ZARZADZENIE Nr 0050. 66. 2016
Woéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 11 maja 2016 roku

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
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 446), art. 268a w zwigzku
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. 23) 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 Matgorzacie Krzemien — Sekretarzowi Gminy KrzyZzanowice realizacje
zadan okreslonych w § 21 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 zgodnos¢ z oryginatem,

stwierdzania wtasnorecznosci podpiséw o0séb oswiadczajgcy stan majgtkowy,
podpisywania zaswiadczeh o stanie majgtkowym,

spisywania testamentéw,

podpisywania pism nie nalezgcych do kompetencji Wéjta Gminy,
podpisywania korespondencji miedzy Urzedem i instytucjami.

2. Upowazniam Panig Matgorzate Krzemien do wydawania dokumentéw oraz podpisywania
korespondencji 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  urlopébw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych,  szkoleniowych,
macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych pracownikom Urzedu,

Swiadectw pracy dla pracownikéow Urzedu,

zaswiadczen potwierdzajgcych okresy zatrudnienia bytych i obecnych pracownikow
Urzedu w oparciu o posiadane ewidencje i dokumenty,

wnioskébw w sprawach emerytalnych, rentowych i przyznanie S$wiadczenia
rehabilitacyjnego dla pracownikow Urzedu,

legitymacji ubezpieczeniowych,

legitymacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu,

zaswiadczen w zakresie spraw kadrowych dla Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych
i innych jednostek,

organizacji praktycznej nauki zawodu ucznidow, studenckich praktyk zawodowych,
w tym zawieranie umow o praktyke,

10) organizacji stazy, prac interwencyjnych w tym zawieranie uméw z Wojewddzkim

i Powiatowym Urzedem Pracy,

11) oswiadczen majgtkowych z Urzedem Skarbowym,
12) sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
13) wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw

Urzedu.



Podpisywania zakreséw czynnosci pracownikom Referatu Organizacyjnego.

Wyrazenia zgody pracownikom Urzedu na wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych.

Niedopuszczanie do pracy pracownika bedgcego po spozyciu alkoholu oraz

spozywajgcego alkohol w czasie pracy.

6. Zafatwiania i podpisywania w moim imieniu korespondencji w sprawach objetych zakresem
dziatania Referatu Organizacyjnego.

7. Upowaznienie nie obejmuje spraw jakie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy Krzyzanowice podpisywa¢ moze jedynie Wojt Gminy.

8. Upowaznienie wazne jest do odwotania i nie moze by¢ przeniesione na innych

pracownikéw.

Z chwilg ustania stosunku pracy niniejsze upowaznienie wygasa.

§3

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

§4

1. Petnienie zastepstwa przez Sekretarza Gminy w przypadku o ktérym mowa § 3 dotyczy
spraw, w ktorych jako Wéjt Gminy sprawuje funkcje:

1) organu wykonawczego gminy,

2) kierownika urzedu gminy,

3) osoby kierujgcej biezgcymi sprawami gminy i reprezentujgcej jg na zewnatrz,

4) organu administracji publicznej,

5) organu podatkowego,

6) dysponowania i rozliczenia sie ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu,
innych zrodet oraz dochoddw wiasnych, do wysokosci okreslonych budzetem
jednostki na dany rok z zachowaniem zasad celowosci i gospodarnosci,

7) zacigganie zobowigzan finansowych.

2. Peflnienie zastepstwa obejmuje réwniez upowaznienie do podpisywania decyzji,
postanowien, zarzadzen, zaswiadczen i wszelkiej korespondencji wynikajgcej ze
sprawowania funkgcji o ktérych mowa w ust. 1.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzgdzenia bede sprawowat osobiscie.

§7

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ok ow
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Uzasadnienie:

W celu zapewnienia sprawnosci dziatania Gminy Krzyzanowice oraz Urzedu Gminy
Krzyzanowice, dziatajgc zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, Wojt Gminy
Krzyzanowice dokonuje podziatu zadan pomiedzy Woéjtem Gminy, Zastepcg Wojta Gminy
i Sekretarzem Gminy oraz ustala zasady postepowania podczas ich nieobecnosci..



