Durtnisirs Lalewa

Zarzadzenie Nr 0050-70/2021
Burmistrza Zalewa

z dnia 24 czerwca 2021r.

w sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Zalewo oraz udzielenia upowaznien

i petnomocnictw Pani Lucynie Czotba - Sekretarzowi Gminy Zalewo

Na podstawie art. 33 ust. 4 i ust. 2 art. 46 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz.U. z 2020r. poz. 713 z poézn. zm.) oraz art. 8
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity:

Dz. U. z 2019r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Powierzam Pani Lucynie Czotba — Sekretarzowi Gminy Zalewo — prowadzenie W moim

imieniu spraw Gminy Zalewo oraz wykonywanie obowiazkow i uprawnieri Burmistrza Zalewa,

a w szczegolnosci:

1.
2.

Kierowanie biezaca pracg Urzedu Miejskiego w Zalewie,
Wykonywanie czynnosci swierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
Miejskiego, w tym:
- udzielenie urlopéw i podpisywanie delegacii stuzbowych pracownikom Urzedu

i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
- kierowanie na szkolenia pracownikow,
- wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych i nagrod,
Wydawanie i podpisywanie z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujacych zakres
dziatania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zalewie
z wyjatkiem decyzji i pism w sprawach odroczen, umorzen, roztozen na raty
zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,
Podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i pos$wiadczen
urzedowych oraz sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,
Podpisywanie wszelkich pism zwigzanych informacjg publiczng oraz udostepnieniem
danych osobowych, w tym danych osobowych z rejestru mieszkancow i Rejestru

PESEL, a takze udostgpnieniem danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow

Osobistych,



10.

11.

Stwierdzanie wiasnorecznosci podpiséw, potwierdzanie zgodno$ci z oryginatem
lub przedtozonym dokumentem.

Podpisywanie drobnych zlecer, zaméwien na ustugi i zakupy na potrzeby dorazne
zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego,

Podpisywanie dokumentéw ZUS w sprawach sktadek i $wiadczen dia pracownikow
i zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i ich podpisywanie,
akceptowanie wydatkéw do wyptaty i podpisywanie czekéw oraz przelewdéw
bankowych,

Sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do glosowania w wyborach do Sejmu
i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jednostek samorzadu

terytorialnego oraz wojtéw, burmistrzéw i prezydentéw miast oraz referendach.

Ponadto w czasie mojej nieobecnosci:

1) zatwierdzanie wnioskéw w wszczecie postepowan realizowanych w ramach
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. Prawo zaméwienr publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 2019 z pézn. zm.),

2) powotywania Komisji przetargowe;j,

3) podpisywania ogtoszern w ramach prowadzonych postepowan o zaméwienie
publiczne,

4) podpisywania Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SW2),

5) podpisywania pism kierowanych do wykonawcow dotyczacych wyjawienia tresci
ztozonych  ofert, uzupetniania Ilub poprawiania ztozonych os$wiadczen,
dokumentow lub ofert oraz wyjasnienia razaco niskiej ceny,

6) podpisywania pism bedgcych odpowiedzig na zapytania wykonawcéw odno$nie
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 postgpowania o zaméwienia publiczne,

9) podpisywania pism zawiadamiajgcych wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej
oferty,

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

11) podpisywania uméw o zaméwienie publiczne.



§2.

Udzielam petnomocnictwa, w czasie mojej nieobecnosci, w zakresie postepowan
niepodlegajgcych przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.) do zatwierdzania wnioskow o wszczecie postepowan
realizowanych na podstawie wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych
obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim w Zalewie oraz pism i dokumentoéw wynikajgcych
z tych postepowan, a takze samodzielnego sktadania w imieniu Gminy Zalewo o$wiadczen
woli w zakresie biezgcego zarzadu mieniem, zawierania uméw, zaciggania zobowigzan
i rozporzgdzania prawami majgtkowymi Gminy Zalewo, dysponowania srodkami pienieznymi
na rachunku Gminy.

§ 3.

Niezaleznie od udzielonego Pani Lucynie Czotba — Sekretarzowi Gminy Zalewo -—
petnomocnictwa do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy Zalewo w sprawach
okreslonych w §1 pkt 11 niniejszego Zarzadzenia - udzielam upowaznienia
i pelnomocnictwa w czasie mojej nieobecnosci do sktadania oswiadczen woli i podpisywania
dokumentow dotyczgcych programéw i projektéw finansowych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, programéw wspotpracy transgranicznej oraz projektébw i programow
finansowanych ze $rodkéw krajowych.

§ 4.

Wyznaczam Sekretarza Gminy - Panig Lucyne Czotba do wykonywania za Urzad Miejski
w Zalewie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Zalewa, za wyjatkiem

czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustaleniem

wysokosci wynagrodzenia.

8 5.
Upowaznien objetych tym zarzadzeniem udzielam na czas nieokreslony.
§ 6.

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

w kazdym czasie.



§7.

Niniejsze  zarzgdzenie nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw

badz upowaznien.

§8.

Tracg moc:
1) Zarzgdzenie Nr 0050-157/2019 Burmistrza Zalewa z dnia 2 pazdziernika 2019r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Zalewo oraz udzielenia upowaznien
i petnomocnictw Pani Lucynie Czotba - Sekretarzowi Gminy Zalewo,
2) Zarzadzenie Nr 120-8/2021 Burmistrza Zalewa z dnia 23 marca 2021r. w sprawie

wyznaczenia osoby wykonujgcej czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza.
§9.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




