ZARZADZENIE NR 16/2017
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie upowaznienia 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 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 1. poz. 446 z p6zn.zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. 22016 1. poz. 23 z pézn.zm. ) art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz.
1666 z pdzn. zm.)oraz art.5 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016
poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powierzam Panu Tomaszowi Stefaniak Sekretarzowi Gminy Warlubie prowadzenie w imieniu Wojta
nastgpujacych spraw Gminy:

1) Kierowanie biezaca praca Urzedu Gminy, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy i warunkow jego dzialania,
b) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie,
¢) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

d) planowanie kosztow utrzymania urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
gminy,

¢) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

f) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow.

2) Wykonywanie czynno$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu Gminy, w tym wydawanie
polecen stuzbowych, udzielanie urlopow wypoczynkowych oraz okolicznosciowych, kierowanie na wyjazdy

stuzbowe i stosowanie kar porzadkowych - z wylaczeniem spraw zwigzanych z nawigzywaniem,
rozwigzywaniem lub zmiana stosunkow pracy oraz spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen
pracownikom,

3) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) Wspotpraca z Rada Gminy oraz Kierownikami Referatow w zakresie przygotowania materialéow pod obrady
sesji zgodnie z przepisami prawa,

5) Przeprowadzania kontroli wewngtrznej u pracownikow Urzgdu Gminy,

6) Zawieranie umow i zaciaganie zobowiazan w ramach biezacej obstugi technicznej i materialowej Urzedu
Gminy,

7) Wykonywanie pozostatych zadan i obowiazkéw natozonych obowiazujacymi przepisami prawa, za wyjatkiem
nalezacych do wytacznej kompetencji Wojta.
§ 2. Upowazniam Pana Tomasza Stefaniak Sekretarza Gminy Warlubie do:

1) Zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, dla ktorych wlasciwy jest Woijt,
wiacznie z wydawaniem decyzji , postanowien i zaswiadczen,

2) Zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, ktore nie maja charakteru spraw indywidualnych a dla
ich rozpatrzenia wiasciwy jest Wojt,

3) Zatatwianie spraw z zakresu skarg i wnioskow na pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

4) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz, w tym do prowadzenia korespondencji w imieniu Wojta, dziatania przed
organami panstwowymi w szczegolnosci przed organami rzadowymi i samorzadowymi, sadami, bankami,
poczta i innymi podmiotami zwiazanymi z funkcjonowaniem Urzgdu Gminy oraz osobami trzecimi,
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5) Podpisywanie w imieniu Wojta pism i dokumentow kierowanych do administracji rzadowej, samorzadowe;j
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz instytucji,

6) Podpisywanie dokumentacji finansowych, powodujacych powstanie zobowiazan finansowych i dyspozycji
pieni¢znych w obrocie gotdwkowym i bezgotowkowym oraz zatwierdzania dowodow ksiggowy.

§ 3. Upowaznienia okre§lone w niniejszym zarzadzeniu sa udzielone na czas nieoznaczony. Upowaznienia
wygasaja z chwila ich cofnigcia lub rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2015 Wojta Gminy Warlubie z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie
upowaznienia Kierownika Administracyjnego do zalatwiania indywidualnych spraw w zakresie administracji
publicznej oraz Zarzadzenie Nr 12/1/2015 Wojta Gminy Warlubie z dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie powierzenia
spraw Kierownikowi Administracyjnemu w imieniu Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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