Zarzadzenie nr 10/2014
Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 5 maja 2014 roku

w sprawie: utworzenia Referatu Zaméwien Publicznych, Zarzadzania Projektami i Promocji Gminy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jedn. z 2001 r.
Dz. U. Nr 142,p0z.1591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje

§1
W urzedzie Gminy teka Opatowska tworzy sie Referat Zamowien Publicznych, Zarzadzania Projektami
i Promocji Gminy.

§2

SzczegGtowy podziat zadan Referatu Zamowien Publicznych, Zarzgdzania Projektami i Promocji Gminy
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2014 r.

Oy1T, GMINY

mgn Wit nkowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 10/2014

Kierownika Urzedu — Wdéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 5 maja 2014 roku

Do zadan Referatu Zamdéwien Publicznych, Zarzgdzania Projektami i promocji Gminy nalezy:
Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy, w szczegolnosci:

1.

1)
2)

3)
4)

5)

8)
9)

organizowanie przetargdw przekraczajgcych rownowartos¢ kwoty 30 000 EURO

prowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym, a w

szczegolnosci:

a) wnioskowanie do Wodjta Gminy o powotanie komisji przetargowej, w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b} udziat w pracach komisji przetargowych,

c) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym - zgodnosci z wymaganiami ustawowymi
oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

d) przekazywanie do publikacji ogtoszen w sprawach zamdwien publicznych,

e) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamadwien Publicznych,

f) kompletowanie, powielanie i wydawanie oferentom materiatéw przetargowych

g) prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie dokumentéw w ramach toczacego sie
postepowania,

h) prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami,

i) udzielanie wyjasnien odnosnie zapytan do SIWZ w uzgodnieniu z komdrka
merytoryczng,

j) wspodtpraca z Referatem Finansowym odnosnie informacji o wysokosci wadium, jego
zwrocie, opfat za materiaty przetargowe oraz wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

k) koordynacja pracy i obstuga komisji przetargowej ds. zamowieri publicznych pod
wzgledem technicznym,

) przedstawianie Wajtowi opinii komisji przetargowych o ztozonych ofertach,

prowadzenie rejestru przetargéw,

prowadzenie rejestru umow zawartych zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych

oraz regulaminem zamowien Urzedu Gminy,

przygotowanie regulaminu powotywania i pracy komisji przetargowej oraz dokonywanie

jego aktualizacji,

prowadzenie spraw z zakresu protestéw i odwotan.

Organizowanie i przeprowadzanie zamowien i konkurséw dotyczacych dostaw, ustug i

robét , ktdrych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000

EURO w zakresie wskazanym przez Wéjta Gminy.

Tworzenie i monitoring Wieloletniego Planu Inwestycyjnego i strategii rozwoju Gminy

Pomoc i konsultacje pozostatym referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy

w zakresie przepisow prawa zamdwien publicznych w tym w zakresie przeprowadzania

procedury przetargowe;.

10) Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji gminnych, a w szczegélnosci :

a) uzgadnianie warunkdéw i mozliwosci technicznych planowanych inwestycji przed
zleceniem dokumentacji projektowej,



b) uzyskanie opinii i uzgodnieri planowanych inwestycji przed zleceniem dokumentagji
projektowej,

c) prowadzenie inwestycji gminnych z zakresie infrastruktury komunalnej,

d) prowadzenie odbioréw inwestycji i sporzadzanie protokotéw odbioru i rozliczenia
inwestycji,

e) przekazanie inwestycji po uprzednio dokonanych odbiorach oraz uzyskaniu
pozwolenia na uzytkowanie (jezeli jest wymagane) do odpowiedniego referatu w celu
prawidtowej eksploatacji

11) Inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektéw dla
instytucji samorzgdowych i organizacji pozarzadowych finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych.

12) Pozyskiwanie i uruchamianie $rodkéw unijnych w ramach funduszy pomocowych i innych
dostepnych Zrédet oraz ich rozliczanie i sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosc.

13) Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajgcych programéw
wspierajgcych dziatania jednostek administrowanych przez Gmine.

14) Wspétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i firmami posredniczacymi w  zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych.

15) Systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

16) Prowadzenie procedury w przypadku skorzystania ze $rodkéw odwotawczych przez
wykonawce lub organizacje pracodawcéw i przedsiebiorcéw, zrzeszajgcy dostawcéw lub
wykonawcdw, wpisang na liste Prezesa UZP

17) Udostepnianie na pisemny wniosek do wgladu zgodnie ustawg - Prawo zaméwieri publicznych
ofert skiadanych w postepowaniu o zamdwienie publiczne, ktére sg jawne i podlegaja
udostepnieniu od chwili ich otwarcia.

18) Udostgpnianie do wgladu protokoféw, o$wiadczeri, opinii biegtych, wyjasniert oraz innych
zatacznikdw do protokotu postgpowania o zaméwienie publiczne, ktére s3 jawne i podlegaja
udostgpnieniu na podstawie ustawy - Prawo zamdwien publicznych.

19) Udostepnianie do wglagdu uméw o zamdwienie publiczne na zasadach okreélonych w
przepisach o dostgpie do informacji publicznej w mysl przepiséw ustawy - Prawo zaméwien
publicznych.

