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Zadania Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego nalezg w szczegdlnosSci nastepujgce zadania:
1. W zakresie inwestycji publicznych:

1) sporzadzanie projektéw planéw rocznych dla inwestycji i remontéw w zakresie infrastruktury
komunalnej i obiektéw uzytecznosci publicznej,

2) opracowanie projektéw budzetu z zakresu referatu
3) sporzadzanie wykonania rzeczowo-finansowego z zakresu referatu za okres pétroczny i roczny

4) sporzadzanie harmonogramu wydatkéw i zestawien zaangazowania srodkéw budzetu prowadzonych
inwestycji i remontéw

5) przygotowywanie inwestycji i remontéw zgodnie z przepisami prawnymi
6) uzyskiwanie wymaganych opinii, uzgodnien dla projektéw inwestycyjnych i remontowych

7) sporzadzanie zleceh i uméw na wykonanie projektéw technicznych, realizacje zadan inwestycyjnych lub
remontowych oraz nadzér inwestorski lub autorski

8) ewidencja inwestycji
9) biezace koordynowanie dziatah w zakresie realizowanych zadanh

10) merytoryczne potwierdzanie faktur i rachunkdéw z realizowanych zadan oraz prowadzenie biezacej
ewidencji wykorzystanych Srodkdw na poszczegdline zadania

11) sporzadzanie protokotdéw odbioru i rozliczanie inwestycji

12) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu inwestyc;ji

13) organizowanie spotkan i zebrah w sprawie realizacji inwestycji i remontéw
14
15
16) opracowywanie i sporzagdzanie wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i realizowane zadania

biezaca kontrola na placu budowy realizacji inwestycji i remontéw
biezgca wspdtpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru

)
)
)
)
)
)
17) dokonywanie zakupdéw inwestycyjnych

18) przygotowywanie OT prowadzonych inwestyc;ji

19)kompletowanie i przekazywanie dokumentacji powykonawczych przysztym uzytkownikom/zarzgdcom
inwestycji

20) korespondencja w zakresie prowadzonych inwestycji i remontéw

21) wnioskowanie propozycji zadan inwestycyjnych dla celéw sporzadzenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

22) sporzadzanie aktualizacji materiatéw planistycznych dla celéw Wieloletniej Prognozy Finansowej dla
inwestycji,

23) realizacja przyjetych planéw inwestycyjnych oraz remontowych w zakresie infrastruktury komunalnej,
drogowej, obiektéw uzytecznosci publicznej oraz inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego
poprzez:

a) organizowanie nadzoru inwestorskiego,
b) koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,

¢) organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych odbiorach technicznych
prowadzonych inwestycji,

d) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,
24) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdah oraz informacji dotyczacych inwestycji,
25
26
27) zlecanie przygotowania dokumentacji projektowej dla planowanych inwestycji,

pozyskiwanie Srodkéw i funduszy pomocowych dla prowadzonych inwestycji,
przygotowywanie materiatéw planistycznych dla przygotowywanych do realizacji inwestycji,

)
)
)
)
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2. Z zakresu inicjowania i prowadzenia zadan dotyczacych pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej
na projekty inwestycyjne, w tym finansowane z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego:

1) przygotowanie wnioskdw i prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem o dotacje na
wspétfinansowane z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej, we wspétpracy z innymi
referatami

2) wspotpraca z instytucjami posredniczacymi i innymi odpowiedzialnymi za przyjmowanie wnioskéw
aplikacyjnych

3) rejestracja wnioskdw w bazie elektronicznych wnioskéw aplikacyjnych

4) terminowe przygotowanie uzupetnieh i wyjasnieh otrzymanych od instytucji posredniczacej
5) przygotowanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektéw
6) sporzadzanie harmonogramdéw wnioskéw o ptatnosé

7) sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢

8) prowadzenie promocji projektéw

9 przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektéw

10) przygotowywanie dokumentacji niezbednej przy kontroli projektéw dofinansowanych za $rodkéw
zewnetrznych

11) nadzor nad terminowoscig rozliczen finansowych projektéw,

12) doradztwo dla potencjalnych projektodawcéw w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy Unii
Europejskiej na realizacje zadan publicznych,

13) prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych Zrédet wspétfinansowania projektéw z funduszy
i programdéw pomocowych Unii Europejskiej,

14) wspotpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi
w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadanh publicznych,

15) prowadzenie bazy danych o projektach, wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanych do realizacji, bedgcych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne,

