Zarzadzenie Nr 32/2020
Burmistrza Pisza

z dnia 5 marca 2020 r.

w sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy Pisz prowadzenia spraw Gminy Pisz

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz, zwanego dalej ,,Sekretarzem”, prowadzenie spraw Gminy Pisz,

zwanej dalej ,,Gming”, oraz udzielam upowaznien i pelnomocnictw do wydawania decyzji

administracyjnych oraz reprezentowania Gminy Pisz i Urzedu Miejskiego w Piszu, zwanego dalej

»Urzedem”, w stosunkach zewnetrznych, w zakresie okre§lonym w § 2 - § 8.

§2.

1. Powierzam Sekretarzowi prowadzenie w moim imieniu nastepujacych spraw Gminy:

1) organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

komorki organizacyjne;

koordynowanie obshugt administracyjnej Urzedu;

koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w Urzedzie;

koordynowanie dziatalnoéci kontrolnej i nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych
z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli;
zapewnianie prawidlowej i skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich innych informacji o charakterze publicznym;

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;
koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu;

koordynowanie dziatan zwiagzanych z kontrolg zarzadcza;

10) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

11) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej w Piszu, zwanej dalej ,,Rada”;

12) wspolprace z Rada, w tym koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw pod

obrady Komisji Rady oraz sesji Rady;

13) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;

14) nadzdr nad praca podleglych komdrek organizacyjnych Urzedu;

15) wykonywanie zadan okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez




Burmistrza Pisza, zwanego dalej ,,Burmistrzem”;

16) koordynowanie i organizowanie wyboréw, referendow i spisow;

17) koordynowanie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci;

18) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w szczegblnosci dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzenie
propozycji komisji przetargowe;j;

19) prowadzenie spraw z zakresu systemu zarzadzania Urzedem;

20) dokonywanie analiz danych zawartych w o$wiadczeniach majgtkowych oraz informacjach
sktadanych przez Zastepce Burmistrza Pisza, zwanego dalej ,,Zastepcga Burmistrza”, Skarbnika
Gminy Pisz, zwanego dalej ,,Skarbnikiem”, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
osoby zarzadzajace i czlonkéw organéw zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi oraz
osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza;

21) prowadzenie nadzoru whascicielskiego nad wszystkimi spétkami z udzialem Gminy w zakresie
spraw kadrowych i organizacyjnych.

2. Sekretarz prowadzi sprawy, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy pracownikéw Urzedu.

§ 3.
W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 2 w ust. 1, upowazniam
Sekretarza do dziatania w moim imieniu poprzez:
1) wydawanie  zarzadzen  wprowadzajacych regulaminy  wewnetrzne wydzialow  Urzedu
i podpisywanie pism, niezastrzezonych do mojej wylacznej kompetencji ani kompetencji Zastgpey
Burmistrza i Skarbnika;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostepnianie.

§4.

1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktorych mowa w § 2, udzielam Sekretarzowi
pelnomocnictwa do skladania w imieniu Gminy o$wiadczen woli w sprawach publicznoprawnych
i prywatnoprawnych (cywilnoprawnych, z zakresu prawa spolek i innych).

2. Udzielam Sekretarzowi pelnomocnictwa do jednoosobowego sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu jej mieniem. Niniejsze pelnomocnictwo dotyczy réwniez oswiadczen woli
z zakresu dzialania komorek organizacyjnych podiegajacych bezposrednio Burmistrzowi i Zasigpcy
Burmistrza.

3. Jezeli czynno$é prawna Sekretarza moze spowodowaé powstanie zobowigzania pienigznego, do jej

skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.



4. Udzielam Sekretarzowi pelnomocnictwa do zawierania uméw w imieniu Gminy Pisz zawieranych
w wyniku przeprowadzonych postgpowan z zakresu prawa zaméwien publicznych oraz Regulaminu
udzielania zamowien w Urzedzie.
5. Ponadto upowazniam Sekretarza do samodzielnego skfadania o§wiadczenn woli w imieniu Gminy
w zakresie zawierania, rozwigzywania i zmiany umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych
pozostajacych w zasobie Gminy.
6. Udzielam Sekretarzowi upowaznienia do podpisywania w moim imieniu wszelkich innych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw inwestycyjnych realizowanych przez Gmine.
7. Upowazniam Sekretarza do podpisywania w moim imieniu wszelkich innych dokumentéw
i korespondencji adresowanych do os6b fizycznych, prawnych, sadéw, organdéw S$cigania, urzedow
i organéw samorzadowych i panstwowych jakie okaza si¢ niezbedne przy prowadzeniu spraw
i wykonywaniu zadafi Gminy i Urzedu.
8. Upowazniam Sekretarza do dysponowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w tym do zawierania w imieniu Urzedu umoéw pozyczek z tego funduszu oraz uméw porgczenia splaty
takich pozyczek.

§5.
1. Upowazniam do dokonywania za Urzad jako pracodawce wszelkich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz urz¢dniczych
od mlodszego referenta do naczelnika wydzialu wlacznie oraz do podpisywania polecen wyjazdow
stuzbowych. Upowaznienie dotyczy takze nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy
Z Ww. osobami.
2. Wyznaczam Sekretarza do wykonywania za Urzad, jako pracodawce, czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Burmistrza, w tym podpisywania polecen wyjazdu shizbowego, udzielania urlopu
wypoczynkowego i urlopéw okoliczno$ciowych, ustalania prawa do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (tzw. ,trzynastej pensji”) i nagrody
jubileuszowej oraz ich wysokosci.
3. Umocowanie Sekretarza, o ktorym mowa w ust. 2, nie obejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Burmistrza zastrzezonych na rzecz Rady lub Przewodniczacego Rady okreslonych w art. 8 ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.1282).

§6.
Ponadto upowazniam Sekretarza do wydawania decyzji we wszystkich indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publiczne;j.



§7.
Udzielam Sekretarzowi ogdlnego pelnomocnictwa procesowego oraz upowaznienia do reprezentowania
Gminy przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz organami S$cigania i administracji
publicznej z prawem udzielania dalszych pelnomocnictw adwokatom lub radcom prawnym
w poszczegblnych sprawach.

§8.
1. Powierzam Sekretarzowi sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do glosowania w wyborach
i referendach w rozumieniu ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2019 r.

poz. 684 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2019 r.,
poz.741), jezeli przepisy prawa dopuszczaja glosowanie przez petnomocnika.

2. W ramach kompetencji okreslonej w ust. 1 Sekretarz jest upowazniony do odmowy sporzadzenia

petlnomocnictwa.

§9.

1. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i peilnomocnictwa okreslone w niniejszym

zarzgdzeniu wazne sa do odwolania.

2. Z chwilg odwotania Sekretarza z zajmowanego stanowiska powierzenie prowadzenia spraw,

upowaznienia i pelnomocnictwa tracg moc.
§ 10.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego Urzedu.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 marca 2020 r.

-y
Zbigniew Waszkiewicz
Radca Prawny
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