu.

11) Wspotpraca z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami
na rzecz realizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Etku.

12) Opracowywanie 1 negocjowanie umow zawieranych przez miasto z
inwestorami w zakresie wskazanych przedsigwzig¢ realizowanych w
ramach partnerstwa publiczno-prywatnego.

13) Opiniowanie wnioskow o kupno, sprzedaz i wieloletnia dzierzawe mienia
komunalnego pod katem oceny przydatnosci dla realizacji polityk
rozwojowych miasta.

14) Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.

15) Przygotowywanie wnioskow do Wojewody Warminsko-Mazurskiego
dotyczacych zmian granic administracyjnych miasta.

16) Prowadzenie prac studialnych i analiz zwiazanych z ksztaltowaniem ofert
lokalizacyjnych dla  inwestycji w  poszczegélnych  dziedzinach
funkcjonowania miasta.

17) Prowadzenie banku informacji o miescie, opracowywanie baz danych,
gromadzenie 1 aktualizacja danych dla potrzeb zarzadzania miastem,
prowadzenie prac zwiazanych z sondazowymi badaniami opinii publicznej
dla potrzeb planowania i biezacego zarzadzania miastem.

18) Formutowanie wnioskow z dokonanych analiz i badan, w szczego6lnosci
pod katem ich wykorzystania w opracowaniach planistycznych,
prognozach i studiach rozwoju Miasta,

19) Opracowywanie raportOw o stanie miasta oraz materialow analitycznych
dotyczacych poszczeg6lnych dziedzin rozwoju miasta.

20) Stala aktualizacja statystyk miejskich oraz opracowywanie materialow

informacyjnych, zestawien porownawczych dotyczacych sytuacji



g)
h)

i)
)
k)
D

gospodarczej 1 spolecznej oraz prognoz rozwojowych miasta, z
uwzglednieniem w szczegolnosci:

demografii,

infrastruktury komunalnej, spotecznej i mieszkaniowe;j,

przemystu, rolnictwa i handlu,

otoczenia biznesu, samorzadow gospodarczych i wazniejszych inwestycji
krajowych i1 zagranicznych,

transportu i tacznosci,

ochrony $rodowiska,

gospodarki przestrzennej, geodezji i budownictwa,

administracji samorzadowej, regionalnej, centralnej oraz specjalne;j,
finansow, instytucji bankowych i ubezpieczeniowych,

majatku Miasta,

bezpieczenstwa publicznego,

sytuacji na rynku pracy i przeciwdziatania bezrobociu,

struktury budzetow gospodarstw domowych i sity nabywczej ludnosci,

21) Wizualizacja  informacji  dla  potrzeb  zarzadzania  miastem,

przygotowywanie danych i informacji do materiatow prezentacyjnych i
promocyjnych (poligraficznych 1 elektronicznych) popularyzujacych
dzialania 1 przedsigwzigcia w zakresie rozwoju Miasta i jego potencjatu
gospodarczego oraz aktualizowanie informacji Wydziatu zamieszczanych

w miejskich serwisach informacyjnych.

22) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji

publicznej bedacej w posiadaniu Wydzialu, w tym zamieszczanie
materiatow informacyjnych z zakresu dziatania Wydziatlu w Biuletynie
Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej, aktach wykonawczych do wustawy oraz w
zarzadzeniu Prezydenta w sprawie udostgpniania informacji publicznej

przez Urzad Miasta Etku.

2. W zakresie dziatania Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych:

Inwestycje

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy

petienie funkcji inwestora zastgpczego w odniesieniu do zadan wynikajacych

z planu inwestycyjnego przyjetego przez Rade Miasta Eiku.



Programowanie inwestycji:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Przygotowanie projekty wieloletnich programoéw inwestycyjnych miasta, w
uzgodnieniu z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Miasta w powiazaniu ze Strategia
Zrownowazonego Rozwoju Etku oraz Programami operacyjnymi (Program
Rozwoju Lokalnego, Program Rewitalizacji, itp.).

Dokonywanie analiz realizacji plandw inwestycyjnych i remontéw przy
wspoétudziale zainteresowanych komorek organizacyjnych Urzedu i
jednostek organizacyjnych Miasta.

