Zarzadzenie Nr 54/2018
Wéjta Gminy Lubnice
7 dnia 22 listopada 2018 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lubnicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1., poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zmienia si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Lubnicach stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia nr 53/2009 Wéjta Gminy Fubnice z dnia 31 grudnia 2009 r., zmienionego
zarzadzeniem Nr 24/2018 Wojta Gminy Lubnice z dnia 31 lipca 2018r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lubnicach, w ten sposéb, ze:

1. W rozdziale II. Struktura organizacyjna Urzedu wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w §5 ustd po tirecie informatyk dodaje sig nastgpujace stanowiska :

a) - inwestycji, zamowien publicznych oraz pozyskiwania $rodkéw unijnych,

b) — infrastruktury komunalnej.

§ 2. Przy samodzielnych stanowiskach wehodzacych w sklad struktury Urzedu Gminy
okreslonej w rozdziale II Regulaminu Organizacyjnego Urzedu funkcjonowaé moga
stanowiska nieurzednicze (pomocnicze).

§ 3. W rozdziale ITI Regulaminu po §29 dodaje si¢ §29a i §29b o tredei:

1. §29a zadenia stanowiska pracy do spraw inwestycji, zamowien publicznych oraz
pozyskiwania §rodkow unijnych:

1)
2)
3)

4)

3)

Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

Rejestrowanie i opiniowanie wnioskow o ustalenie trybu zamoOwienia publicznego,
Rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia o warto$ci ponizej
30 000 euro,

Kontrolowanie dokumentacji w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow
i regulacji wewnetrznych w przedmiocie zamdwien publicznych oraz zglaszanie
przypadkéw ich nieprzestrzegania,

Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego o
wartosci powyzej 30 000 euro, w tym:

- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz
zalacznikami, na podstawie opisu przedmiotu zamOwienia przygotowanego przez
stanowiska merytoryczne zamawiajace dostawe, usiuge fub robote budowlang,

- publikacja ogloszei o zaméwieniu i udzieleniu zamdwienia kierowanych w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej i na stronie internetowej Gminy Lubnice '



- publikacja informacji dot. toczacych sie postgpowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego na stronie internetowej Gminy Lubnice

- udziat w pracach Komisji przetargowe]

- sporzadzanie i archiwizacja wymaganej przepisami dokumentacji przetargowej,

- prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

- prowadzenie czynnosei zwiazanych z zawarciem umowy (oraz ewentualnych
aneksé6w do umowy) z wybranym wykonawca poprzez dokonywanie wstgpnej
kontroli projektéw uméw przed przedlozeniem do ostatecznego zatwierdzenia
radcy prawnemu,

6) Przygolowywanie innych dokumentéw niezbednych w procedurze zamowien
publicznych, a takze ich gromadzenie i przechowywanie,

7) Werytikacja prawidlowodei i kompletnoéci  dokumentacji sporzadzonej W
postepowaniach 0 zamowienie publiczue,

8) Sporzadzanic corocznych  sprawozdan wymaganych przepisami  ustawy,
kierowanych do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych,

9) Sporzadzanie instrukeji, regulamindéw i zarzadzen dotyczacych zamoéwien
publicznych,

10) Wspdldzialanie z Urzgdem Zam6wien Publicznych w ramach obowiazkéw
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, w szezegoOlnosel w zakresie
whioskéw i zapytan sktadanych do UZP,

11} Udziclanie informacji interesantom, prowadzenie korespondencji dotyczacej
zamowien publicznych,

12) Analizy mozliwosci pozyskania Srodkow finansowych z funduszy krajowych i
europejskich oraz informowania Wéjta Gminy Lubnice i jednostek organizacyjnych
o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania zewngetrznych $rodkow
finansowych na realizacje zadan wiasnych,

13) Weryfikacji terminéw i rodzajow naboréw wnioskow 0 dofinansowanie,
monitorowanie planowanych projektéw,

14) Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow zgodnie z wytycznymi i
zasadami pisania projektéw oraz ich sktadanie,

15) Wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresic wspolnych projektow i
innymi podmiotami w celu pozyskiwania srodkéw na wspolne przedsigwzigcia,

16) Prowadzenia negocjacji oraz tworzenia dokumentacji i zatacznikoéw niezbgdnych
do otrzymania dofinansowania,

