
ZARZĄDZENIE NR 53/2022 
WÓJTA GMINY ŚWIERCZE 

z dnia 10 sierpnia 2022 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Świercze 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. 
poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561), zarządza się, co następuje: 

§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr 15/2020 Wójta Gminy Świercze z dnia 30 marca 2020 r.  w sprawie 
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Świercze ze zm., wprowadza się następujące zmiany: 

1) w §12 ust. 1 pkt 2 dodaje się literę "n" w brzmieniu: „n) stanowisko ds. inwestycji i zamówień publicznych   
(I-ZP) - 1 etat;”; 

2) po § 21 dodaje się §21a w brzmieniu: 

„§ 21a. do zakresu działania samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji i zamówień publicznych 
należny: 

1) w zakresie zamówień publicznych: 

a) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawą Prawo Zamówień 
Publicznych oraz regulacjami wewnętrznymi, 

b) weryfikowanie zgodności opisu przedmiotu zamówienia, warunków udziału w postępowaniu 
i sposobu oceny ich spełniania zgodnie z obowiązującymi przepisami Prawa Zamówień 
Publicznych, 

c) nadzór i przestrzeganiem ustawy Prawo Zamówień Publicznych i przepisów wykonawczych 
wydanych na jej podstawie, 

d) udział w pracach Komisji Przetargowej, 

e) dokonywanie analizy ofert pod względem formalno-prawnym oraz wybór oferty najkorzystniejszej, 

f) przygotowanie projektów umów, przekazywanie do podpisu oraz ich rejestracja, zgodnie 
z wewnętrzną procedurą, 

g) bieżące udzielanie wyjaśnień i informacji z zakresu prowadzonych postępowań, aktualizacja bazy 
danych postępowań (platforma zakupowa), 

h) bieżąca współpraca z jednostkami organizacyjnymi w sprawie udzielania zamówień publicznych, 

i) prowadzenie rejestru wniosków o dokonywanie zakupów, dostaw, usług lub robót budowlanych, 

j) sporządzanie niezbędnej korespondencji i dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień 
publicznych; 

k) monitorowanie realizacji zamówień i umów, 

l) uczestnictwo w sporządzaniu Planów Zamówień Publicznych, 

m) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej wraz ze wszystkimi załącznikami, 

n) prowadzenie zamówień publicznych o wartości szacunkowej poniżej kwoty 130.000,00 zł zgodnie 
z obowiązującymi przepisami oraz wewnętrznym Regulaminem Zamówień Publicznych, 
w szczególności poprzez sporządzanie opisów przedmiotu zamówienia, projektów umów oraz 
zapytań ofertowych, prowadzenie korespondencji z wykonawcami. 

2) w zakresie inwestycji: 

a) przygotowanie, nadzorowanie, odbiór i rozliczenie inwestycji i remontów, 

b) zbieranie ofert na wykonanie robót oraz prowadzenie negocjacji cenowych, 

c) egzekwowanie jakości, terminowości wykonania inwestycji i remontów, 
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d) udział w opracowaniu planów inwestycyjnych i remontowych, 

e) bieżące monitorowanie postępów prac oraz koordynacja pracy podwykonawców, 

f) przygotowanie umów na wykonanie realizacji inwestycji i remontów, 

g) tworzenie harmonogramów działań oraz nadzór nad terminową realizacją projektów (inwestycji 
budowlanych, remontów i modernizacji); 

h) przygotowanie dokumentacji związanej z uzyskiwaniem pozwoleń, dokonywaniem zgłoszeń, 
oddawaniem obiektów do użytkowania, 

i) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w części dotyczącej pracy na zajmowanym 
stanowisku”.; 

3) zmienia się załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Świercze zgodnie z załącznikiem do 
niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Świercze 
 
 

Adam Misiewicz 
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Załącznik do zarządzenia Nr 53/2022 

Wójta Gminy Świercze 

z dnia 10 sierpnia 2022 r. 

 
 

   

Wójt Gminy Świercze 
 
 

Adam Misiewicz 
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