Przygotowanie zadan planowanych na poszczegdlne lata, w tym réwniez
proponowanie $rodkéw finansowych dla przygotowania dokumentacji i
zapewnienia realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

Okreslanie zapotrzebowania na S$rodki finansowe oraz sporzadzanie
zbiorczych zakresow rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok
nastgpny i na okres objgty WPI (do zakonczenia realizacji).
Opracowywanie zakresow rzeczowych zadan inwestycyjnych ujetych w
projekcie budzetu.

Dokonywanie przegladow technicznych obiektow oraz ustalanie ich stanu
technicznego 1 zakresu rzeczowego potrzeb remontowych z okre§leniem
pilnosci ich wykonania.

Typowanie obiektow, w ktorych niezbedne jest opracowanie ekspertyz,
orzeczen technicznych i dokumentacji techniczne;.

Ustalanie zakresow opracowan projektowych, niezbgdnych do realizacji
zadan w poszczeg6lnych latach.

Przygotowanie planéw rzeczowych i1 finansowych zakresu remontow

przewidzianych do realizacji w kolejnym roku budzetowym.

10) Wspoldziatanie z Referatem Funduszy Europejskich, Planowania

Strategicznego i Rozwoju w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych

m.in. z funduszy Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

11) Wspoéldziatanie z Referatem Funduszy Europejskich, Planowania

Strategicznego i Rozwoju w zakresie wymiany informacji niezbgednych do
przygotowywania projektow wspotinansowanych ze $rodkow Unii

Europejskie;j.
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12) Wspotpraca z  Referatem  Funduszy  Europejskich, Planowania

Strategicznego 1 Rozwoju w opracowywaniu wiasciwe] merytorycznie

czesci aplikacji o $rodki zewngtrzne.

W zakresie przygotowania inwestycii do realizacji:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

Przeprowadzanie wizji lokalnych terené6w objetych zamierzeniami
inwestycyjnymi w celu przygotowania materiatow do projektowania.
Opracowanie harmonogramu przygotowania inwestycji do realizacji.
Przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu lub lokalizacji inwestycji celu publicznego i
Wypis z rejestru gruntéw.

Zatatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z pozyskaniem terenu
pod inwestycjg.

Przygotowanie zlecen na badania geologiczne, ekspertyzy, opinie itp.
Opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania.
Uzyskiwanie innych materiatow  wyjsciowych  niezbednych do
projektowania takich jak:

opinie urbanistyczne,

dokumentacja geodezyjna,

dokumentacja techniczna badan podioza gruntowego 1
hydrogeologicznego,

warunki techniczne i zapewnienie dostaw czynnikow energetycznych,
ekspertyzy i orzeczenia techniczne,

oceny wplywu inwestycji na $rodowisko w przypadku inwestycji
uciazliwych,

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi,
wybor wykonawcy oraz zawarcie z nim umowy o wykonanie dokumentacji
projektowe;.

Wspotpraca z komoérkami Urzedu, odpowiedzialnymi za prawidlowe
funkcjonowanie infrastruktury, w spelnieniu warunkéw stawianych przez

nie na etapie przygotowania i uzgadniania dokumentacji.

10) Wspdltdziatanie z jednostkami projektowymi, kontrola zaawansowania prac

projektowych, sprawdzenie zakresu i1 kompletno$ci opracowan i ich odbior.

11) Informowanie wlasciwych os6b o wadach zalozen do projektowania

opracowanych przez inne wewngtrzne komorki organizacyjne Urzedu lub
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osoby trzecie oraz w ramach swojej wiedzy proponowanie nowych
rozwiazan.

12) Sprawdzanie dokumentacji technicznej, a w szczegdlnosci technologii
wykonawstwa oraz sprawdzenie i przygotowywanie zakreséw rzeczowych
inwestycji.

13) Sprawdzanie naleznos$ci za wykonane prace projektowe oraz zatwierdzanie
do faktur zaptaty.

14) Prowadzenie rejestru projektoéw budowlanych zlecanych przez Wydziat,

15) Przygotowanie  dokumentacji  przetargowej na wykonanie robdt
budowlano-montazowych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

16) Przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

17) Pozyskiwanie dziennikow budowy w oparciu o przepisy prawa
budowlanego.

18) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania dokumentow
zwiazanych z zadaniami przewidzianymi do wspoétfinansowania z
funduszy zewngtrznych, takich jak: raportow oceny oddzialywania na
srodowisko, studiow wykonalnosci itp.

