Zarzadzenie Nr 15/2018
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 1 lutego 2018 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw Gminy
i wykonywania zadan w imieniu Wéjta Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), art. 3'§1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108) oraz art. 268a ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.)
zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Upowazniam Panig Agnieszke Galus — Sekretarza Gminy do prowadzenia w moim imieniu
nastepujacych spraw:

1. reprezentowania Urzedu Gminy Widawa na zewnatrz,

2. wykonywania uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy Widawa i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3. podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy Widawa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
z wylgczeniem prawa do zatrudniania i zwalniania oraz ustalania wynagrodzenia,

4, sprawowania ogdlnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

5. rozstrzygania sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
6. dokonywania rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,
7. realizowania przy wspétudziale Wojta i Skarbnika polityki kadrowej oraz ptacowej

w Urzedzie.

§2
Upowazniam Panig Agnieszke Galu§ — Sekretarza Gminy do podpisywania i zatwierdzania
w imieniu Wéjta Gminy Widawa:

1. pism wychodzacych z Urzgdu Gminy Widawa,

2. wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

3. polecen wyjazdu stuzbowego oraz na szkolenia, wnioskéw urlopowych — dotyczy
pracownikéw Urzedu Gminy Widawa oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. zaméwien na dostawy i uslugi zgodnie z umowami lgczacymi Urzad Gminy
lub Gming Widawa z kontrahentami,

S. stwierdzania wlasnorecznosci podpiséw, potwierdzania odpiséw dokumentéw
za zgodno$¢ z oryginalem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6. zatwierdzania i podpisywania do wyptaty faktur oraz rachunkéw, delegacji
sluzbowych oraz list wynagrodzen pracownikéw,

7. podpisywania $wiadectw pracy, dokumentéw z zakresu ubezpieczen obowigzkowych
i dobrowolnych.

§3
Nadto upowazniam Panig Agnieszk¢ Galus — Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw
i podpisywania dokumentéw w moim imieniu, podczas mojej nieobecnosci spowodowane;j



wyjazdem stuzbowym, urlopem lub chorobag (chorobg trwajaca nie dtuzej niz 30 dni)
w szczegblnoscei:

1.
2.
3.
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11.
12.

13.
14.

15.

kierowania biezacymi sprawami Gminy Widawa,

kierowania biezacg praca Urzedu Gminy Widawa,

wykonywania czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
Gminy Widawa oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy
Widawa dotyczacych udzielania urlopéw, wydawania polecen stuzbowych,
kierowania na wyjazdy stuzbowe i szkolenia, z wylgczeniem prawa do zatrudniania,
zwalniania oraz ustalania wynagrodzenia,

podpisywania $wiadectw pracy, dokumentéw z zakresu ubezpieczen obowigzkowych
i dobrowolnych,

przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

zalatwiania wszystkich spraw do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2017 r. poz.
1257 ze zm.), w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowief
1 zaswiadczen,

zatatwiania wszystkich spraw do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r., poz. 201 ze zm.), w tym
wydawania decyzji wymiarowych, umorzen i przesunie¢ termindéw platnosci
podatkdw, wydawania postanowien i zaswiadczen,

wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

podpisywania czekdw gotéwkowych,

. zatwierdzania 1 podpisywania do wyptaty faktur oraz rachunkéw, delegacji

stuzbowych oraz list wynagrodzen pracownikéw,

zatwierdzania i podpisywania sprawozdan GUS, finansowych i innych,

zatwierdzania i podpisywania pism kierowanych do sgdéw powszechnych
i administracyjnych,

zatwierdzania i podpisywania umoéw cywilnoprawnych,

zatwierdzania i podpisywania wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg przez
Gming projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
wszystkich programéw realizowanych przez Gmine Widawa,

zatwierdzania i podpisywania dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem postepowan
0 zamoOwienia publiczne.

§4

Upowaznienie zostaje udzielone na czas nieokreslony. Wygasa ono z chwilg cofnigcia
upowaznienia albo ustania stosunku pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega oglo z]eniu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
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