ZARZADZENIE NR 98/2021
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 .
poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku nr 1do Zarzadzenia Nr 152019 Wojta Gminy Warlubie z dnia 01 marca 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

n

§ 2. W § 2 dodaje si¢ pkt 11 w nastgpujacym brzmieniu
Zastgpca Wojta Gminy Warlubie".

Zastgpca Wojta - nalezy przez to rozumiec

§3.1. § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie " Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikéw, ktorych wspotuczestnictwo okreslaja ustawy, przepisy wykonawcze. Regulamin
oraz zarzadzenia i upowaznienia Wojta".

2. § 11 ust. 5 otrzymuje brzmienie "W czasie nieobecnosci Wojta Urzgdem kieruje Zastgpca, Sekretarz lub
inny pracownik w ramach udzielonych upowaznien, ktorzy niezwlocznie sktadajg Wojtowi sprawozdanie
0 rodzaju i sposobie zatatwienia spraw podczas jego nieobecno$ci”.

§ 4. 1. § 13 ust. 4 otrzymuje brzmienie " Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik mogg wydawac polecenia stuzbowe
pracownikom nadzorowanych referatow".

2. § 13 ust. 6 otrzymuje brzmienie " Rejestr polecen stuzbowych Wojta, Zastepcy, Sekretarza, Kierownika
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku d/s kadr i bhp".

§ 5. Po § 15 dodaje si¢ §15a Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:

1) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez niego swojej
funkgiji;

2) nadzorowanie dziatalno$ci oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Warlubie;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta oraz innych dokumentéw w granicach
upowaznienia,

4) podpisywanie korespondencji i dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie regulaminami wewnetrznymi i otrzymanymi upowaznieniami;

5) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane
referaty i jednostki organizacyjne Gminy Warlubie;

6) Organizowanie inadzorowanie przygotowania materiatow i projektow rozstrzygnie¢ dla Wojta oraz
projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie zadan realizowanych przez jednostki
podlegle;

7) efektywne, oszczedne icelowe gospodarowanie $rodkami budzetu gminy i skladnikami mienia
komunalnego w zakresie wynikajagcym z podziatu zadan oraz uktadu planu finansowego jednostki;

8) zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe oraz mozliwe do pozyskiwania $rodki finansowe z innych
zrédet pozabudzetowych;

9) przyjmowanie obywateli w ich sprawach urzgdowych;
10) wspotpraca z Wojtem nad wdrazaniem i realizacja Strategii Rozwoju Gminy Warlubie,
11) wspotpraca z Wojtem w opracowywaniu i realizacji programéw gospodarczych;

12) wspotpraca z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu raportu o stanie gminy;

Id: D1A2D9ES5-F44F-4B60-927F-C172E09B95B2. Podpisany Strona 1



13) realizacja innych zadan, nie wymienionych w niniejszym zakresie, powierzonych przez Woéjta Gminy,
wynikajacych z przepisoéw prawa lub doraznej potrzeby, o ile mieszcza si¢ w umowionym rodzaju pracy na
zajmowanym stanowisku.

§ 6. 1. W § 16 dodaje si¢ pkt 1a W nastgpujacym brzmieniu " Zastepcy Wojta Gminy".
2. W § 16 skresla si¢ pkt 4.

§ 7. W § 20 ust. 1 pkt 13 otrzymuje brzmienie " opracowywanie materiatow, analiz na polecenie Wojta,
Zastepcy, Sekretarza, Kierownika lub Skarbnika, a takze wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta".

§ 8. W § 22 ust.1 pkt 1 otrzymuje brzmienie " Referat - Urzad Stanu Cywilnego".

§9. W § 23 ust.l otrzymuje brzmienie " Do zadan i kompetencji Referatu -Urzad Stanu Cywilnego,
w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- Kierownik USC- Kierownik Referatu,
- Z-ca Kierownika USC, naleza w szczegdlnosci".

§ 10. 1. W § 25 ust. 1 dodaje si¢ pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie " stanowisko do zamowien publicznych
oraz pkt 7, ktory otrzymuje brzmienie - stanowisko d/s bhp i p.poz".

