BURMISTRZ
BARWIC

Zarzadzenie Nr 406/2022

Burmistrza Barwic z dnia 06 lipea 2022 roku
w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Sekretarz Gminy Barwice

Na podstawie art. 28g ust. 1 pkt 4 oraz art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2022 poz. 559 z p6zn. zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 z pézn. zm.), art. 268a
Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021, poz. 735 z pdzn. zm.), art. 143 § 1
i § la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2021, poz. 1540
z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje :

§1. Powierzam Pani Ewie Nowosielskiej, Sekretarz Gminy Barwice, prowadzenie w moim
imieniu nast¢pujgcych spraw :

1. W zakresie spraw pracowniczych :

1) wydawanie polecen wyjazdu stuzbowego,

2) kierowanie pracownikow na szkolenia,

3) wnioskowanie o skierowanie bezrobotnych do odbycia stazu zawodowego i przygotowania
zawodowego oraz zwigzanych z tym umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy,

4) wnioskowanie o skierowanie bezrobotnych do wykonywania prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz zwiazanych z tym umow z Powiatowym Urzgdem Pracy,

5) podpisywanie pism dotyczacych zmiany dodatku za wysluge lat w zwigzku z nabyciem
stazu pracy,

6) podpisywanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miejskim,

7) podpisywanie informacji dla pracownikéw o ktérych mowa w art. 29 §3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320 z pdzn. zm.),

2. Zatwierdzania nastepujacych dokumentow :

1) wnioskdéw o zaliczke,

2) rozliczen zaliczek,

3) rozliczen delegacji stuzbowych,

4) wnioskow dotyczacych udzielania rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy, niedziele i Swigto.



3. Koordynowanie dzialalnosci urzedu w zakresie sporéw kompetencyjnych i dokonywania
uzgodnien miedzy referatami i stanowiskami samodzielnymi w urz¢dzie, a takze miedzy

jednostkami organizacyjnymi gminy.

§2. 1. Wyznaczam Panig Ewe Nowosielskg, Sekretarz Gminy Barwice, do wykonywania za
Urzad Miejski w Barwicach jako pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Burmistrza Barwic.

2. Umocowanie Pani Ewy Nowosielskiej nie obejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Burmistrza Barwic zastrzezonych na rzecz Rady Miejskiej lub Przewodniczacego
Rady Miejskiej w art. 8 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022, poz.
530).

§3. Upowazniam Pania Ewe Nowosielska do zastgpowania Burmistrza Barwic, podczas
kazdej nicobecnosci, we wszystkich czynno$ciach i sprawach nalezacych do kompetencji
Burmistrza Barwic, wynikajgcych z przepisow prawa, a w szczegolnosci do :

1. dzialania jednoosobowo w imieniu Gminy Barwice w sprawach objetych statutowym
przedmiotem dzialalno$ci Gminy Barwice oraz Urzedu Miejskiego w Barwicach, w tym
sktadania oéwiadczenn woli skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan majatkowych do
wysokosci kwot okre$lonych corocznie w budzecie Gminy Barwice oraz planie finansowym
Urzedu Miejskiego w Barwicach, do kwoty nie wigkszej niz 10.000.000,00 zt (slownie:
dziesie¢ milionow zlotych), z wylaczeniem zaciagania zobowigzai z tytutu kredytow
i pozyczek,

2. zatwierdzania sprawozdan budzetowych Rb, przekazywanych Regionalngj Izbie
Obrachunkowej ~w  Szczecinie, Wojewodzie  Zachodniopomorskiemu, — Urzedom
Statystycznym, Najwyzszej [zbie Kontroli i innym organom administracji samorzadowej oraz
do zatwierdzania sprawozdan finansowych,

3. dokonywania zmian w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Barwicach,

4. zatwierdzania dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w Urzedzie
Miejskim w Barwicach do zaplaty, zgodnie z wzorem podpisu na karcie podpiséw, w tym
dyspozycji bankowych,

5. wykonywania czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego, okreslonych
w ustawie z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2021 poz. 1129

Z pozZn. zim.),



6. wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7. wydawania decyzji, postanowien i zaswiadezen w trybie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 poz. 1540 z pozn. zm.),

8. dokonywania za Urzad Miejski w Barwicach jako pracodawce czynnodci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw na stanowiskach pomocniczych i obslugi oraz

urzgdniczych od referenta do kierownika referatu wlacznie.

§4. Ponadto do zakresu dzialania Sekretarz Gminy Barwice nalezy :

1. Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu organizacyjnego,

2. Opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy dla Kierownikéw referatow,

3. Przedktadanie Burmistrzowi Barwic propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu
Miejskiego w Barwicach,

4, Tnicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
terminowe] realizacji zadan Urzedu Miejskiego w Barwicach,

5. Prognozowanie iloSciowego stanu zatrudnienia pracownikéw Urzedu Miejskiego
Barwicach oraz kierowanie tym procesem stosownie do potrzeb,

6. Wspbldziatanie w opracowaniu projektéw uchwal Rady Miejskiej w Barwicach w zakresie
ich podstawy formalno — prawnej,

7. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego
w Barwicach w zakresie:

1) przygotowywania materiatéw na posiedzenia Komisji Rady Miejskiej,

2) terminowego przygotowania i przekazywania do Biura Rady projektéw uchwal
wnoszonych przez Burmistrza,

3) terminowego, merytorycznego przygotowania odpowiedzi na wnioski interpelacje
1 zapytania radnych,

8. Koordynacja czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne) (Dz. U. z 2022 poz. 902),

9. Nadzdr nad ochrong budynku i zabezpieczeniem mienia Urzedu Miejskiego w Barwicach,
10. Nadzorowanie dzialalnosci kierownikéw referatdw w zakresie spraw zwigzanych
z realizacja przez te referaty okreslonych prawem zadan,

11. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w tym

wlasciwy obieg i zabezpieczenie dokumentdw,



12. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie

postepowania administracyjnego,

13. Nadzér i koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referenddw.
Y

§5. Traci moc Zarzadzenie nr 399/2022 Burmistrza Barwic z dnia 29 czerwca 2022 r.

w sprawie szczegolowego zakresu dziatania Sekretarz Gminy Barwice.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