19) Sporzadzanie dokumentacji uproszczonej np.: program robot, przedmiar
robot, kosztorys na remont obiektu, dla ktérego nie zachodzi koniecznos¢
opracowania dokumentacji techniczno-projektowe;.

20) Prowadzenie spraw dotyczacych czasowego =zajgcia terenu, w tym
odszkodowan naleznych z tego tytutu.

21) Sktadanie stosownych wnioskéw o wydanie postanowien w zakresie
mozliwos$ci podziatow 1 wykupu gruntow.

W zakresie realizaciji i rozliczania inwestycji

1) Przygotowanie umow na realizacjg inwestycji.

2) Przygotowanie dokumentacji przetargowej na wykonanie robot
budowlano-montazowych, przeprowadzenie przetargu, wybor wykonawcy
oraz zawarcie z nim umowy o wykonanie inwestycji.

3) Przekazanie dokumentacji projektowej wykonawcy robot budowlanych.

4) Przekazanie placu budowy wykonawcy.

5) Zawiadomienie wlasciwych organéw oraz jednostki projektowania
sprawujacej nadzor autorski, co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem
robdt, o zamiarze rozpoczgcia robdt budowlanych wraz z pisemnym

o$wiadczeniem:
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a) kierownika budowy (robot), stwierdzajacym przyjecie obowiazkéw
kierowania dana budowa (robotami budowlanymi),

b) inspektora (6w) nadzoru inwestorskiego nad danymi robotami
budowlanymi.

6) Reprezentowanie Miasta Elk, bedacego inwestorem bezposrednim na
budowie, poprzez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z
projektem budowlanym 1 pozwoleniem na budoweg, obowiazujacymi
przepisami i Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy techniczne;.

7) Zapewnienie sprawnej realizacji inwestycji.

8) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, zgodnie z przepisami prawa
budowlanego 1 wytycznymi w sprawie dzialalnosci inspektoréw nadzoru,
nad wykonywaniem robdt, zapewnienie nadzoru autorskiego.

9) Sprawdzanie jako$ci wykonanych robot, wbudowanych wyroboéw, a w
szczegOlnosci  zapobieganie  stosowania  wyrobow  wadliwych i
niedopuszczonych do obrotu i1 stosowania w budownictwie,

10) Nadzér nad remontami 1 inwestycjami zlecanymi przez jednostki
organizacyjne miasta.

11) Zapewnienie obstugi geodezyjnej, geologicznej, wykonania inwentaryzacji
powykonawczej 1 innej niezb¢dnej dokumentacji dla potrzeb inwestycji lub
remontu.

12) Informowanie o propozycjach dotyczacych zmian zakresu umownego
dostaw, ushug i robdt budowlanych oraz o okresowych trudnosciach
finansowych dotyczacych srodkow przeznaczonych na inwestycje.

13) Sprawdzanie kalkulacji szczegdlowych i1 kosztoryséw sktadanych przez
wykonawcow.

14) Sprawdzanie jako$ci i ilosci robot, organizowanie i dokonywanie odbioru
robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych, uczestniczenie
w probach 1 odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i
przewodow kominowych.

15) Kontrolowanie terminowos$ci wykonania w stosunku do harmonogramu
robot.

16) Opracowywanie wnioskOw na roboty dodatkowe 1 zamienne oraz

zapewnienie ich akceptacji przez wlasciwe osoby.
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17) Kontrolowanie zmian w realizacji umowy oraz inicjowanie aktualizacji
tre$ci umowy przez dostosowywanie jej tresci do zmienionych warunkow
realizacji.

18) Opisywanie wnioskow wykonawcow robot w sprawie zmian sposobu
wykonania robot w stosunku do dokumentacji projektowej 1 uzgadnianie
tych zmian z jednostka projektowania.

19) Zawiadamianie jednostek projektowania o wadach dokumentacji
projektowej oraz egzekwowanie ich usunigcia.

20) Zawiadamianie organdéw nadzoru budowlanego o przypadkach naruszenia
prawa budowlanego.

21) Zawiadamianie organéw nadzoru o zmianach na stanowisku inspektora
nadzoru, kierownika budowy (robot) i osoby sprawujacej nadzor autorski.

22) Kontrolowanie prawidlowosci prowadzenia dziennika budowy, a po
odbiorze robdt odbior dziennika budowy od kierownika budowy.

23) Nadzorowanie poprawnosci sporzadzenia przez kierownika budowy
dokumentacji powykonawcze;j.

