
ZARZĄDZENIE NR 16/2017
WÓJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie upoważnienia i powierzenia spraw Sekretarzowi Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z  
2016 r. poz. 446 z późn.zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego 
( Dz.U. z 2016 r. poz. 23 z późn.zm. ) art. 31 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 
1666 z późn. zm.)oraz art.5 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016 
poz. 902 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. Powierzam Panu Tomaszowi Stefaniak Sekretarzowi Gminy Warlubie prowadzenie w imieniu Wójta 
następujących spraw Gminy:

1) Kierowanie bieżącą pracą Urzędu Gminy, a w szczególności:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu Gminy i warunków jego działania,

b) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w urzędzie,

c) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami,

d) planowanie kosztów utrzymania urzędu i rozliczanie się z wydatków przewidzianych na   ten cel w budżecie 
gminy,

e) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności 
kancelaryjnych,

f) potwierdzanie zgodności z oryginałem dokumentów.

2) Wykonywanie czynności zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu Gminy, w tym wydawanie 
poleceń służbowych, udzielanie urlopów wypoczynkowych oraz okolicznościowych, kierowanie na wyjazdy 
służbowe i stosowanie kar porządkowych - z wyłączeniem spraw związanych z nawiązywaniem, 
rozwiązywaniem lub zmianą stosunków pracy oraz spraw związanych z ustalaniem wynagrodzeń 
pracownikom,

3) Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków dotyczących pracy pracowników urzędu i jednostek 
organizacyjnych gminy oraz prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

4) Współpraca z Radą Gminy oraz Kierownikami Referatów w zakresie przygotowania materiałów pod obrady 
sesji zgodnie z przepisami prawa,

5) Przeprowadzania kontroli wewnętrznej u pracowników Urzędu Gminy,

6) Zawieranie umów i zaciąganie zobowiązań w ramach bieżącej obsługi technicznej i materiałowej Urzędu 
Gminy,

7) Wykonywanie pozostałych zadań i obowiązków nałożonych obowiązującymi przepisami prawa, za wyjątkiem 
należących do wyłącznej kompetencji Wójta.

§ 2. Upoważniam  Pana Tomasza Stefaniak Sekretarza Gminy Warlubie do:

1) Załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, dla których właściwy jest Wójt, 
włącznie z wydawaniem decyzji , postanowień i zaświadczeń,

2) Załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, które nie maja charakteru spraw indywidualnych a dla 
ich rozpatrzenia właściwy jest Wójt,

3) Załatwianie spraw z zakresu skarg i wniosków na pracowników urzędu oraz kierowników jednostek 
organizacyjnych Gminy,

4) Reprezentowanie Gminy na zewnątrz, w tym do prowadzenia korespondencji w imieniu Wójta, działania przed 
organami państwowymi w szczególności przed organami rządowymi i samorządowymi, sadami, bankami, 
pocztą i innymi podmiotami związanymi z funkcjonowaniem Urzędu Gminy oraz osobami trzecimi,
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5) Podpisywanie w imieniu Wójta pism i dokumentów kierowanych do administracji rządowej, samorządowej 
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz instytucji,

6) Podpisywanie dokumentacji finansowych, powodujących powstanie zobowiązań finansowych i dyspozycji 
pieniężnych w obrocie gotówkowym i bezgotówkowym oraz zatwierdzania dowodów księgowy.

§ 3. Upoważnienia określone w niniejszym zarządzeniu są udzielone na czas nieoznaczony. Upoważnienia 
wygasają z chwilą ich cofnięcia lub rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 4. Traci moc Zarządzenie Nr 12/2015 Wójta Gminy Warlubie z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie 
upoważnienia Kierownika Administracyjnego do załatwiania indywidualnych spraw w zakresie administracji 
publicznej oraz Zarządzenie Nr 12/I/2015 Wójta Gminy Warlubie  z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie powierzenia 
spraw Kierownikowi Administracyjnemu w imieniu Gminy.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

 

Wójt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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