ZARZADZENIE NR 104/2018
WOJTA GMINY SONSK
z dnia 26 listopada 2018 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu Wéjta Gminy Sonsk
Sekretarzowi Gminy Sonsk — Pani Katarzynie Ptasiewicz

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 994 ze zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Niniejszym, powierzam Pani Katarzynie Ptasiewicz - Sekretarzowi Gminy Sonsk,
prowadzenie spraw Gminy Sonsk, w zakresie okreslony w § 2, w tym do sktadania o$§wiadczen
woli w moim imieniu, jako Wdjta Gminy Sonsk, w stosunkach zewnetrznych i wobec 0s6b
trzecich na podstawie odrebnego upowaznienia pisemnego, stanowigcego zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Powierzam Pani Katarzynie Ptasiewicz — Sekretarzowi Gminy Sonsk, prowadzenie

nastepujacych spraw Gminy Sonisk pozostajacych w kompetencjach Wéjta Gminy Sonsk:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolnych jego pracownikow,

2) koordynowanie obstugi administracyjnej Urzedu,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w Urzedzie,

4) koordynowanie dzialalnosci kontrolnej i nadzo6r nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

5) zapewnienie prawidlowej 1 skutecznej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

6) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

7) koordynowanie i nadzorowanie prac z zakresu informatyzacji Urzedu,

8) koordynowanie i nadzorowanie prac z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) koordynowanie dzialan zwigzanych z kontrola zarzadcza,

10) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy Sonsk,

11) prowadzenie spraw i podejmowanie decyzji z zakresie okreslonym w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),

12) dokonywanie analiz danych zawartych w oswiadczeniach majatkowych i innych oraz
informacjach skladanych przez Skarbnika Gminy, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw wydajgcych z upowaznienia woéjta decyzje
administracyjne,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow i programéw prowadzonych przez
Gming Sonsk, finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz umoéw porgczenia splaty takich
pozyczek,

15) dokonywanie, jako pracodawca czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy Sonsk,

16) sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Sonsk,



17) sprawowanie obowigzkow Wojta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 800 ze zm.),

18) sprawowanie obowiazkow Wojta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarstwie nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
2204 ze zm.),

19) sprawowanie obowigzkéw Wéjta Gminy Sofisk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 827 ze zm.),

20) sprawowanie obowiazkow Wojta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (t.j. Dz. U. 22018 1., poz. 1114 ze zm.),

21) sprawowanie obowiazkow Wojta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1892 ze zm.),

22) sprawowanie obowiazkéw Wojta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 799 ze
zm.),

23) sprawowanie obowigzkéw Wdjta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1840 ze zm.),

24) prowadzenie spraw dotyczacych decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

25) podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen, stwierdzania
wlasnorgcznych podpisow, potwierdzania zgodnosci i oryginalem dokumentow,

26) podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych takich jak sprawozdania finansowe
i budzetowe, dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych, wykonywania
dyspozycji pienieznych oraz wyplaty dowodow ksiegowych,

27) podpisywania dokumentow ZUS w tym sktadek i Swiadczen pracownikow i zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen,

28) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urze;du Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy pod nieobecnos¢ Wojta,

29) sprawowanie obowigzkéw Wdjta Gminy Sonsk w zakresie przewidzianym w ustawie
z dnia 12 stycznia 1997 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1445
ze zm.).

2. Sekretarz Gminy Pani Katarzyna Ptasiewicz samodzielnie prowadzi sprawy okreslone
w ust. 1, przy pomocy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

§ 3.
W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia w moim imieniu, o ktorych mowa
w § 2 ust. 1, Sekretarz Gminy dziala poprzez:

1) wydawame zarzadzen wprowadzajacych regulaminy wewnetrzne i podpisywanie pism,
niezastrzezonych do wylgcznej kompetencji Wajta, ani kompetencji Skarbnika Gminy
Sonsk,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrgbnego upowaznienia Wojta Gminy Sonsk,

3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostepnianie,

4) skladanie oswiadczen woli na podstawie upowaznienia, o ktérym mowa w § 1.

§ 4.

W razie nieobecnosci Wojta Gminy Sonsk spowodowanej choroba lub urlopem
wypoczynkowym, Sekretarz Gminy Pani Katarzyna Ptasiewicz w ramach zadan okreslonych
w § 2 ust. 1 zastepuje Wdjta w zakresie jego ustawowych obowiazkéw, realizujac to zastepstwo
w sposob okreslony w § 3.



§ 5.
W zakresie oswiadczen woli, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazania
pienieznego, do ich skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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