ZARZADZENIE Nr 0050.154.2017
Wéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 28.08.2017r.

w sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy prowadzenia okreslonych spraw gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 i 5, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 446 z pdzn. zm.), art. 268a
w zwiazku z art. 5 § 2 pkt 3 i 6 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks Postepowania
Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku  poz. 1666) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 0050.35.2016 Wojta Gminy Krzyzanowice z dnia 11 marca 2016 roku

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Powierzam Pani Ma’fgorzacie Krzemien — Sekretarzowi Gminy Krzyzanowice realizacje
zadan okreslonych w § 20, 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice,
a przypisanych do wykonywania Sekretarzowi Gminy Krzyzanowice.

§2

1. Upowazniam Panig Matgorzate Krzemien do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

stwierdzania za zgodno$é z oryginatem, oraz okazanym dokumentem dla potrzeb
Gminy,

stwierdzania wtasnorecznos$ci podpisow,

podpisywania zaswiadczen o stanie majgtkowym,

spisywania testamentow,

podpisywania pism nie nalezacych do kompetenci Wojta Gminy,

podpisywania korespondencji miedzy Urzgdem i instytucjami.

2. Upowazniam Panig Matgorzatg Krzemien do wydawania dokumentdw oraz podpisywania
korespondenciji w sprawach dotyczgcych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

akceptacji polecenia wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju i poza granicami kraju
dla pracownikéw Urzedu,

udzielania  urlopdw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych, szkoleniowych,
macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych pracownikom Urzedu,

swiadectw pracy dla pracownikéw Urzedu,

zaéwiadczen potwierdzajgcych okresy zatrudnienia bytych i obecnych pracownikéw
Urzedu w oparciu o posiadane ewidencje i dokumenty,

wnioskéw w sprawach emerytalnych, rentowych i przyznanie $wiadczenia
rehabilitacyjnego dla pracownikéw Urzedu,

zaéwiadczen w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, oraz optacaniem
naleznych sktadek mieszkancéw gminy, - .

organizacji praktycznej nauki zawodu uczniow, studenckich praktyk zawodowych,
w tym zawieranie uméw o praktyke,

organizacji stazy, prac interwencyjnych w tym zawieranie umow z Wojewodzkim
i Powiatowym Urzedem Pracy,

analizy danych zawartych w o$wiadczeniach majatkowych Zastepcy Wojta, Skarbnika
Gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz os6éb wydajgcych
decyzje administracyjne w imieniu Wéjta, za wyjatkiem os$wiadczenia wiasnhego,

10) sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
11) dokonywania czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec Wojta ( w tym podpisywania

polecen wyjazdu stuzbowego, ustalenia ryczattu, udzielania urlopu wypoczynkowego
i urlopéw okolicznosciowych, ustalenia prawa do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego tzw. trzynastej pensji, nagrody jubileuszowej) za wyjgtkiem czynnoéci




Hw

®

zastrzezonych na rzecz Rady gminy lub Przewodniczacego Rady Gminy zgodnie
z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
12) zatwierdzania i podpisywania dokumentow z zakresu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dotyczgcych pracownikow Urzedu Gminy Krzyzanowice,
13) wykonywania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,
14) zaciagania zobowigzan finansowych oraz zatwierdzania do wyptaty wydatkow
i dysponowania $rodkami pienigznymi na rachunku bankowym Gminy Krzyzanowice,
Podpisywania zakresoéw czynnosci pracownikom Referatu Organizacyjnego.
Niedopuszczanie do pracy pracownika bgdgcego po spozyciu alkoholu oraz
spozywajgcego alkohol w czasie pracy.
Zatatwiania | podpisywania w moim imieniu korespondenciji w sprawach objetych zakresem
dziatania Referatu Organizacyjnego.
Upowaznienie nie obejmuje spraw jakie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy Krzyzanowice podpisywa¢ moze jedynie Wojt Gminy.
Upowaznienie wazne jest do odwotania i nie moze byé przeniesione na innych
pracownikow.
Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze upowaznienie wygasa.

§3

Powierzam zastepstwo w razie mojej nieobecnosci jak i Zastepcy Wojta spowodowanej
niezdolnoscia do pracy z powodu choroby, urlopem bgdz tez wyjazdem stuzbowym,
Pani Matgorzacie Krzemien jako Sekretarzowi Gminy Krzyzanowice.

§4

Petnienie zastepstwa przez Sekretarza Gminy w przypadku o ktorym mowa § 3 dotyczy
spraw, w ktorych jako Wojt Gminy sprawuje funkeje:

1) organu wykonawczego gminy,

2) kierownika urzedu gminy,

3) osoby kierujgcej biezgcymi sprawami gminy i reprezentujacej ja na zewnatrz,

4) organu administracji publicznej, :

5) organu podatkowego,

Petnienie zastepstwa obejmuje réwniez upowaznienie do podpisywania decyzji,

postanowien, zarzgdzen, za$wiadczen | wszelkiej korespondencji wynikajgcej ze
sprawowania funkcji o ktérych mowa w ust. 1.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia bedeg sprawowat osobiscie.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.66.2016 Woéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 11 maja 2016r.
w sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy prowadzenia okreslonych spraw gminy.

§8

Zarzgdzanie wchodzi w zycie z dniem podpigania