17) Kompleksowego nadzoru nad wdrazaniem i rozliczaniem projektéw, wprowadzania
zmian merytorycznych do realizowanych projektow,

18) Prowadzenia  monitoringu i sprawozdawczo$ei realizowanych projekiow
wspoHinansowanych  ze érodkéw finansowych z funduszy krajowych i
europejskich,

19) Prowadzenia korespondencji  z instytucjami  whasciwymi dla projektow
wspdlfinansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej i $rodkow krajowych w
sprawach informacji, kontroli, monitorowania i sprawozdawczo$c,

20) Przygotowywania 1 aktualizowania informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Gminy Eubnice, dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze
érodkéw Unii Buropejskiej i innych Srodkow zewnetrznych,

21) Przygotowywanie wnioskow o wydanie pozwolenia na budowg oraz zgloszen
budowy (wraz z wymaganymi zalgcznikami) dla wszystkich inwestycji (zadan,
rob6t) realizowanych bezposrednio przez gming,



22) Prowadzenie dokumentacji techniczno - budowlangj dla ww. inwestycji (zadan,
robét);Skladanie ww. wnioskéw i zgloszen do wiasciwych organéw administracji
architektoniczno — budowlane;j,

23) Udzial w odbiorach technicznych zrealizowanych inwestycji (zadad, rob6t),

24) Reprezentowanie gminy — na podstawie odrgbnych upowaznien burmistrza, w
kontrolach inwestycji oraz obiektéw budowlanych (zarzadzanych bezposrednio
przez gming) realizowanych przez uprawnione instytucje kontroine, za wyjatkiem
kontroli obicktéw budowlanych lub inwestycji zarzadzanych przez profesjonainych
zarzadceow lub jednostki organizacyjne gminy,

25)Prowadzenie postgpowai w sprawie wydania uzgodnienia, opinii, zaj¢cia
stanowiska lub wyrazenia zgody w sprawie przygotowania do realizacji lub
realizacji obiektéw budowlanych, remontéw lub modernizacji przez inne podmioty,

26) Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektow budowlanych (we
wszystkich branzach) i kosztoryséw dla planowanych do realizacji inwestycji
budowlanych — w tym uzyskiwanie wymaganych ocen, opinii, uzgodnien itp., oraz
nadzorowanie i kontrolowanie stanu i postgpu prac w tym zakresie,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem, realizacjg i zakonczeniem
realizacji inwestycji budowlanej — w tym prowadzenie wymaganej dla gminy jako
inwestora dokumentacji, oraz udziat w kontroli i ocenie stanu i postgpu prac w tym
zakresie,

28) Wspéldzialanie » administracjq rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno
architektonicznego i budowlanego,

29) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami prowadzonymi
przez Gming,

30) Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami i nadzorem inwestorskim

31)Prowadzenie nadzoru nad wykonawstwem inwestycji, remontow biezacych
prowadzonych w obiektach gminy i zatwierdzanie fakfur i sprawdzanie pod
wzgledem rachunkowym i merytorycznym,

32) Zaopatrywanie w materialy dla inwestycji i remontéw prowadzonych systemem
gospodarczym i ich rozliczanie;

2. §29b zadania stanowiska pracy ds. infrastruktury komunalnej:

1) ogélny nadzér nad urzadzeniami infrastruktury komunalnej Gminy Fubnice nie
wymagajacy uprawniefi specjalistycznych,

2) koordynowanie dziatalnosci pracownikéw gospodarczych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w tym konserwatoréw i robotnikéw gospodarczych a takze koordynowanie
pracownikéw w Urzedzie Gminy kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

3) przygotowanie dokumentacji administracyjnej koniecznej do podejmowania decyzji
administracyjnych lub czynno$ei cywilno prawnych niezbgdnych do funkcjonowania
infrastruktury komunalnej,

4) nadzér nad terminowym wykonywaniem przegladéw technicznych infrastruktury
komunalnej niezbednych do jej prawidlowego funkcjonowania,

5) zglaszanie i nadzér nad potrzebami biezacych remontéw infrastruktury komunalnej w tym
opisywanie faktur za wykonanie robét w tym zakresie,




6) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy Lubnice.

§ 4. Zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem obowigzywac beda do czasu o
pracowania nowego regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lubnicach.

§ 5. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




