WOIT GMINY LECZYCA Zarzadzenie nr 28/2015
Woéjta Gminy Leczyca
z dnia 03 marca 2015 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 594, 1318, 22014 . poz. 379, 1072),
art. 5 ust. 4 i art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458, 2 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134,
poz. 777, Nr 201, poz. 1183, 22013 r. poz. 645), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 038, 1646, z 2014 r.
poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, 2 2015 r. poz. 238), art. 3" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, 1662), powierzam:

§1
Pani Monice Kilar — Btaszczyk — Sekretarzowi Gminy teczyca prowadzenie w imieniu
Wojta nastepujgcych spraw Gminy: )

1) kierowanie biezgcg pracg Urzedu Gminy w teczycy, ..

a) wykonywanie zadafi z zakresu zapewnienia wiasciwej organizaciji Urzedu,

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

c) dekretowanie i podpisywanie korespondencji oraz pism z zakresu dziatania
Urzedu oraz pism okres$lonych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Leczycy, za wyjatkiem tych, w ktérych osobiste dziatanie Wojta wynika
Z przepisu prawa albo tre$ci czynno$ci prawnej,

2) wykonywanie czynnosci stuzbowych wobec pracownikéw Urzedu Gmin, w tym:
wydawanie poleceri stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, stosowanie
kar porzadkowych - upowaznienie nie obejmuje spraw zwigzanych
Z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunkéw pracy oraz spraw
zwigzanych z wynagrodzeniami,



3) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom Urzedu, podpisywanie
zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzer, zaswiadczen o okresie Zatrudnienia,
Swiadectw pracy dla pracownikéw, z ktérymi zostat rozwigzany stosunek pracy,

4) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy
Urzedu,

5) zawieranie uméw i zacigganie zobowigzahn w ramach biezacej obstugi
technicznej i materiatowej Urzedu Gminy,

6) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien,
zawiadomien i zawiadczen we wszystkich indywid ualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, za wyjatkiem spraw, do ktérych majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
z22012r. poz. 749, 1101 ze zm.).

§2 .
Upowazniam Panig Monike Kilar-Btaszczyk — Sekretarza Gminy teczyca
do prowadzenia spraw w zakresie gospodarki finansowej podczas nieobecnosci
Woéijta Gminy, tj.:
1) podpisywania sprawozdan finansowych i budzetowych,
2) podpisywania dokumentéw finansowych powodujgcych powstanie zobowigzar
finansowych, 3
3) wykonywania dyspozycji pienieznych oraz zatwierdzania do wyptaty dowodoéw
ksiggowych.

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

§4

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
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