ZARZADZENIE NR 72/2022
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia Nr 15/2020 Wojta Gminy Swiercze z dnia 30 marca 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze ze zm., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §12 ust. 1 pkt 2 dodaje si¢ liter¢ "n" w brzmieniu: ,,n) stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP) -
1/2 etatu;”;

2) uchyla sie §12 ust. 1 pkt 2 lit. j;
3) po § 21 dodaje si¢ §21a w brzmieniu:
»$ 21a. do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do zamowien publicznych nalezny:

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawag Prawo Zamowien
Publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi,

b) weryfikowanie zgodnosci opisu przedmiotu zamowienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu i sposobu
oceny ich spetniania zgodnie z obowigzujacymi przepisami Prawa Zamowien Publicznych,

¢) nadzor i przestrzeganiem ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowe;j,
e) dokonywanie analizy ofert pod wzglgdem formalno-prawnym oraz wybor oferty najkorzystniejsze;j,

f) przygotowanie projektow umow, przekazywanie do podpisu oraz ich rejestracja, zgodnie z wewnetrzng
procedura,

......

danych postgpowan (platforma zakupowa),
h) biezaca wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi w sprawie udzielania zamowien publicznych,
1) prowadzenie rejestru wnioskow o dokonywanie zakupow, dostaw, ustug lub robot budowlanych,

j) sporzadzanie niezbednej korespondencji i dokumentacji zwigzanej zudzielaniem zamowien
publicznych;

k) monitorowanie realizacji zamowien i umow,
1) uczestnictwo w sporzadzaniu Planéw Zamowien Publicznych,
m) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej wraz ze wszystkimi zatgcznikami,

n) prowadzenie zamdwien publicznych o warto$ci szacunkowej ponizej kwoty 130.000,00 zt zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami oraz wewngtrznym  Regulaminem Zamoéwien Publicznych,
w szczegllnosci poprzez sporzadzanie opisow przedmiotu zamdwienia, projektow umow oraz zapytan
ofertowych, prowadzenie korespondencji z wykonawcami.

0) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w cze$ci dotyczacej pracy na zajmowanym stanowisku™;;
4) uchyla sie §26;

5) zmienia si¢ zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 72/2022
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Swiercze
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