24) Przygotowywanie i udziat w odbiorach uzgodnionych czg$ci zadania,
odbioru koncowego 1 przekazywaniu do eksploatacji inwestycji.

25) Sporzadzanie dowodoéw PT 1 OT oraz dokumentow towarzyszacych.

26) Zlecanie inwentaryzacji powykonawczych i prowadzenie ich rejestru.

27) Opracowywanie harmonogramu przegladow gwarancyjnych i okresowych.

28) Organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych i w okresie r¢kojmi.

29) Egzekwowanie odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy.

30) Egzekwowanie od wykonawcy usunigcia wad ujawnionych w okresie
gwarancji 1 regkojmi.

31) Dokonywanie zgtoszenia przedmiotu umowy do uzytkowania.

32) Sktadanie sprawozdan z wykonanych czynnosci i obowiazkdéw z zakresu
realizowanych inwestycji.

33) Przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie obiektow po zakonczeniu prac inwestycyjnych.

34) Uzyskiwanie wymaganych decyzji wiasciwych jednostek opiniujacych
realizowana inwestycjg.

35) Zapewnienie $rodkéw finansowych na optacenie dostaw, ustug i robodt

budowlanych realizowanych i nadzorowanych przez Zespo6t.
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36) Wystepowanie z wnioskami do wlasciwego wydzialu o zaktadanie lub
likwidacje¢ kont bankowych na zadania inwestycyjne.

37) Prowadzenie rejestru kont bankowych zadan inwestycyjnych.

38) Prowadzenie ksiggowosci 1 sporzadzanie danych do opracowania
sprawozdawczosci GUS.

39) Weryfikacji pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane
prace oraz ich obstugi finansowo-ksiggowej (wnioskowanie o
uruchomienie srodkow).

40) Analizowanie i weryfikowanie kosztow inwestycji lub remontu.

41) Prowadzenie szczegotowej ewidencji analitycznej wszystkich kosztow
inwestycji w rozbiciu na zadania inwestycyjne i rodzaje kosztow.

42) Ewidencjonowanie kosztéw realizacji zadan inwestycyjnych w uktadach
miesigcznych i narastajaco.

43) Opracowywanie ostatecznych rozliczen finansowych inwestycji 1
remontdéw z os$wiadczeniem o usunigciu przez wykonawcow wad
stwierdzonych w czasie budowy, przy odbiorze robot oraz w okresie
rekojmi i gwarancji jako$ci (wad ujawnionych).

44) Dochodzenie oraz egzekwowanie od kontrahentow naleznych
odszkodowan i1 kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowiazan umownych.

45) Wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot kaucji gwarancyjnych i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

46) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji programow

inwestycyjnych, w tym sprawozdan z wykonania budzetu w tej dziedzinie.

W zakresie Zamoéwien Publicznych

W  zakresie Zamowien Publicznych Referat wykonuje zadania Miasta
dotyczace stosowania w Urzedzie przepisow o zamowieniach publicznych,
zwiazane z zamoOwieniami na dostawy, uslugi i roboty budowlane; udziela
wydzialom Urzedu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym pomocy w
sprawach dotyczacych zamowien publicznych, na polecenie Prezydenta moze
uczestniczy¢ w postgpowaniach prowadzonych przez miejskie jednostki
organizacyjne w charakterze bieglego (rzeczoznawcy). Do podstawowego

zakresu dziatania nalezy prawidlowe wdrazanie i realizowanie procedur
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zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych na podstawie ustawy Prawo

zamoOwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

wystgpowanie w imieniu Miasta do Urzgdu Zamoéwien Publicznych,
koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,
opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta,
wzoréw dokumentacji oraz wzorcOw postgpowania niezbednych do
prawidlowego przeprowadzania procedur o zamdwienie publiczne w
Urzedzie Miasta,

sporzadzanie zbiorczych planéw zamowien publicznych Urzedu na roboty
budowlane oraz dostawy 1 ustugi wedtug kategorii Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow 1 Uslug, celem przekazywania do publikacji zgodnie z
wymaganiami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

wspotuczestnictwo w procedurach udzielania zaméwien publicznych, na
zasadach i w trybie okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, a
w szczegblnosci w takich czynno$ciach jak:

udzielanie wyjasnieh wydzialom przy opracowywaniu materialow
zrédtowych do postegpowan realizowanych przez Referat oraz postegpowan
prowadzonych w ramach kompetencji posiadanych przez wydziaty;
przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta:
propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia;

opracowanych we wspolpracy z zainteresowanymi wydziatami: projektu
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SWIZ) oraz projektu
umowys;

ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

projektow innych wymaganych ustawa dokumentéw, w tym m.in.
informacji o wszczeciu postgpowania;

ogloszenie o postgpowaniu o zamoOwienie publiczne, zgodnie z wymogami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, oraz w razie potrzeby w inny
sposob, np. w Biuletynie Informacji Publicznej;
doreczenie/wystanie/zamieszczenie na stronach internetowych specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, zgodnie z wymogami ustawy;

dorgczenie/wystanie projektu umowys;
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2)

h)

)

k)
D

6)

7)

udzielenie /zamieszczenie na stronach internetowych wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zgodnie
Z wymogami ustawy;

przeprowadzenie negocjacji z wykonawca/wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

publiczne otwarcie ofert 1 sporzadzenie odpowiedniego zapisu protokotu;
dokonanie oceny, czy wykonawcy spetniaja wymagane warunki;
dokonanie oceny ofert, przedstawienie Prezydentowi Miasta propozycji
wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystapienie o uniewaznienie
postgpowania;

sporzadzenie protokotu postgpowania;

prowadzenie procedur zwigzanych z rozpatrywaniem protestow i odwotan:
przyjecie i analiza,

zamieszczenie na stronach internetowych ewentualnych protestow
wniesionych w zwiazku z czynnosciami podjetymi w prowadzonym
postepowaniu

przygotowanie projektu odpowiedzi na protest i zamieszczenie go na
stronach internetowych, zgodnie z wymogami ustawy;

podejmowanie czynnos$ci technicznych zwiazanych z zawarciem umowy z
wykonawca, ktorego oferta zostalta wybrana jako najkorzystniejsza o
zamowienie publiczne lub przygotowanie projektu uniewaznienia
postgpowania o zamoOwienie publiczne oraz przekazanie do publicznej
wiadomos$ci ogloszenia o wyniku postgpowania, zgodnie z wymogami
ustawy.

kontrola na polecenie Prezydenta realizacji przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych przez wydzialty Urzedu Miasta oraz prowadzenie
kontroli zleconych przez Prezydenta Miasta, w zakresie realizacji
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, dla ktorych organem zatozycielskim jest Rada Miasta
Etku:

sporzadzenie protokolu z przeprowadzonej kontroli oraz wnioskéw
pokontrolnych,

przygotowanie zalecen pokontrolnych Prezydenta Miasta.

prowadzenie rejestrow: udzielanych przez Miasto zaméwien publicznych,

protestow 1 odwotan, w tym gromadzenie informacji o:
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- planowanych zamdowieniach publicznych,

- zawartych umowach z zakresu zamowien publicznych,

- podmiotach realizujacych zamdwienia publiczne,

- realizacji zamoéwien publicznych,

8) przeprowadzanie analiz rynku wykonawcow/dostawcow,

9) opiniowanie materiatow 1 programéw szkolen wewnetrznych w zakresie
zamowien publicznych

10) sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

11) kompletowanie obowiazujacych aktow prawnych z zakresu ustawy Prawo
zamowien publicznych,

12) opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie
zamoOwien publicznych przez Urzad Miasta.

13) Przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamowien

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.”

3) W Zalaczniku Nr 2 do Regulaminu — Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta
Etku:
1. Skresla sie ust. 7.

2. Dodaje sig ust. 17 w brzmieniu:

,»17. Wydziat Strategii i Rozwoju -SR

a) Naczelnik Wydziatu — 1 etat
Referat Funduszy Europejskich, Planowania Strategicznego i Rozwoju - RFE

a) Zastgpca Naczelnika — 1 etat
b) Stanowisko ds. informacji — 1 etat
¢) Stanowisko ds. projektow inwestycyjnych — 4 etaty
d) Stanowisko ds. planowania strategicznego 1 analiz — 2 etaty
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych -RIZ

a) Kierownik Referatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. ewidencji i analizy kosztow — 1 etat
¢) Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego 1 koordynacji inwestycji — 6 etatow
d) Stanowisko ds. organizacji i obslugi zamowien publicznych — 2 etaty”

4) Zalacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.
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§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta
Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/07
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 29 marca 2007 r.
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