Zarzadzenie nr 265/120/2020
Wéjta Gminy Jedlirisk
z dnia 29 grudnia 2020 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Jedlinsk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz. U. 22020 1., poz. 713 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zalgczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jedlinsk stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/1/2015 Wéjta Gminy Jedlinisk z dnia 2 stycznia 2015 roku
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1. Likwiduje si¢ samodzielne stanowisko gléwny specjalista ds. zaméwien publicznych.
2. Tworzy sie Referat ds. zaméwien publicznych - ZP, w sktad ktérego wechodzg nastepujace
stanowiska:
a) stanowisko ds. zaméwien publicznych — KIEROWNIK - 1
b) stanowisko ds. zaméwien publicznych — V2.
3. W Referacie promocji i rozwoju gospodarczego likwiduje sig¢ 1/2 stanowiska ds. ewidencji
dzialalnosci gospodarczej.

§2
W Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/1/2015 Wéjta Gminy Jedlinisk z dnia 2 stycznia 2015
r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jedlifisk zmienia sig:
1. Zalacznik nr 1 do Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie takie jak zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
2. w § 10 ,, W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty” dodaje si¢ pkt:
7) Referat Zaméwien Publicznych - ZP
3. w § 12 ust. 4 ,,Wéjt nadzoruje bezposrednio prace:” skresla si¢ pkt:
7) Gléwnego specjalisty ds. zaméwien publicznych.
4. Skrefla si¢ § 31b w brzmieniu:

Gléwny specjalista ds. zaméwien publicznych
Do zadan Glownego specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdInosci:

1. Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji

przez Urzad Gminy w Jedlinsku.

2. Prowadzenie postepowai o udzielenie zaméwienia publicznego w trybach przewidzianych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy,
a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie dokumentéw celem oglaszania przetargdéw,
2) oglaszanie przetargow,
3) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz innych
dokumentéw w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
4) udzial w pracach komisji przetargowe;j,
5) sporzadzanie protokoléw postepowania o zamowienia publiczne.
Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.
4. Sporzadzanie sprawozdan z zaméwien publicznych.
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. Wspétpraca z referatami Urzedu Gminy w zakresie realizacji zam6wien publicznych.

6. Wspotpraca z Jednostkarm organizacyjnymi cmmy w zakresie prowadzonych postgpowat
0 udzielenie zamodwienia publicznego.
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Prowadzenie postepowan i dokumentacji zaméwien pubhcznych do 30 tys. euro.
. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji

oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych.

9. Sporzadzanie projektéw pism wewnetrznych oraz kierowanych na zewnatrz w ramach
korespondencji z organami administracji publicznej lub innymi podmiotami.

10. Zapewnianie przechowywania i archiwizacji dokumentacji zamdéwien publicznych
oraz nalezytej ochrony danych osobowych.

5.w § 13 ,, Sekretarz Gminy” dodaje si¢ w pkt 18:
- Referatu zamoéwien publicznych.

6. w § 24 ,,Referat Promocji, Rozwoju Gospodarczego — PRG”:
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Sktadanie wnioskow o wszczecie postgpowania zgodnie z prawem zaméwiefi publicznych
oraz wykonywanie analizy potrzeb i wymagan dla referatu zamoéwien publicznych.
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
Przedstawianie projektéw ogloszei o wykonaniu umowy referatowi zamowien
publicznych.

7. dodaje si¢ § 26a” Referat zamoéwien publicznych”
Do zadan referatu zamowien publicznych nalezy:
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10.
11.

12
13.

14.

Odpowiada za organizacj¢ zaméwien publicznych.

Prowadzi postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Sporzadza dokumentacje postgpowania o zamowienie publiczne.

Prowadzi Centralny Rejestr Zaméwien Publicznych Urzedu Gminy.

Publikuje ogtoszenia w zaleznosci od wartosci zamoéwienia w siedzibie Zamawiajacego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowej: www.jedlinsk.pl.

Udziela jednostkom organizacyjnym informacji, co do trybéw postgpowan
przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych.

Sporzadza sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych.

Przechowuje dokumentacje postgpowania.

Moze zadaé w przypadku kontroli wyjasnient dotyczacych dokumentacji zwiazanej
z zam6wieniem publicznym przechowywanym przez jednostki organizacyjne Gminy
Jedlinsk.

Przygotowuje w zakresie zaméwien publicznych projekty zarzadzen.

Nadzorowanie i kontrola procedury zamdwien publicznych przeprowadzanych
w jednostkach organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia postgpowan
przetargowych.

Swiadczy pomoc merytoryczng przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych.
Weryfikuje prawidtowosé i kompletno§é dokumentacji sporzadzonej w postgpowaniach
o zamdwienie publiczne.

Wspéldziala z Urzedem Zaméwieri Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o zaméwieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie wnioskéw i zapytan
sktadanych do organéw UZP.




15. Koordynuje i kontroluje czynnos$ci zwiazane z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw przed
przedlozeniem do akceptacji radcy prawnemu.

16. Kontroluje poprawnos$é¢ innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zamdwieniami publicznymi.

§3
Wykonanie Zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 roku.
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