ZARZADZENIE NR 28/2018
WOJTA GMINY SWIERCZE

zdnia 9 lipca 2018 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw w imieniu Wéjta Gminy Swiercze

Na podstawie art. 30 ust. l,art. 33 ust. 4 iart. 39 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2018 r. poz. 994 i 1000) i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2018 r. poz. 1260) oraz art. 76a § 2b i art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z2017 r. poz. 1257 22018 r. poz. 149 i 650) oraz art. 143 §
1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2018r. poz. 800 z pézn. zm." ) oraz
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22018 r. poz. 917 z 2009 r. Nr 56, poz. 458 oraz
z2018r. 10001 1076) oraz art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2017r. poz.2077z2018r. poz.6211000) oraz art. 18 ust 2 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 1579 z2016 r. poz. 1020 oraz z 2017 r. i 2018) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Upowazniam Panig Izabele Kiel¢ - Sekretarza Gminy do prowadzenia w moim imieniu, w przypadku
mojej nieobecnosci trwajacej krocej niz 30 dni, nastepujacych spraw:

1) wydawania i podpisywania w moim imieniu decyzji administracyjnych i postanowieni w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujacych zakres dziatania wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Swiercze;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu Gminy Swiercze;

3) wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy Swiercze
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) udzielanie urlopéw pracownikom Urzedu Gminy i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

b) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu Gminy i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy oraz do
wszystkich pozostatych czynnos$ci z zakresu prawa pracy poza sprawami zwigzanymi z nawigzaniem
i rozwigzaniem lub zmiang stosunkow pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;

4) podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i po$wiadczen urzedowych;
5) stwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw, potwierdzanie za zgodno$é z oryginatem dokumentdw;
6) podpisywanie dokumentéw finansowo - ksiggowych w tym:
a) podpisywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
b) podpisywanie dokumentow finansowych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
¢) wykonywania dyspozycji pienigznych oraz zatwierdzania do wyplaty dowodow ksiggowych,
d) podpisywania deklaracji podatku VAT i JPK;

7) podpisywania dokumentéw ZUS w sprawach skladek iswiadczen dla pracownikéw oraz zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen;

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy;

9) podpisywanie  dokumentéw  dotyczacych postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
przeprowadzanych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych.

§ 2. Upowaznienia okreslone w niniejszym zarzadzeniu tracag moc z chwilg rozwiazania lub wygasniecia
stosunku pracy albo odwolania niniejszego upowaznienia.

DZm. z 2017 r. poz. 2491 oraz z 2018 r. 650, 723, 1000, 1039 i 1075
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Adam Misiewicz
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