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Zarzadzenie Nr 216/V1/2012
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 21 sierpnia 2012r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swieszyno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(ti.Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591oraz DZ.U. z 2002r.,Nr 23, poz.220, Nr 62,
p0z.558,Nr113, poz.984,Nr 1563, poz.1271,Nr214,poz. 1806, z 2003r.Nr 80,
poz.717,Nr162, poz.1568, z 2004r.Nr 102, poz.1055,Nr 116,p0z.1203,Nr167,
poz.1459, z 2005r.Nr 172, poz.1441,Nr 175, poz.1457, z 2006r.Nr 17, poz.128,

Nr 181, poz.1337, z 2007r.Nr 48, poz.327 ,Nr 138, poz.974,Nr 173, poz.1218,

Z 2008r.Nr 180, poz.1111,Nr 223,p0oz.1458, z 2009r.Nr 562, poz.420,Nr 157,
poz.1241, z 2010r.Nr 28, poz.142 i146, Nr 40, poz. 230,Nr 106, poz.675, z 2011r.
Nr21, poz.113,Nr 117 ,p0z.879,Nr 134,p0z.777,Nr 148,p0z.887,Nr 217, poz.1281)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W rozdziale 3 Struktura Organizacyjna Urzedu w § 16 dodaje sig samodzielne
stanowisko ds. zamowien publicznych i $rodkoéw unijnych — 1 etat o symbolu ZP.

§ 2. Dodaje sie § 26A zadania do samodzielnego stanowiska zaméwien publicznych
i srodkdéw unijnych.

§ 3. W schemacie Organizacyjnym Urzedu Gminy dodaje sie stanowisko ds.
zamodwient publicznych i srodkow unijnych.

§ 4. Zmiana obowigzuje od 21 sierpnia 2012r.
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY SWIESZYNO

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16

W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo-Podatkowy — 4 etaty, w tym:
a) Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy — 1 etat o symbolu
RF |,
b) Stanowisko - ds.Podatkéw i Optat Lokalnych -1 etat o symboiu
RF I,
¢) Stanowisko ds. Ksiegowosci — 1 etat o symbolu RF III;
d) Stanowisko ds. Ksiegowosci - 1 etat o symbolu RF 1V}
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat 0 symboiu USC, DO, Ewl;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — 1 etat o symbolu KP, AL, KB;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa — 1 etat o symbolu BU;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Drog — 1 etat o symbolu 1D;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien publicznych i $rodkéw unijnych —
1 etat o symbolu ZP;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa —
1 etat o0 symbolu RLOS;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Gospodarczej oraz Gospodarki
Gruntami i Mieniem Komunalnym — 1 etat o symbolu GG;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady i Spraw Administracyjnych
— 1etat 0 symbolu RG;
10) Stanowisko ds. Kancelaryjnych — 1 etat 0 symbolu OK;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzgdzania
Kryzysowego, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej
i Ochrony Informacji Niejawnych — 4/5 etatu o symbolu ZK;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji — 1 etat
o symboliu PK;
13) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki — 4/5 etatu o symbolu IN;
14) Urbanista — 1/2 etatu;

16) Pracownik obstugi — 1 etat.
Strukture organizacyjng urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

1.

§ 17

Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmujg dziatania

i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wéjta jako organu
administracji.

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizujg zadania podejmujgc nastepujace
dziatania:

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspoldziataja w sporzadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowujg szczegbtowe preliminarze budzetowe,

3) inicjujg i podejmujg przedsiewziecia w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;
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§ 26 A

Do zadar samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i $rodkéw

unijinych nalezy:

1) Przygotowanie merytoryczne i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych przez Gmine Swieszyno okreslonych w budzecie
Gminy.

2) Opracowanie merytoryczne Specyfikacji istotnych Warunkdéw Zamdéwienia
(SIWZ) oraz tresci ogloszenia o zamdwieniu.

3) Przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia i ogtoszenia o
zamowieniu do wspolpracujgcej kancelarii prawnej celem weryfikacji.

4) Przygotowanie tresci zarzgdzenia Wéjta Gminy Swieszyno o powotaniu
komisji przetargowej pracujgcej zgodnie z regulaminem komisji przetargowej.

5) Przekazywanie zweryfikowanej Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,
ogitoszenia oraz zarzadzenia o powotaniu komisji do podpisu przez Wojta.

6) Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swieszyno
Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamdwienia wraz z zatgcznikami, ogloszenia
0 zamowieniu i zarzgdzenia o powotaniu komisji przetargowe.

7) Zamieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Swieszyno ogtoszenia o
zamowieniu.

8) Publikacja ogtoszenia o zamdwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, jezeli sg przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich.

9) Na wniosek wykonawcy przekazanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia w terminie zgodnym z ustawg prawo zamoéwien publicznych.

10)Udzielanie wyjasnien wykonawcy w terminach zgodnych z ustawg prawo
zamodwien publicznych.

11)Otwarcie ofert z podaniem wartosci oraz wybér najkorzystniejszej oferty.

12)Przygotowanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty.

13)Publikacja ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Swieszyno.

14)Przygotowanie projektu umowy z wykonawca.

15)Przygotowanie ostatecznej wersji umowy z wykonawcg uzgodnionej z
kancelarig prawng.

16)Zamieszczenie ogtoszenia o zawarciu umowy z wykonawcg w Biuletynie
Zamowiert Publicznych na stronach portalu Urzedu Zaméwieri Publicznych.

17)Przestrzeganie zasad i trybu dziatania zamowien publicznych okreslonych w
ustawie prawo zamowien publicznych.

18)Poszukiwanie informacji o projektach krajowych i unijnych instytucji
wdrazajgcych mozliwych do realizowania w Gminie Swieszyno.

19)Analizowanie informacji o projektach finansowanych ze zrédet zewnetrznych z
uwzglednieniem potrzeb Gminy w tym zakresie.

20)Zastepowanie w razie nieobecnosci inspektora ds. inwestycii i budownictwa w
sprawach dotyczgcych zamdéwien publicznych.

21)Wykonywanie zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta lub Sekretarza
gminy.
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