ZARZADZENIE NR 98/2022
WOITA GMINY JASTRZAB

z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw gminy w imieniu Wéjta Gminy
Jastrzab

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 2000, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 4,
art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
z pézn. zm.) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Upowazniam Panig Agnieszke Dabrowska - Sekretarza Gminy Jastrzgb do prowadzenia w moim
imieniu nastepujgcych spraw:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy i warunkdéw jego dziatania,

2) podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zwigzanych
z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunkdéw pracy oraz spraw zwigzanych
z wynagrodzeniami,

3) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy,
w tym wydawania polecen stuzbowych,

4) koordynacja pracy pracownikéw Urzedu w przypadku kontroli zewnetrznych, w tym:
- zapewnienie sktadania wyjasnien przez pracownikéw w toku kontroli,
- udostepnienia dokumentdéw i wydawania zwigzanych z tym polecen stuzbowych,
5) udzielania urlopow wypoczynkowych, kierowania na szkolenia i na wyjazdy stuzbowe,

6) sprawowania ogdlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

7) podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

8) podpisywania dokumentéw ZUS w sprawach sktadek i Swiadczen dla pracownikéw i zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen,

9) wykonywania innych zadan i obowigzkéw natozonych obowigzujgcymi przepisami za wyjatkiem
nalezgcych do wytacznej kompetencji Wojta.



§2.

Upowazniam Panig Agnieszke Dabrowska - Sekretarza Gminy Jastrzgb do wydawania
i podpisywania w imieniu Wéjta Gminy decyzji, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, a takze do podpisywania pism i innych dokumentéw
objetych zakresem dziatania Urzedu lub wynikajgcych z realizacji decyzji organéw gminy.

§3.

1. W razie nieobecnosci Wdjta Gminy Jastrzab upowazniam Panig Agnieszke Dgbrowska -
Sekretarza Gminy Jastrzab do:

1) kierowania biezgcg pracg Urzedu Gminy,

2) podpisywania dokumentdéw finansowych, powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych
i dyspozycji pienieznych w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym oraz zatwierdzania dowoddéw
ksiegowych,

3) podpisywania sprawozdan budzetowych i statystycznych,

4) sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Jastrzgb w zakresie zawierania umow oraz zaciggania
zobowigzan,

5) podpisywania dokumentéw dotyczgcych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
przeprowadzonych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamdwien publicznych,

6) do sktadania oswiadczen woli i podpisywania dokumentéw w imieniu Gminy Jastrzgb
dotyczacych programoéw i projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz projektéw i programow finansowanych ze srodkéw krajowych,

7) przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskdw dotyczgcych pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

8) podpisywania dokumentéw z zakresu kadr ( min. umdéw o prace, Swiadectw pracy, umow
z Urzedem Pracy na prace spotecznie uzyteczne, interwencyjne, publiczne, staze, dodatkéw za
wieloletnia prace, nagréd jubileuszowych itp.),

9) do prowadzenia wszelkich pozostatych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy.

§4.

Upowaznienia udzielam na czas nieokreslony. Upowaznienie wygasa z chwilg jego cofniecia albo
rozwigzania stosunku pracy na zajmowanym stanowisku.

§5.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,



