ZARZADZENIE Nr 357/2021
WOITA GMINY tECZYCA

z dnia 13 maja 2021 r.

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

Na podstawie art.33 ust.4, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020r. poz. 713 i1378), art. 5 ust.4 iart. 7 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2019r.,
poz. 1282), art.53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r.
poz. 305), powierzam:

§ 1. Pani Sylwii Doniak— Sekretarzowi Gminy teczyca prowadzenie w imieniu Wéjta nastepujacych
spraw Gminy:

1) kierowanie biezgcg pracg Urzedu Gminy w teczycy, tj.:
a) wykonywanie zadan z zakresu zapewniania witasciwej organizacji Urzedu,

b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

c) dekretowanie podpisywanie korespondencji pism z zakresu dziatania Urzedu

d) podpisywanie pism okreslonych w §29 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w teczycy podczas nieobecnosci Woéjta Gminy teczyca, za wyjatkiem tych, w ktérych osobiste
dziatanie Wéjta wynika z przepisu prawa albo tresci czynnosci prawnej,

2) wykonywanie czynnosci stuzbowych wobec pracownikéw Urzedu Gminy, wtym; wydawanie
polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, stosowanie kar porzgdkowych- upowaznienie
nie obejmuje spraw zwigzanych z wynagrodzeniami,

3) udzielenie urlopéw wypoczynkowych pracownikom Urzedu, podpisywanie zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen, zaswiadczen o zakresie zatrudnienia, $wiadectw pracy dla pracownikéw,
z ktérymi zostat rozwigzany stosunek pracy,

4) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw dotyczgcych pracy Urzedu,

5) zawieranie umow i zasieganie zobowigzan w ramach biezgcej obstugi technicznej i materiatowej
Urzedu Gminy,

6) wydawanie, podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien izaswiadczen
we wszystkich indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, za wyjatkiem spraw, do
ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.
z 2020r. poz. 1325).

§ 2. Upowazniam Panig Sylwie Doniak — Sekretarza Gminy teczyca do prowadzenia spraw w zakresie
gospodarki finansowej podczas nieobecnosci Wéjta Gminy, tj.:

1) podpisywania sprawozdan finansowych i budzetowych,
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2) podpisywania dokumentéw finansowych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,
3) wykonywania dyspozycji pienieznych oraz zatwierdzania do wyptaty dowodoéw ksiegowych.

§ 3. Upowaznienie wazne jest do odwotania, nie dtuzej niz do czasu zaprzestania petnienia funkcji
Sekretarza Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania
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