Zarzadzenie nr 233/2021
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Kolaczkowo do prowadzenia spraw gminy
w imieniu Wojta Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art. 33 ust. 4 oraz art. 39 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r. poz. 1372 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Upowazniam Panig Ilon¢ Orakowska — Sekretarz Gminy Kotaczkowo do prowadzenia w moim
imieniu nastepujacych spraw:

1.

Wydawania 1 podpisywania w moim imieniu decyzji administracyjnych i postanowien
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujacych zakres
dziatania wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy w Kotaczkowie.
Prowadzenia spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Urzedu Gminy.
Wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu Gminy
w Kotaczkowie 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w tym:

a) udzielania urlopéw pracownikom urzgdu i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy,

b) podpisywania delegacji stuzbowych pracownikom urzedu 1 kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

c) wszystkich pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy oraz wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu z wyjatkiem czynnosci
dotyczacych nawigzywania , zmiany i rozwigzywania stosunku pracy.

Prowadzenia spraw pracowniczych i1 socjalno — bytowych (podpisywanie pism, delegacji

stuzbowych, szkolen i udzielanie urlopéw,)

Podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

Stwierdzania wlasnoreczno$ci podpisow, potwierdzania zgodnosci

z oryginalem dokumentow,

Podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiggowych w tym:

) podpisywania sprawozdan finansowych i budzetowych,

b podpisywania dokumentéw finansowych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

¢ wykonywania dyspozycji pieni¢znych oraz zatwierdzania do wyptaty dowodow
ksiegowych,

{ podpisywania pism podpisem elektronicznym oraz ich przesylania za pomoca $rodkoéw
komunikacji elektroniczne;,

Podpisywania dokumentow ZUS w sprawach skladek, $wiadczen dla pracownikéw

1 zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

Przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu

1 jednostek organizacyjnych gminy w czasie niecobecnosci Wojta,

Podpisywania w czasie mojej nieobecnosci dokumentéw dotyczacych postgpowan

o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadzonych zgodnie z ustawg — Prawo

Zamowien Publicznych,

Upowazniam Panig Ilon¢ Orakowska — Sekretarz Gminy Kotaczkowo do sktadnia

o$wiadczen woli w imieniu Gminy Kotaczkowo w zakresie zwyklego zarzadu mieniem

komunalnym w tym zawierania umow cywilno — prawnych.



12. Podejmowania w imieniu Wojta jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich
czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym w administracji w tym podpisywania upomnien i
tytutow wykonawczych,

13. Odbioru poczty,

14. Podpisywania wszelkich pism 1 wnioskow, kierowanych do organdéw administracji
publicznej, o0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci
prawnej, w szczego6lnosci dotyczacych uzyskania przez gming dofinansowania, grantdw,
sktadanych w ramach konkursow i postepowan dotyczacych dofinansowania, grantow.

§ 2
W przypadku mojej nieobecnosci powierzam Pani Ilonie Orakowskiej — Sekretarzowi Gminy
Kotaczkowo prowadzenie w moim imieniu wszelkich spraw Gminy oraz upowazniam do skladania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w pelnym zakresie.

§3

Upowaznienia okre§lone w niniejszym zarzadzeniu tracg moc z chwilg rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy albo odwotania niniejszego upowaznienia

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



