BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

SzysaoL Hen Zarzadzenie Nr 277/2013
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 11 wrzesnia 2013 r.
w sprawie zakresu obowiazkow i uprawnien oraz udzielenia upowaznieni

1 pelnomocnictw Sekretarza Miasta Ketrzyna

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3, 4 1 5, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. z 2013 r. poz. 594 ze zm. poz. 645), art. 44 ust. 2 z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm), art. 3" ust. 1 Kodeksu Pracy,
w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3, 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
Zarzadzenie okresla zakres wykonywania uprawniefi i obowigzkow Sekretarza Miasta Ketrzyna —
Wojciecha Waszczuka, w tym zakres nadzoru powierzonego mu pionu i podlegtym mu wydziatem.
§2
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. ,,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn,
2. ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyna,
3. ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyna,
4. ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyna,
5. ,Naczelniku Wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca wydzialem, referatem,
urzedem stanu cywilnego Urzgdu Miasta Ketrzyna,
6. ,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzgdu Miasta Ketrzyna lub komoérke
organizacyjng badz samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad Urzedu Miasta Ketrzyna,
7. ,pion” - nalezy przez to rozumie¢ podporzadkowany Sekretarzowi Wydzial Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich oraz samodzielne stanowiska pracy,
8. ..Konsultacji Burmistrza” — nalezy przez to rozumie¢ konsultacje skladajace sie¢ z Burmistrza,
Zastgpcow Burmistrza, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, wlasciwego naczelnika Wydziatu.
§3
Powierzam Panu Wojciechowi Waszczukowi, Sekretarzowi Miasta prowadzenie w moim imieniu

spraw Miasta w zakresie:



. podpisywania nastepujacych dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych:

$wiadectw pracy

polecen wyjazdu stuzbowego - upowaznienie dotyczace podrézy stuzbowych nie obejmuje
przypadkéw odbywania podrozy stuzbowej samochodem osobowym nie bedgcym whasnoscig
pracodawcy; dopuszcza si¢ uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych za
zgoda Burmistrza

zlecenn pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy,
w niedziele 1 $wieto,

wnioskéw o skierowanie bezrobotnych do odbycia stazu zawodowego i przygotowania
zawodowego oraz zwigzanych z tym umow z Powiatowym Urzgdem Pracy,

wnioskéw o skierowanie bezrobotnych do wykonywania prac interwencyjnych
robét publicznych oraz zwigzanych z tym uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,

uméw dotyczacych warunkéw kierowania pracownikéw na  studia lub inne formy
podnoszenia kwalifikacji,

umoéw o praktyki uczniowskie studenckie,

zawiadomien i polecen wyplat dodatkow za staz pracy, odpraw emerytalno-rentowych
i ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy,

polecen refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych,

zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownikow w Urzedzie,

zaswiadczen o zatrudnieniu wystawionych na podstawie dokumentéw archiwalnych,
informacji dla pracownika, o ktoérych mowa w art. 29 §3 Kp,

decyzji o przeniesieniu do pracy w innym referacie lub wydziale w szczegOlnosdel na
podstawie art. 42 §4 Kp,

decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego i urlopu macierzynskiego, tacierzynskiego.

2. podpisywania — po uprzednim podjeciu decyzji w danej sprawie przez Burmistrza Miasta —

nastepujacych dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych:

umoéw o prace z pracownikami Urzgdu,

uméw o dzieto na wykonanie prac na rzecz Urzedu,

potwierdzen zmiany stanowiska oraz zmiany skiadnikow wynagrodzenia,

korespondencji dotyczacej nawigzania stosunkow pracy,

pism o udzieleniu urlopu bezplatnego oraz o rozwigzaniu stosunkéw pracy lub
powierzeniu innej pracy niz okreslona w umowie o prace za wypowiedzeniem
Zzmieniajacym,

zawiadomien o zastosowaniu kar za naruszenia obowiazkow pracowniczych,

pism o przyznaniu nagrody,
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- umow o powierzenie zadania lub wsparcie realizacji zadania w trybie przepiséw o organizacji
pozytku publicznego i wolontariacie;

3. zatwierdzeniu nastepujgcych dokumentow:

- listy plac,

- list platniczy ZUS

- wniosek o zaliczke,

- rozliczen zaliczek

- rachunkéw umoéw: zlecen i o dzielo

- rozliczen delegacji stuzbowych,

- list wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

- wnioskow  dotyczacych  udzielenia  rekompensaty za  prace w  godzinach
nadliczbowych oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy, w niedziele i $wicto,

- list wyplat na dofinansowanie ,,wczaséw turystycznych”

- wykazdow 1 umdéw w sprawie przyznania pozyczki z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na cele mieszkaniowe dla pracownikéw, emerytdw oraz rencistow
Urzedu,

- wykazow i list ptac przyznawanych zapomog bezzwrotnych,

- wykazow i list ptac uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- protokoldw ustalenia okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy,

4. podpisywania Zgloszei zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektowi ~ Ochrony Danych Osobowych i zmian do ww. zgloszen oraz
upowaznien zwigzanych z ochrong danych osobowych,

