
ZARZĄDZENIE NR 70/2026 

Wójta Gminy Żelazków 

z dnia 4 maja 2026r. 

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Żelazków nadanego 

Zarządzeniem Wójta Gminy Żelazków nr 33/2026 z dnia 16 lutego 2026 r. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie 

gminnym (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1153 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 

§ 1 
1. W §7 pkt.1 skreśla się ppkt. 1.2. 

2. Podpunkty 1.3.  1.4.  1.5. otrzymują odpowiednio numerację 1.2.  1.3.  1.4. 

 

§ 2 

W §7 pkt.4 dodaje się ppkt. 4.5. Stanowisko ds. zamówień publicznych, inwentaryzacji, 

BHP i centralnego rejestru umów. 

 

§ 3 
1. Skreśla się §21 

2. Paragrafy od 22 do 37  otrzymują odpowiednio numerację od 21 do 36. 

 

§ 4 
Dodaje się §37 w brzmieniu: 

„Do zadań Stanowiska ds. zamówień publicznych, inwentaryzacji, BHP i centralnego 

rejestru umów należy w szczególności: 

1. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z 

zakresu zamówień publicznych, 

2. ogłaszanie przetargów, 

3. przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowej, 

4. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powoływania i innych zmian w komisjach 

przetargowych, 

5. sporządzanie rejestrów zamówień publicznych w zależności od kwoty zamówienia, 

6. prowadzenie instruktażu dla pracowników Urzędu korzystających z zamówień 

publicznych, 

7. prowadzenie i aktualizowanie Centralnego Rejestru Umów, 

8. egzekwowanie prawidłowości i rzetelności realizacji umów z wykonawcami, w tym 

gwarancji, rękojmi i odbiorów technicznych, 

9. udział w pracach zespołu do spraw zamówień publicznych poprzez przygotowywanie 

merytoryczne dokumentów niezbędnych do udzielania zamówienia publicznego na 

przygotowanie i realizację procesu inwestycyjnego, 

10. przygotowywanie rocznego planu zamówień publicznych, jego modyfikacja oraz 

monitorowanie wykonania, 

11. przygotowywanie materiałów do konstrukcji budżetu na dany rok, 

12. współpraca przy prowadzeniu zadań inwestycyjnych Gminy Żelazków, 



13. sporządzanie sprawozdawczości w tym elektronicznie, dla celów statystycznych i innych 

jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowiązków, 

14. dostęp do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie: 

- wystawiania faktur, 

- przeglądania faktur, 

- przeglądania historii sesji (generowanie UPO)” 

15. nadzór nad inwentaryzacją, 

16. dokonywanie zakupów materiałów na zlecenie Wójta, Skarbnika i Sekretarza, 

17. badania lekarskie pracowników ( wstępne , okresowe, kontrolne ), 

18. zapewnienie pracownikom gospodarczym środków czystości, odzieży roboczej wg. 

obowiązujących przepisów, 

19. współpraca z powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizacji staży oraz robót 

publicznych, 

20. współpraca z firmą zewnętrzną realizującą usługi BHP w zakresie: 

• szkolenia pracowników z zakresu BHP, 

• szkolenia pracowników z zakresu p.poż., 

• wykonywania okresowej analizy stanu BHP 

• stwierdzania zagrożeń zawodowych i ryzyka stanowisk pracy, 

• przeprowadzania kontroli warunków pracy, 

• przygotowania projektów wewnętrznych zarządzeń i instrukcji dotyczących BHP, 

• rejestracji, przygotowania, kompletowania i przechowywania dokumentów 

dotyczących wypadków przy pracy , chorób zawodowych oraz wyników badań 

środowiska pracy, 

• udziału w dochodzeniach powypadkowych , 

• opracowania regulaminów dotyczących występowania ryzyk związanych z 

organizacją pracy, 

21. współpraca z Kuratorem sądowym w sprawie przyjęcia skazanych do wykonywania 

nieodpłatnej kontrolowanej pracy na cele społeczne w ramach kary ograniczenia 

wolności oraz pracy społecznie użytecznej, orzeczonej w zamian nieściągalnej grzywny, 

22. inne zadania zlecone przez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.” 

