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ZA’RZADZENIE NR 37/2021
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 16 marca 2021 r.

W sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia okreslonych spraw gminy

i wystepowania w jej imieniu

Na podstawie art. 33 ust.4, art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), art. 5 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 .,
poz. 1282), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 305), art. 143 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t;.
Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 ze zm.), art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), art. 52 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (j. Dz. U. z 2019 r. 2019), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Upowazniam Panig Anne Swiercz — Sekretarza Gminy Malczyce do prowadzenia
nastepujacych spraw:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

kierowania biezgcymi sprawami gminy Malczyce;

kierowania biezaca pracg Urzedu Gminy Malczyce;

reprezentowania Gminy Malczyce na zewnatrz oraz podpisywania pism i dokumentéw na
zewnetrz;

reprezentowania Gminy Malczyce, Wéjta Gminy Malczyce oraz Urzedu Gminy Malczyce
przed sadami wszelkiej instancji oraz organami wiadzy publicznej, w tym do
podpisywania pozwdéw, wnioskéw oraz pism procesowych, odwotann od decyzji
dotyczacych Gminy Malczyce;

potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wydawanych przez Urzad
Gminy Malczyce i przekazywanych do innych podmiotow;

stwierdzania wtasnorecznosci podpisow;

wykonywania wszelkich czynnosci z zakresu realizacji dostepu do informacji publicznej,
w tym wydawania decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz
podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej i wszelkiej
korespondencji zwigzanej z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

podpisywania wszelkiej korespondencji, pism, dokumentéw do ZUS i Urzedu
Skarbowego, przelewéw i innych dyspozycji bankowych, faktur i innych dokumentéw
finansowo-ksiegowych, w tym list ptac;

przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych pracy Urzedu Gminy
Malczyce;

10) podpisywania dokumentéw w imieniu Gminy Malczyce dotyczacych projektow

finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz projektéw finansowanych ze $rodkow
krajowych:.

11) przyjmowania obywateli w przypadku skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu Gminy

Malczyce oraz Gminy Malczyce;

12) wykonywania czynno$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Gminy

Malczyce oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym wydawania
polecen stuzbowych, udzielanie urlopéw, kierowania na szkolenia i wyjazdy stuzbowe,
spraw zwigzanych z wynagrodzeniami, wydawania $wiadectw pracy, a takze innych
czynnosci z zakresu prawa pracy, jak réwniez sprawy zwigzane z nawigzywaniem,
zmiang i rozwigzywaniem stosunku pracy.

§ 2. Powierzam Pani Annie Swiercz — Sekretarzowi Gminy Malczyce w czasie jakiejkolwiek
nieobecnosci Wojta Gminy Malczyce lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw
prowadzenie nastepujgcych spraw:



1)

2)

3)

5)

dysponowania srodkami finansowymi budzetu gminy oraz dokonywania zmian w planie
dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy Malczyce, zgodnie z upowaznieniami
wynikajgcymi z przepiséw prawa;

przedktadania Radzie Gminy Malczyce projektéw uchwat, w tym projektéw uchwat
budzetowych, uchwat w sprawie zmiany budzetu gminy, a takze uchwat dotyczacych
Wieloletniej Prognozy Finansowej i ich zmiany;

podpisywania sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych;

wykonywania w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonych
w trybach przewidzianych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
czynno$ci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego.

wydawania tytutbw wykonawczych w sprawach, w ktérych Woéjt Gminy Malczyce jest
wierzycielem w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Malczyce.

§ 4. Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg jego cofniecia bgdz ustania stosu/m(u pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




