ZARZADZENIE NR 70/2026
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 4 maja 2026r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw nadanego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Zelazkow nr 33/2026 z dnia 16 lutego 2026 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025t. poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. W §7 pkt.1 skresla si¢ ppkt. 1.2.
2. Podpunkty 1.3. 1.4. 1.5. otrzymujg odpowiednio numeracj¢ 1.2. 1.3. 1.4.

§2
W §7 pkt.4 dodaje si¢ ppkt. 4.5. Stanowisko ds. zamowien publicznych, inwentaryzacji,
BHP i centralnego rejestru umow.

§3
1. Skresla si¢ §21
2. Paragrafy od 22 do 37 otrzymuja odpowiednio numeracj¢ od 21 do 36.

§4

Dodaje si¢ §37 w brzmieniu:

,Do zadan Stanowiska ds. zaméwien publicznych, inwentaryzacji, BHP 1 centralnego

rejestru umow nalezy w szczego6lnosci:

1. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z
zakresu zamowien publicznych,

2. oglaszanie przetargdw,

3. przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowej,

4. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powotywania i innych zmian w komisjach
przetargowych,

5. sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych w zalezno$ci od kwoty zamowienia,

6. prowadzenie instruktazu dla pracownikow Urzedu korzystajacych z zamowien
publicznych,

7. prowadzenie i aktualizowanie Centralnego Rejestru Umow,

8. egzekwowanie prawidlowosci i rzetelnosci realizacji umow z wykonawcami, w tym
gwarancji, rgkojmi 1 odbioréw technicznych,

9. udzial w pracach zespotu do spraw zamoéwien publicznych poprzez przygotowywanie
merytoryczne dokumentéw niezbednych do udzielania zamodwienia publicznego na
przygotowanie i realizacj¢ procesu inwestycyjnego,

10. przygotowywanie rocznego planu zaméwien publicznych, jego modyfikacja oraz
monitorowanie wykonania,

11. przygotowywanie materiatdéw do konstrukcji budzetu na dany rok,

12. wspétpraca przy prowadzeniu zadan inwestycyjnych Gminy Zelazkow,



13. sporzagdzanie sprawozdawczo$ci w tym elektronicznie, dla celow statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowigzkow,

14.dostep do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie:
- wystawiania faktur,
- przegladania faktur,
- przegladania historii sesji (generowanie UPO)”

15.nadzor nad inwentaryzacja,

16.dokonywanie zakupéw materiatdéw na zlecenie Wojta, Skarbnika i Sekretarza,

17.badania lekarskie pracownikoéw ( wstepne , okresowe, kontrolne ),

18.zapewnienie pracownikom gospodarczym s$rodkow czystosci, odziezy roboczej wg.
obowigzujacych przepisow,

19. wspotpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy oraz robot
publicznych,

20. wspolpraca z firmg zewngtrzng realizujacg ustugi BHP w zakresie:
e szkolenia pracownikow z zakresu BHP,

szkolenia pracownikow z zakresu p.poz.,

wykonywania okresowej analizy stanu BHP

stwierdzania zagrozen zawodowych i ryzyka stanowisk pracy,

przeprowadzania kontroli warunkow pracy,

przygotowania projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

rejestracji, przygotowania, kompletowania 1 przechowywania dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy , chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,
e udzialu w dochodzeniach powypadkowych ,
e opracowania regulaminéw dotyczacych wystepowania ryzyk zwigzanych z
organizacjg pracy,

21.wspotpraca z Kuratorem sadowym w sprawie przyjecia skazanych do wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne w ramach kary ograniczenia
wolnosci oraz pracy spotecznie uzytecznej, orzeczonej w zamian niesciggalnej grzywny,

22.inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.”

§5
Zmienia sie tre$¢ Schematu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcego
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 33/2026 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 16 lutego 2026r w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu
nastgpujace nowe brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelazkow.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy Zelazkow

/-/ Michal Kraszkiewicz
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