§ 5 
Zmienia się treść Schematu organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków stanowiącego 

załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 33/2026 Wójta Gminy Żelazków z dnia 16 lutego 2026r w 

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Żelazków nadając mu 

następujące nowe brzmienie jak w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 6 
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Żelazków. 

§ 7 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

        Wójt Gminy Żelazków 
 

        /-/ Michał Kraszkiewicz 



Załącznik do Zarządzenia nr 70/2026

z dnia 4 maja 2026r

Wójt Gminy Żelazków

/-/ Michał Kraszkiewicz

Wójt

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. 
dochodów budżetu

Stanowisko ds. 
ewidencji wymiaru 

podatków

Stanowisko ds. 
księgowości 
podatkowej

Stanowisko ds. budżetu

Stanowisko ds. 
egzekucji podatków

Stanowisko ds. płac

Stanowisko ds. 
funduszu sołeckiego

Stanowisko ds. obsługi 
kasowej i CEIDG

Pełnomocnik ds. 
Ochrony Informacji 

Niejawnych, Inspektor 
Ochrony Danych 
Osobowych oraz 

ochrony sygnalistów

Stanowisko ds. obrony 
cywilnej, obronności, 

wojskowości, 
pożarnictwa i stanów 

nadzwyczajnych

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. 
organizacyjnych i Rady 

Gminy

Informatyk

Stanowisko ds. 
kancelaryjnych, obsługi 

interesantów i 
archiwizacji

Sprzątaczka

Inne stanowiska 
pomocnicze

Radca 
prawny/adwokat

Kierownik referatu 
planowania 

przestrzennego, 
komunikacji, 

inwestycji i funduszy 
pomocowych

Stanowisko ds. 
planowania 

przestrzennego i 
obsługi inwestorów

Stanowisko ds. 
drogownictwa, 

oświetlenia ulicznego i 
ochrony zabytków

Stanowisko ds. 
ustalania warunków 

zabudowy i 
zagospodarowania 

terenu

Stanowisko ds. 
inwestycji, transportu 

publicznego oraz 
pozyskiwaniu funduszy 
unijnych i pomocowych

Stanowisko ds. 
zamówień publicznych, 

inwentaryzacji, BHP i 
Centralnego Rejestru 

Umów

Audytor wewnętrzny
Kierownik referatu 

ochrony środowiska, 
gospodarki gruntami i 

lokalami i 
komunalizacji

Stanowisko ds.ochrony 
środowiska i 

infrastruktury wiejskiej

Stanowisko ds. 
geodezji, gospodarki 
gruntami, gospodarki 

komunalnej i 
komunalizacji

Stanowisko ds. 
wymiaru i poboru opłat 

za gospodarowanie 
odpadami 

komunalnymi

Zastępca Kierownika 
USC

Stanowisko ds. 
obywatelskich, 

ewidencji ludności i 
dowodów osobistych

Zastępca Wójta; 
Kierownik referatu 

oświaty, kultury, sportu i 
zdrowia

Stanowisko ds. 
oświaty, zdrowia, 

profilaktyki i 
rozwiązywania 

problemów 
alkoholowych oraz 

wyborów wszystkich 
szczebli

Stanowisko ds. 
promocji, kultury 

i sportu

Dyrektorzy szkół

Kierownik Gminnego 
Ośrodka Pomocy 

Społecznej

Dyrektor Biblioteki 
Publicznej Gminy 

Żelazków

Kierownik Dziennego 
Domu Senior +

Dyrektor Publicznego 
Żłobka w Żelazkowie

Gminny Ośrodek 
Sportu i Rekreacji

Dyrektor Gminnego 
Ośrodka Kultury

Kierownik Zakładu 
Usług Komunalnych