16) analizowanie i opiniowanie projektéw krajowych i regionalnych dokumentéw planistycznych oraz
projektéw aktéw prawnych z zakresu programowania i finansowania rozwoju regionalnego i lokalnego,

17) inicjowanie i wspdtorganizacja szkolen, warsztatéw i seminariéw dla pracownikéw Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji i realizacji projektéw wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materiatéw szkoleniowych,

3. W zakresie zamoéwien publicznych, wynikajgce z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych,
a w szczegdlnosci:

1) organizowanie przetargéw i sporzadzanie niezbednych dokumentéw dotyczacych zaméwien
publicznych, na prowadzone inwestycje i remonty, zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych

2) zlecanie opracowania kosztoryséw inwestorskich
3) sporzadzanie wnioskéw o prowadzenie zamédwien publicznych

4) redagowanie tekstéw ogtoszen do Biuletynu Zamdéwien Publicznych, Internetu, prasy i na tablice
ogtoszen

5) sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z wymaganymi zatgcznikami

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamdéwien z czesci jawnej przetargu - otwarcia
ofert oraz czesci niejawnej - oceny ofert

7) sporzadzanie protokotdéw postepowan wraz z wymaganymi drukami ZP

8) prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzedem Zaméwien Publicznych w czasie prowadzenia
postepowania przetargowego w tym udzielanie wyjasnien do SIWZ, wprowadzenie modyfikacji SIWZ i/lub
ogtoszen, zadanie ztozenia wyjasnien do tresci ztozonych ofert

9) wspbtpraca z cztonkami komisji przetargowych i Radcami Prawnymi w czasie prowadzenia
postepowania przetargowego

10) ogtaszanie informacji 0 wyborze najkorzystniejszej oferty
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11) przygotowanie umowy na realizacje przedmiotu zamoéwienia
12) redagowanie ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia

13) prowadzenie rejestréow zamdwienh publicznych

14) archiwizacja dokumentacji przetargowych

15) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 30000 euro bez
podatku od towaréw i ustug VAT dla wszystkich wydziatéw Urzedu oraz postepowan w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia,

16) wspétpraca z referatami Urzedu w zakresie zamoéwien o wartosci do 30 000 euro bez podatku od
towaréw i ustug VAT, m.in. poprzez pomoc w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw,

17) opiniowanie dokumentéw przetargowych dla wszystkich zaméwien publicznych realizowanych
w Urzedzie,

18) przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisjg przetargowa wszelkich zastrzezen i odwotan
wnoszonych przez wykonawcoéw (bez wzgledu na wartos¢ zamdwienia),

19) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczegdélne referaty w zakresie zamoéwien
publicznych,

20) coroczna analiza wynikéw przetargdéw prowadzonych w Urzedzie,

21) sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu poprzez okreslanie, na podstawie
danych uzyskanych od referatéw Urzedu, rocznej wartosci dostaw i ustug w odniesieniu do tego samego
rodzaju oraz wartosci poszczegdlnych robét budowlanych,

22) informowanie Urzedu Zamdwien Publicznych o procesie postepowan przetargowych w zakresie
wynikajacym z ustawy o zamdwieniach publicznych,

4. Z zakresu zarzgdzania drogami gminnymi

1) planowanie prac remontowo - budowlanych utrzymania i ochrony drég i infrastruktury pasa drogowego
w ramach referatu.

2) przygotowanie i zlecanie ustug remontowych na drogach gminnych podmiotom zewnetrznym zgodnie z
ustawa prawo zamoéwien publicznych

3) realizacja zadah w zakresie zarzgdzania i administrowania drogami gminnymi
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych
b) przeprowadzanie okresowych przegladéw drdg i drogowych obiektéw inzynierskich
c) prowadzenie spraw inzynierii ruchu
4) opiniowanie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam w pasie drogowym.
5) wspétpraca z zarzadami drég wojewddzkich i powiatowych
6) nadzér nad biezgcym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu drég potozonych na terenie gminy

7) rozliczanie dotacji przyznanej dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej, jako zaktadu budzetowego,
przeznaczonej na utrzymanie drég gminnych

5. Realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej
6. Realizacja zadan zwigzanych z energig, w tym odnawialna
7. Eksploatacja oswietlenia ulicznego, w tym w szczegdlnosci:
1) rozliczanie energii z dostawca
2) planowanie i realizacja remontéw oraz rozbudowy oswietlenia ulicznego



