BURMISTRZ MIASTA | GMIiNY

w Nakle nad Notecia

Zarzqdzenie Nr 03/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 4 stycznia 2005 r.

w sprawie szczegoltowego zakresu dziatania Sekretarza Miasta | Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 , 22002 r. Nr. 23, poz. 220,Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz.1806 oraz z 2003 r. Nr 80, poz.717 ), art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. 22003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391 i Nr 65, poz. 594) i art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 oraz z 2003 r. Nr 60,
poz. 535 i Nr 139, poz. 1324) oraz Rozdziatu 11 § 5 pkt. II1 i pkt. V Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 73/04 z dnia
24 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdowi Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecig, zmienionego zarzadzeniem Nr 93/04 z dnia 25 listopada 2004 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1. Powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy prowadzenie w moim imieniu spraw Miasta i Gminy
w zakresie:
I') podpisywania nastgpujacych dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych:
a) swiadectw pracy,
h) polecen wyjazdu stuzbowego,
¢) zlecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz w dniu dodatkowym wolnym od pracy, w niedzielg
i swielo,
d) wnioskow o skierowanie absolwentow do odbycia stazu oraz zwiqzanych z tym umow z Powiato-
wym Urzedem Pracy,
e) wnioskow o skierowanie bezrobotnych do wykonania prac interwencyjnych oraz zwiqzanych z tym
umow z Powiatowym Urzedem Pracy,
J) umow dotyczqeyveh warunkow kierowania pracownikow na studia lub inne formy podnoszenia
kwalifikacyi,
) umow o praktyki uczniowskie i studenckie,
h) zawiadomien i polecen wyplat dodatkow za staz pracy, odpraw emervtalno — rentowych i ekwiwa-
lentow za urlop wypoczynkowy,
i ) polecen refundacji pracownikom kosziow zakupu okulardw korygujqeyeh,
) zaswiadczen dotyczqeyeh zatrudnienia pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy,
k) zaswiadczen o zatrudnieniu wystawionych na podstawie dokumentow archiwalnych;

2) podpisywania po uprzednim podjgciu decyzji w danej sprawie przez Burmistrza Miasta i Gminy —
nastepujacych dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych:

a)  umow o prace z pracownikami Urzedu,

b) umow zlecenia i umow o dzielo na wykonanie prac na rzecz Urzedu,

c) poitwierdzen zmiany stanowiska oraz zmiany skladnikow wynagrodzenia,

d) korespondencji dotyczqeej nawiqzania stosunku pracy,

e) zawiadomien o udzieleniu urlopu bezplatnego lub wychowawczego oraz rozwiqzania stosunku

pracy,
) zawiadomienie o zastosowaniu kar za naruszenie obowiqzkow pracowniczych;

3) zatwierdzania nastepujacych dokumentow:



a) list plac,

b) list platniczych ZUS,

c) wnioskow o zaliczke,

d)  rachunkow umow: zlecenia i o dzielo,

e) rozliczen delegacji stuzbowych

B wnioskow dotyezqeych udzielenia rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych oraz w
dniu dodatkowo wolnym od pracy, w niedziele i swieto,

&) list wyplat na dofinansowanie ,, wezasow turystycznych”,

h) wykazéw i umow w sprawie przyznania pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczer:
Socjalnych na cele mieszkaniowe dla pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu Miasta,

i) wykazow i list plac przyznanych zapomog bezzwrotnych,

J) - protokolow ustalenia okolicznosci i przyezyn wypadkow przy pracy;

4) podpisywania Zgloszen zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych i zmian do ww. Zgloszen oraz upowaznien dla pracownikow
Urzgdu do obstugi systemow informatycznych i urzadzen wehodzacych w ich sklad, stuzacych
do przetwarzania danych osobowych;

5) podpisywania sprawozdan statystycznych.

§ 2. Powierzam Pani Iwonie Rominskiej- Jedrzejczak, Sekretarzowi Miasta i Gminy, obowiazki

w zakresie gospodarki finansowej — na podstawie art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z2003 r. Nr 15, poz.148 z p6zn. zm. ) oraz art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn. zm.)-
polegajace na:

1) kontroli rachunkéw, pod wzglgdem merytorycznym, w sprawach dotyczacych dzialania

Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow:
2) zatwierdzaniu w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy protokolow likwidacji srodkow trwalych.

§ 3. Ponadto do zakresu dzialania Sekretarza Miasta i Gminy nalezy:

I) bezposredni nadzor pracy Naczelnika Wydziatlu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow oraz
zadan wykonywanych przez ten Wydzial;

2) udzial w sesjach Rady Miejskiej:

3) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do kompetencji
Sekretarza Miasta i Gminy;

4) nadzor proceduralny nad przygotowaniem projektow uchwal Rady oraz innych materialow

informacyjnych i sprawozdawczych dla Rady;

5) inicjowanie i nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy i innych materialow w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji
Sekretarza Miasta i Gminy;

6) nadzor nad realizacja uchwal Rady oraz zarzadzen i polecen Burmistrza Miasta i Gminy;

7) realizowanie — we wspotdziataniu z Burmistrzem Miasta i Gminy — polityki kadrowej i placowe;j
w Urzedzie;

8) nadzor nad przestrzeganiem stanu etatowego Urzedu:

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

10) dysponowanie — w porozumieniu ze Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow Administracji
Samorzadowej przy Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Not.
- Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

I'1) zapewnienie dla Urz¢du Miasta i Gminy odpowiednich warunkow i srodkéw pracy, w tym
pomieszczen i wyposazenia techniczno-biurowego;

12) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukeji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt
i Kodeksu postgpowania administracyjnego;

13) rozstrzyganie i zalatwianie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;



14) sprawowanie nadzoru w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy nad bezpieczenstwem i higieng
pracy w zakresie zadaf dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy;
I'5) sprawowanie nadzoru nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy:
- Nakielskim Osrodkiem Kultury,
- Muzeum Ziemi Krajenskiej,
- Powiatowq i Miejskq Bibliotekg Publiczng,
- WDK Slesin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naklo nad Not. ... 04 0/ "2605"



