ZARZADZENIE Nr 32/2018
WOJTA GMINY GEUCHOW

z dnia 23 listopada 2018 roku

W sprawie upowaznienia i powierzenia spraw Sekretarzowi Gminy

Na podstawie art. 268 a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096) w zwigzku z art. 33 ust. 4 oraz art. 39 ust.
2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000,
1349, 1432 z pbézn. zm.) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 ., poz. 1260, 1669) Wojt Gminy Gluchow

zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Panu Lechowi Kowarze — Sekretarzowi Gminy Ghuchéw prowadzenie
spraw w zakresie:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy i warunkow jego dziatania,

2)  podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zwiazanych z

nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunku pracy oraz spraw zwigzanych z

wynagrodzeniami,

3) wykonywania czynnosci zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Urzedu

Gminy, w tym wydawanie polecen shuzbowych,

4)  prowadzenia spraw pracowniczych i socjalno — bytowych (podpisywanie pism,

delegacji stuzbowych, szkoleni i udzielanie urlopow),

5) podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen

urz¢gdowych,

6)  stwierdzania wiasnorgcznosci podpiséw, potwierdzania zgodnodci z oryginatem

dokumentow,

7)  podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych,

8)  podpisywania dokumentéw ZUS w sprawach sktadek i $wiadczen dla pracownikow

i zaswiadczefi o wysokosei wynagrodzen,

9)  przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych pracy Urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy w czasie nicobecnosci Wiita,

§ 2. Upowazniam Pana Lecha Koware — Sekretarza Gminy Gluchéw wydawania i
podpisywania w imieniu Wéjta Gminy decyzji administracyjnych i postanowien, zaswiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujgcych zakres
dzialania wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Gluchéw.

§ 3. W razie nieobecnosci Wéjta Gminy Gluchéw upowazniam Pana Lecha Koware —
Sekretarza Gminy Gluchéw do:

1} kierowania biezacy praca Urzedu Gminy ,

2) podpisywania dyspozycji pienieznych w obrocie gotoéwkowym i bezgotowkowym
oraz zatwierdzania dowodéw ksiegowych,

3) podpisywania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych. Upowaznienie dotyczy sprawozdar sktadanych w wersji papierowej i
elektroniczne] przy uzyciu podpisu kwalifikowanego.



4) do prowadzenia wszelkich pozostatych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy.

§ 4. Upowaznienia okreslone w niniej szym zarzgdzeniu udzielane sq na czas nieokreslony.
Upowaznienia wygasaja z chwilg ich cofnigcia albo rozwigzania stosunku pracy na
stanowisku Sekretarza Gminy Ghuchow,

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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