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'y Nakla nad Notacia ZARZADZENIE NR 38/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

z dnia 4 marca 2019 r.

w sprawie szczegélowego zakresu dzialania Sekretarza Miasta i Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz U. z 2018 .
poz. 994 zpo6zn. zm.) art. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 z pézn.zm ) art. 4 ust. 5 ustawy dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz U.
z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm) oraz przepisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

Nakto nad Notecig stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2019 z dnia 1 marca 2019 r. zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy prowadzenie spraw Gminy Naklo nad Notecig oraz
udzielam upowaznien i pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych oraz reprezentowania

Gminy Nakto nad Notecig i Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w stosunkach zewngtrznych,
w zakresie okreslonym §2- §4.

§ 2. Powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy prowadzenie w moim imieniu spraw Miasta i Gminy Naklo
nad Notecig w zakresie:

1) organizowania pracy Urzedu ikoordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

2) koordynowanie obshugi administracyjnej Urzedu,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych‘\; Urzedzie,

4) koordynowanie dziatalnos$ci kontrolnej i nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

6) zapewnienie prawidlowej i skutecznej publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy,

7) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
8) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu,

9) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) koordynowanie dziatan zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

11) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialdow pod obrady Komisji Rady oraz
sesji Rady,

12) nadzér nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu,

13) wykonanie zadan okreslonych pelnomocnictwami iupowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza,

14) koordynowanie procesow zakupowych w nadzorowanych komérkach organizacyjnych,
15) prowadzenie spraw z zakresu systemu zarzadzania urzgdem.

§ 3. 1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 2 ust. I, upowazniam
Sekretarza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig do dziatania w moim imieniu poprzez:

1) podpiéywanie pism, niezastrzezonych do mojej wytacznej kompetencji ani kompetencji Zastgpcow
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig,
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2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostepnianie.
2. Podpisywania nastgpujacych dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych:
a) swiadectw pracy,
b) polecen wyjazdu stuzbowego,
¢) zlecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dniu dodatkowym wolnym od pracy, w niedziele
i $wieta,
d) wnioskdw o skierowanie absolwentéw do odbycia stazu oraz zwigzanych ztym uméw

z Powiatowym Urzedem Pracy,

e) wnioskow o skierowanie bezrobotnych do wykonywania prac interwencyjnych oraz zwigzanych
z tym umow z Powiatowym Urzedem Pracy,

f) uméw dotyczacych warunkéw kierowania pracownikéw na studia lub innych formy podnoszenia
kwalifikacji,

g) umow o praktyki uczniowskie i studenckie,

h) zawiadomien ipolecen wyptat dodatkéw za staz pracy, odpraw emerytalno - rentowych
i ekwiwalentoéw za urlop wypoczynkowy,

i) polecen refundacji pracownikom kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok,
j) zaswiadczen o zatrudnieniu wystawionych na podstawie dokumentéw archiwalnych.

3. podpisywania po uprzednim podjeciu decyzji w danej sprawie przez Burmistrza Miasta i Gminy
nastgpujgcych dokumentoéw dotyczacych spraw pracowniczych:

a) umow o pracg z pracownikami Urzedu,

b) umdw zlecenia i umow o dzieto na wykonywanie prac na rzecz Urzedu,
c) potwierdzen zmiany stanowiska oraz zmiany sktadnikow wynagrodzenia,
d) korespondencji dotyczacej nawigzania stosunku pracy,

e) zawiadomien o udzieleniu urlopu bezptatnego lub wychowawczego oraz rozwigzania stosunku
pracy,

f) zawiadomienie o zastosowaniu kar za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
4. zatwierdzenia nastepujgcych dokumentéw:

a) list ptac,

b) list ptatniczych ZUS,

c¢) wnioskéw o zaliczke,

d) rachunkéw umoéw; zlecenia 1 o dzielo,

e) rozliczen delegacji stuzbowych,

f) wnioskow dotyczacych udzielenia rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy, w niedziele i $wieta,

g) list wyptat na dofinansowanie "wczasoéw pod grusza",

h) wykazéw i uméw w sprawie przyznania pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
na cele mieszkaniowe dla pracownikéw, emerytow i rencistow Urzedu Miasta i Gminy,

1) wykazow i list ptac przyznanych zapomog bezzwrotnych,
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J) protokotéw ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.

§ 4. Powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy obowiazki w zakresie gospodarki finansowej polegajace
na:

1) kontroli rachunkéw pod wzgledem merytorycznym w sprawach dotyczacych dzialania Wydziatu
Organizacyjnego i Biura Obstugi Mieszkancéw, Zespotu Obstugi Informatycznej,

2) zatwierdzeniu w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy protokotéw likwidacji $rodkéw trwatych.
§ 5. Ponadto do zakresu dziatania Sekretarza Miasta i Gminy nalezy:

1) bezposredni nadzér ikoordynacja pracy komodrek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym urzedu,

2) udzial w sesjach Rady Miejskiej,

3) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do kompetencii
Sekretarza Miasta i Gminy,

4) inicjowanie i nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza
Miasta i Gminy i innych materialow w zakresie spraw nalezacych do kompetencji Sekretarza Miasta
i Gminy,

5) nadzér nad realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzen i poleceni Burmistrza Miasta i Gminy,

6) realizowanie we wspotdziataniu z Burmistrzem Miasta i Gminy polityki kadrowej i placowej
w Urzedzie,

7) nadzor nad przestrzeganiem stanu etatowego Urzedu,
8) podpisywanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

9) wspotpraca ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami przeznaczonymi na
wydatki osobowe i rzeczowe Urzedu,

10) zapewnienie dla Urzgdu Miasta i Gminy odpowiednich warunkéw iérodkéw pracy, w tym
pomieszczen i wyposazenia techniczno - biurowego,

11) koordynacja czynno$ci dotyczacych zasad instrukeji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt
i Kodeksu postgpowania administracyjnego,

12) rozstrzyganie i zatatwianie wimieniu Burmistrza Miasta i Gminy spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

13) sprawowanie nadzoru w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy nad bezpieczefistwem i higieng pracy
w zakresie zadan dotyczacych Urzgdu Miasta i Gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr03/2005 zdnia 4 stycznia 2005 r. w sprawie szczegblowego zakresu
dziatania Sekretarza Miasta iGminy oraz Zarzadzenie Nr 135/05 zdnia 5 pazdziernika 2005 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecia w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Sekretarza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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