5. podpisywania sprawozdan statystycznych,

6. przyjmowania arkuszy ocen pracownikow samorzadowych,

§ 4
Powierzam Sekretarzowi Miasta Wojciechowi Waszczukowi obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej na podstawie art. 44 ust.2 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157 poz. 1240 z p6zn. zm) polegajace na kontroli rachunkéw pod wzgledem merytorycznym w
sprawach dotyczacych dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i
samodzielnych stanowisk pracy

§5
1. Powierzam Panu Wojciechowi Waszczukowi sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do
glosowania w wyborach i referendach w rozumieniu ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks

wyborczy (Dz. U. Nr 21 poz. 112 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum
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lokalnym (Dz.U. Nr. 88, poz. 985 z pozn. zm.), jezeli przepisy prawa dopuszczajg glosowanie przez
pelnomocnika.
2. W ramach kompetencji okreslonej w ust. 1 Pan Wojciech Waszczuk jest upowazniony do
odmowy sporzgdzenia pelnomocnictwa.

§ 6
1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 8 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, udzielam Panu Wojciechowi Waszczukowi
pelnomocnictwa do samodzielnego skladania w imieniu Miasta Ketrzyna o$wiadczen woli w
sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych (cywilnoprawnych, z zakresu prawa spotek 1
innych) o wartosci nie przekraczajacej 35.000,00 zt.
2. W szczegblnosci w powyzszych sprawach o wartosci do 35.000,00 zt upowazniam Pana
Wojciecha Waszczuka do samodzielnego skladania oswiadczen woli w imieniu Miasta Ketrzyna w
zakresie zarzadu mieniem, zawierania umow, zaciagania zobowigzan i rozporzgdzania prawami
majatkowymi Miasta Ketrzyna i dysponowania $rodkami pienigznymi na rachunku Miasta
Ketrzyna.
3. Pelnomocnictwa okre$lone w ust. 1 — 2 nie wylaczajg odrebnego udzielenia Panu Wojciechowi
Waszczukowi petnomocnictw rodzajowych lub pelnomocnictw do dokonania poszczegolne;
czynnosci.
6. Jezeli czynno$é prawna Pana Wojciecha Waszczuka moze spowodowac¢ powstanie zobowigzania
pienieznego, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.

§7
Upowazniam Wojciecha Waszczuka Sekretarza Miasta do wykonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Burmistrza na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

§8
W zwigzku z funkcjonowaniem Konsultacji Burmistrza, Sekretarz:
1) uczestniczy w cyklicznych posiedzeniach Konsultacji, z obowigzkiem wyrazania opinii
w sprawach obejmujacych dziatania zwiazane z funkcjonowaniem Urzedu,
2) prezentuje, przygotowany przez wlasciwy wydzial i miejskie jednostki organizacyjne, opis
zagadnien nalezacych do jego obszaru merytorycznego i stanowiacych temat Konsultacji,
3) przedstawia stanowisko dotyczace danej sprawy,
4) zapewnia opracowanie, przez whasciwy podlegly wydzial, materialéw dotyczacych obrad
i dostarczenie ich uczestnikom Konsultacji we wiasciwym terminie,
5) opracowuje i przedklada projekty proponowanych rozstrzygnig¢ w zakresie zagadnien

nalezacych do podlegtego mu pionu.
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§9

Ponadto do zakresu dzialania Sekretarza Miasta nalezy:

1) bezposredni nadzor pracy Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
zadan wykonywanych przez ten wydzial,

2) bezposredni nadzér na pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy

3) udzial w sesjach Rady Miejskie;j,

4) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w prawach nalezacych do kompetencji
Sekretarza Miasta,

5) uczestnictwo w Konsultacjach Burmistrza Miasta,

6) nadzor proceduralny nad przygotowaniem projektow uchwaty Rady Miejskiej oraz innych
materialow informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady,

7) inicjowanie i nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza Miasta 1 innych materialow w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji
Sekretarza Miasta,

8) nadzor nad realizacja uchwaty Rady oraz zarzadzen i polecen Burmistrza Miasta,

9) realizowanie — we wspoldzialaniu z Burmistrza Miasta — polityki kadrowej i placowej
w Urzedzie,

10) nadzor nad przestrzeganiem stanu etatowego Urzedu,

11) wspolpraca ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami przeznaczonymi na
wydatki osobowe i rzeczowe Urzedu,

12) zapewnienie dla Urzedu odpowiednich warunkéw i Srodkéw pracy w tym pomieszczen
wyposazenia techniczno-biurowego,

13) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i Kodeksu pracy,

14) zalatwiania 1 rozstrzygania w imieniu Burmistrza Miasta spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikow Urzedu,

15) sprawowanie  nadzoru w  imieniu  Burmistrza Miasta nad  bezpieczenstwem
i higieng pracy w zakresie zadan dotyczgcych Urzedu.

§ 10

Uprawnienia 1 obowigzki Sekretarza w zakresie podpisywania pism 1 dokumentéw oraz

przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwencji okreslaja odrgbne zarzadzenia

Burmistrza Miasta Ketrzyna

§11
1. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa okreslone w niniejszym

zarzadzeniu wazne sa do odwotlania.
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2. Z chwila rozwigzania umowy o prace z Panem Wojciechem Waszczukiem na stanowisku

Sekretarza Miasta Ketrzyna powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa tracg

moc.
§12
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyna.
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