Burmistrz Zalewa

Zarzadzenie Nr 0050-86/2024
Burmistrza Zalewa

z dnia 13 czerwca 2024r.

w sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Zalewo oraz udzielenia upowaznien

i petnomocnictw Pani Lucynie Czotba - Sekretarzowi Gminy Zalewo

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 609 z pézn. zm.), art. 8 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz.1465), art. 33 i art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -
Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 572),
art. 95-109 Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023r., poz.1610 ze zm.) oraz art. 86
i 87 § 2 Kodeksu postepowania cywilnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2023r., poz.1550

z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

W czasie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza Zalewa powierzam Pani Lucynie Czotba —
Sekretarzowi Gminy Zalewo prowadzenie spraw Gminy Zalewo, a w szczegolnosci:
1. Kierowanie biezgcg pracg Urzedu Miejskiego w Zalewie,
2. Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw Urzedu Miejskiego
w Zalewie z wyjatkiem zatrudniania, rozwigzywania uméw o prace, dokonywania
zmian na stanowiskach pracy i wynagradzania pracownikow, w tym:
- udzielenie urlopdéw i podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu
- kierowanie na szkolenia pracownikow,
- wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych i nagréd,
3. Wydawanie i podpisywanie z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujacych zakres
dziatania wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zalewie
z wyjatkiem decyzji i pism w sprawach odroczen, umorzen, roziozen na raty

zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,



4. Podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen | poswiadczeh
urzedowych oraz sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

5. Podpisywanie wszelkich pism zwigzanych informacjg publiczng oraz udostepnieniem
danych osobowych, w tym danych osobowych z rejestru mieszkancéw i Rejestru
PESEL, a takze udostepnieniem danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow
Osobistych,

6. Stwierdzanie wilasnorecznosci podpiséw, potwierdzanie zgodnosci z oryginatem
lub przedtozonym dokumentem.

7. Podpisywanie drobnych zlecen, zamowien na ustugi i zakupy na potrzeby dorazne
zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego,

8. Podpisywanie dokumentéw ZUS w sprawach sktadek i swiadczeh dla pracownikéw
i zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

9. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i ich podpisywanie,
akceptowanie wydatkbw do wypfaty i podpisywanie czekdéw oraz przelewdw
bankowych,

10. Sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania w wyborach do Sejmu
i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Parlamentu Europejskiego, organdw stanowigcych jednostek samorzgdu

terytorialnego oraz wéjtéw, burmistrzéw i prezydentéw miast oraz referendach.

§ 2.
W czasie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza Zalewa powierzam Pani Lucynie Czotba —

Sekretarzowi Gminy Zalewo prowadzenie spraw Gminy Zalewo, a w szczegolnosci:

1. W ramach ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych:

1) zatwierdzanie wnioskow w wszczecie postepowan realizowanych

2) powotywania Komisji przetargowej,

3) podpisywania ogloszen w ramach prowadzonych postepowan o zamdwienie
publiczne,

4) podpisywania Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ),

5) podpisywania pism kierowanych do wykonawcow dotyczgcych wyjawienia tresci
ztozonych ofert, uzupetniania lub poprawiania ztozonych oswiadczeh, dokumentéw
lub ofert oraz wyjasnienia razgco niskiej ceny,

6) podpisywania pism bedacych odpowiedzig na zapytania wykonawcow odnosnie
tresci SWZ,



7) podpisywania pism informujgcych wykonawcéw o dokonaniu zmian, badz
uzupetnien tresci SWZ,

8) podpisywania pism informujgcych o odrzuceniu oferty lub wykluczeniu wykonawcy
z postepowania 0 zamodwienia publiczne,

9) podpisywania pism zawiadamiajgcych wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej
oferty,

10) podpisywania pism informujgcych o uniewaznieniu postepowania o zamdwienie
publiczne,

2. W zakresie postepowan niepodlegajgcych przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zamowien publicznych upowazniam do zatwierdzania wnioskéw o wszczecie
postepowan realizowanych na podstawie wewnetrznego regulaminu udzielania
zamowien publicznych obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim w Zalewie oraz pism

i dokumentéw wynikajgcych z tych postepowan.

§ 3.

Udzielam Pani Lucynie Czotba ogdlnego petnomocnictwa procesowego oraz upowaznienia
do reprezentowania Gminy Zalewo i Urzedu Miejskiego w Zalewie przed sgdami oraz

organami administracji publicznej.

§4.
Za nieobecnosg, o ktérej mowa w § 11 § 2, uwaza sie nieobecnos¢ w pracy nie krétszg niz

1 dzien, zwigzany np. ze zwolnieniem lekarskim, urlopem, delegacjg stuzbowa, itd.

§ 5.

Upowaznien objetych tym zarzagdzeniem udzielam na czas nieokreslony.

§ 6.

Odwotanie wszystkich upowaznien w catosci lub w okreslonej jego czesci moze nastgpic

w kazdym czasie.

§7.

Niniejsze zarzadzenie nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw bgdz

upowaznien.



§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Piotr Pietrasik



