WOJIT GMINY ZAWIDZ oo ADZENIE Nr 13/2025
aow, Sierpc Woi. mazowieckie Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 31 marca 2025
w sprawie: upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia i zatatwiania spraw gminy

w imieniu Wéjta.

Na podstawie art. 39 ust. 2 i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2 2024 v, poz. 609 z péin. zm.} oraz ari. 268a ustawy z dnia
14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2024
poz. 372) zarzgdzam, ce nasigpuje:

§1

Upowazniam Pana Mirostawa Zitkowskiego — Sekretarza Gminy - do prowadzenia i
zatatwiania w imieniu Wojta Gminy biezacych spraw Gminy Zawidz nalezacych do
whasciwosci Wéijta Gminy, a w szezegdlnoser:

1. wydawania w imieniu Woéjta decyzji administracyjnych we wszystkich indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowien i zaswiadezer, podpisywania
wszelkich innych poswiadczen, zaswiadczefi, pism w sprawach nalezacych do kompetencji
Wéijta oraz prowadzenia spraw zwiazanych z biezacym funkcjonewaniem Urzedu Gminy, w
razie stalej, jednoczesnej nieobecnosci (choroba, urlop, delegacja, itp.) Wojta Gminy;

2. prowadzenia spraw w zakresie organizacji i zasad funkcjonowania Urzgdu Gminy Zawidz;
a. podpisywania wnioskéw urlopowych

b. po$wiadczania za zgodno$é z oryginalem kserokopii, duplikatow, odpiséw, wypisow,
wyciagéw, wlasnorecznosei podpisu i kopii z dokumentacji znajdujgeej si¢ w tutejszym
Urzedzie

¢. podpisywania faktur i rachunk6éw pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci,
legalnosci 1 celowascel,

d. podpisywanie korespondencji i zaswiadczen,
¢. podpisywanie delegacii stuzbowych

f. podpisywanie zapotrzebowania na druki, materiaty biurowe, srodki czystosci, zlecen na
wykenanie tablic, szyldéw, pieczeci, materialdéw promocyjnych,

g. podpisywanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,
h. podpisywanie skierowan na badania profilakiyczne,
3. przegladania korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy Zawidz

4. wykonywania w zastepstwie Wéjta uprawnier: zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikoéw gminnych jednosiek organizacyjnych;

5. sprawowania 0gélnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnescei kancelaryjnych;



6. nadzorowanie nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

7. udzielania w imieniu Wojta we wlasciwej formie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej oraz do wydawania decyzji w tych sprawach, a ponadto udziclania
pisemnych lub ustnych odpowiedzi na wnioski i zapytania skierowane do Gminy Zawidz, lub
Wojta w innych sprawach, niemajgcych charakteru spraw administracyjnych i podatkowych,
w tym odpowiedzi na wnioski Soltyséw i wnioski i interpelacje Radnych Rady Gminy;

8. koordynowania i udziatu w kontroli zewnetrznej, prowadzenie calo$ci dokumentacii w
zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie;

9. przyjmowania ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcdow;
10. pelnienia roli koordynatora kontroli zarzadczej;

11. skladania oswiadczen 1 podpisywania pism w zakresie spraw okreSlonych w niniejszym
upowaznieniu.

12. wydawanie zaswiadczen lub postanowien ¢ edmowie wydania zaswiadczenia w trybie
przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresoéw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczege stazu pracy (Dz.U. nr 54, poz. 310).

13. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z organizacja:

a. wyboréw do organéw paristwowych, samorzadowych, Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogodlnokrajowych i lokalnych,

b. wyboru lfawnikow,

¢. wyboru sottyséw i rad soleckich w tym zapewnienie obstugi techniczno-kancelaryjnej
wyboréw sottysOw i rad soleckich.

14. Wykonywania innych zadan i obowigzkéw natozonych przepisami za wyjatkiem
nalezacych do wylacznej kompetencji Wajta.

§2

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

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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