2. W § 25 dodaje si¢ ust. 7, ktéry otrzymuje brzmienie:
7." Do zakresu dziatania stanowiska ds. zamowien w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie zustawg Prawo zamdwien
publicznych oraz przepisami wykonawczymi, wtym planowanie, szacowanie warto$ci zamdwienia,
sporzadzanie SWZ, publikacja ogloszen, ocen ofertowych, przygotowywanie protokotow, umow,
informacji, odpowiedzi;

2) koordynacja udzielania zamowien publicznych w urzedzie, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych
i uregulowaniami wewnetrznymi;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Wojta Gminy w zakresie organizacji udzielania
zaméOwien publicznych oraz powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenia zamowienia publiczne;

4) nadzor i wspotpraca zreferatami urzedu w zakresie stosowania, przestrzegania zasad, form i trybu
udzielania zamowien publicznych;

5) przygotowywanie specyfikacji przetargowej iinnych dokumentéw wymaganych przepisami prawa,
niezbednych do przeprowadzania procedury zamowien publicznych;

6) kompletowanie dokumentacji do zamowien publicznych;

7) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z Referatem Finansowym
wydatkoéw budzetowych na zamdéwienia publiczne;

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem i zawieraniem umowy z wybranym wykonawca
w procedurze przetargowej;

9) przygotowywanie dokumentoéw niezbgdnych do pracy komisji przetargowej i udziat w tych pracach;

10) biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzig¢ w zakresie ich zgodno$ci z przepisami prawa
zamoOwien publicznych, opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji oraz
przygotowywanie w tym zakresie niezb¢dnej dokumentacji tj. sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.;

11) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

12) prowadzenie rejestru umow;

13) wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcom;
14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

15) opracowywanie planow z zakresu zamowien publicznych;
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16) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem wnoszonych skarg ".
3. W § 25 dodaje si¢ ust. 8, ktory otrzymuje brzmienie:
8. " Do zakresu dziatania stanowiska ds. bhp i p.poz. w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw, zgodnie z przepisami
prawa oraz doradztwa w zakresie stosowania przepisow bhp i p.poz;

2) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy co najmniej raz wroku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozen zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, zwigzanej z wypadkiem w czasie pracy oraz w drodze do pracy
oraz z pracy;

4) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

5) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych
stanowiskach pracy;

6) dokonywanie na biezagco oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

7) prowadzenie kontroli w zakresie stanu technicznego pomieszczen pracy, w tym urzadzen wentylacyjnych,
kanalizacyjnych i innych wptywajacych na warunki pracy;

8) sprawdzanie stanu o$wietlenia na stanowiskach pracy oraz o§wietlenia ogdlnego w pomieszczeniach pracy;

9) nadzorowanie 0sob wykonujacych prace na cele spoteczne (kierowani przez Sad) oraz prace interwencyjne
i roboty publiczne;

10) nadzoér nad stanem technicznym $wietlic wiejskich, placéw zabaw i boisk zlokalizowanych na terenie
gminy.

§ 11. 1. W zalaczniki nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2019 Wojta Gminy Warlubie z dnia 01 marca 2019 .
dodaje si¢ w ust. 1 pkt 1a, ktory otrzymuje brzmienie " Zastgpca Wojta - symbol ZW™.

2. W ust. 2 pkt 3 dodaje sie lit. e), ktora otrzymuje brzmienie" IGOS. V - stanowisko ds. zamowien
publicznych.

3. W ust. 2 pkt 3 dodaje sie lit. f), ktora otrzymuje brzmienie " IGOS.VI - stanowisko d/s. bhp i p.poz.".

§ 12. Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2019 Wojta GminyWarlubie z dnia 01.03.2019 r. otrzymuje
brzmienie

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 98/2021

Wojta Gminy Warlubie

z dnia 29 wrze$nia 2021 r.

ds. Bezpleczenstwa
obronnego zarzadzania
kryzysowego 1 archiwum

ds BHP i Ppoz

WOJT GMINY Z-CA WOJTA GMINY
I I
RADCA SKARBNIK GMINY -
PRAWNY SEKRETARZ GMINY Iue;c.iwmk R'eferatu
inansowego
l [ [ [
| |  REFERAT REFERAT OBSLUGI D’“’EST\%’E JI}.E%;;OD ARKII REFERAT PROMOCJI ;
URZAD STANU ADMISTRACYJINEJ OCHRONY SROD 0WiSKA ISPORTU REFERAT FINANSOW
CYWILNEGO Kierownik Referatu =3 7 -Kierownik Referatu
- Kierownik Referatu

STANOWISKA PRACY: STANOWISKA PRACY: STANOWISKA PRACY: STANOWISKA PRACY:
KIEROWNIK 3 ;
URZEDU STANU ds. Obshugi Rady Gminy ds. Rolnictwa 1 ochrony srodowiska ds..Promocji ﬁz 7 Gosplo:i:ﬁa odpadami
CYWILNEGO i

g:gg;; rgec.:se;::zc}l:zej ds.Zamowien publicznych ds. Sportu ds. Ksiegowosci podatkowej
L-CA

ROWNIKA

Ilf'IIQEZEDU STANU Sekretarka ds.Planowania 1 warunkow przestizennych Pomoc Administracyjna ds Ksiegowosci budzetowe)
CYWILNEGO

ds. Kadr i bhp ds.Budownictwa 1 majatku gminnego ds. Rachunkowosci 1 finanséw

ds. Wymiaru podatkow

ds.. Ksiegowosci-kasjer

pomoc administracyjna
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