20) Opracowywanie danych do umieszczenia w BIP, ich edycja i publikacja

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w szczegélnosci:

1) tworzenie koncepcji catosciowej promogiji ( strategii promocji Gminy),

2) zbieranie wszelkich istotnych informacji z zakresu dziatah Gminy,

3) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami oraz
innymi podmiotami w zakresie opracowania program6w na rzecz strategii rozwoju i
promocji Gminy, sotectw,

4) utrzymanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu

5) opracowanie i systematyczne przekazywanie informacji o gminie w lokalnej prasie , na
stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, , m. in. o osiggnieciach
gospodarczych, kulturalno-o$wiatowych, sportowych i turystycznych Gminy;

6) redagowanie we wspotpracy z referatami, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
dziatajgcymi na terenie gminy prasy samorzadowej ,Biuletyn Gminy teka Opatowska”
i innych materiatéw promocyjnych o gminie oraz zorganizowanie ich kolportazu,

7) propagowanie waloréw turystycznych gminy,

8) propagowanie gminy na targach, wystawach i innych imprezach promocyjnych,



9) gromadzenie materiatéw (np. wycinkéw prasowych, materiatébw multimedialnych)
dotyczacych gminy i dziatalnosci urzedu,

10) wspdtudziat w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw pienigznych
ze zrodet krajowych i zagranicznych na cele zwigzane z promocjg Gminy,

11) przygotowywanie tekstéw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw
i artykutéw promujgcych gmine i jej dziatania,

12) Wspbtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w szczegélnosci poprzez:

a) przygotowywanie projektdw regulacji prawnych w zakresie wspoétpracy
z organizacjami pozarzadowymi (np. roczne lub wieloletnie programy wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi),

b) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wspieranie i powierzanie
realizacji zadan publicznych,

c) przyjmowanie ofert, organizowanie i obstuga prac Komisji Konkursowej oraz
kierowanie ofert do oceny merytorycznej,

d) nadzér i kontrola porozumien zawartych pomiedzy Gming a organizacjami
pozarzgdowymi  (kontrola realizacji i rozliczania projektdow  opisanych
w porozumieniach),

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspétpracy za rok poprzedni,

f) przygotowywanie spotkar informacyjnych dla organizacji pozarzagdowych,

g) inicjowanie lub wspdtorganizowanie szkolen dotyczacych miedzy innymi podnoszenia
jakosci pracy organizacji pozarzagdowych w sferze zadan publicznych, pozyskiwania
$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi w szczeg6lnosci:

a) organizowanie wspétpracy z gminami partnerskimi i gromadzenie dokumentacji z ich
przebiegu,

b) organizowanie wymiany kulturalnej,

c) organizacja wyjazdéw zagranicznych, delegacji oraz wizyt gosci zagranicznych.

14) Opracowywanie i tworzenie Planéw Odnowy Wsi.

15) Pozyskiwanie i uruchamianie srodkéw unijnych w ramach funduszy pomocowych iinnych
dostepnych zrédet.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Polski do Unii Europejskiej
w szczegolnosci:

a) koordynowanie dziatari podejmowanych przez Gmine w zakresie wspdtpracy z Unig
Europejska,

b) wspdtpraca z instytucjami rzgdowymi, pozarzagdowymi, ze szkotami i stowarzyszeniami
w zakresie propagowania wiedzy na temat Unii Europejskiej,

c) upowszechnianie informacji o programach z funduszy krajowych i unijnych,

17) Organizacja i koordynacja dziatari zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem Sali
Sportowej w tece Opatowskiej oraz kompleksu boisk ,Orlik 2012” w Siemianicach, w tym
rowniez:

a) wdrozenie i realizacja projektu ,,Animator — moje boisko — ORLIK 2012",

b) dbatos¢ o nawierzchnig boiska Orlik

c) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT za korzystanie z Sali Sportowej oraz sktadanie
do dnia 15 kazdego miesigca za poprzedni miesigc do Referatu Finansowego kopii
ewidencji miesiecznej za poprzedni miesigc,

d) wystawianie i podpisywanie faktur za korzystanie ze Sali Sportowej oraz
przekazywanie do dnia 15 kazdego miesigca za miesigc poprzedni kopii wystawionych
faktur.



18) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg
w szczegdlnosci:

a)

b)

prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury m.in.
opieka nad pomnikami i miejscami pamieci,

organizowanie imprez masowych, obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtos¢, ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

organizacja $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,
organizowanie wystaw, pokazdw i imprez,

prowadzenie zadari zwigzanych z rozwojem turystyki i wypoczynku na terenie gminy
m.in. organizacja informacji turystycznej, koordynacja prac nad wytyczeniem szlakéw
turystycznych i ich oznakowanie, prowadzenie ewidencji bazy sportowo-rekreacyjnej i
noclegowej na terenie gminy,

wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami,
organizacjami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi, organizacja imprez
masowych

19) Inicjowanie dziafah majgcych na celu aktywizacje spotecznoici lokalnej m. in. poprzez
wspotprace z lokalnymi stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi, podejmowanie
dziata zapewniajacych rozwéj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego
ruchu artystycznego.

20) Wspétpraca ze szkotami z terenu Gminy teka Opatowska w zakresie podejmowanych
dziatan sportowych, uroczystosci upamietniajacych obchody rocznic narodowych itp.

21) Dbatoé¢ o nalezyte zabezpieczenie dokumentdw zawierajacych dane osobowe.

22) Systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.






