Zarzadzenie Nr 23/21
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie upowaznienia Pani Brygidy Formeli, zatrudnionej na stanowisku Sekretarza Gminy,
do dziatania w imieniu Wéjta Gminy Kwidzyn jako organu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 oraz art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z p6in. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z p6in. zm.) oraz § 17 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kwidzyn, nadanego Zarzadzeniem Nr 151/19 z dnia 25 pazdziernika 2019r. ze zm.,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Upowazniam Panig Brygide Formele, zatrudniong na stanowisku Sekretarza Gminy w Urzedzie
Gminy Kwidzyn do dziatania w imieniu Wéjta jako organu gminy i wykonywania nastepujgcych
czynnosci:

1) nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie i kontroli dyscypliny pracy;

2) zastepowanie Wéjta w obowiazkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej w razie
jego nieobecnosci w pracy oraz w razie jednoczesnej nieobecnosci w pracy Zastepcy Waijta;

3) prowadzenie spraw kontroli zarzadczej (z wytaczeniem kontroli finansowej, sprawowanej przez
Skarbnika};

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujagcymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy:

a) stanowiskiem urzedniczym ds. ewidencji ludnosci;

b} stanowiskiem urzedniczym ds. dowoddéw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej -
z wylgczeniem spraw obronnych zastrzezonych do kompetencji Wéjta;

¢) Dwuosobowym stanowiskiem urzedniczym ds. kadr i ptac, w tym obstugi Rady;

d) stanowiskiem ds. organizacyjnych i samorzadowych;

e) samodzielnym stanowiskiem urzedniczym ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
informatyzacji — w zakresie informatyzacji;

f) dwuosobowym stanowiskiem ds. oswiaty;

g) stanowiskiem ds. spofecznych, w tym takze koordynatorem ds. dostgpnosci;

h) stanowiskami pomocniczymi i obstugi = sekretariatu Wojta, konserwatora — dozorcy,
sprzgtaczek. ’

5) podpisywania skierowar na badania lekarskie i wnioskéw urlopowych pracownikow;

6) podpisywania za$wiadczen o zatrudnieniu i zaswiadczeri o wysokosci dochodéw dla pracownikow
Urzedu Gminy Kwidzyn;

7) wydawania w moim imieniu decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej
zakresu;

8) wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych, zezwoleft oraz innych pism w toku
postepowan, przygotowywanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Gminy nad dziatalnoscig
ktérych sprawuje bezposredni nadzér;

9) podpisywania pism, wnioskéw i decyzji wydawanych przez Wéjta Gminy Kwidzyn dotyczacych
dostepu do informacji publicznej;

10) sporzadzania i podpisywania okresowych sprawozdarn i pism z zakresu spraw, nad ktérymi petni

bezposredni nadzér;

11) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw wykorzystywanych na potrzeby gminy —

wplywajacych i wytwarzanych w Urzedzie Gminy Kwidzyn;

12) podpisywania ,Zapytari o udzielenie informacji o sobie” do Krajowego Rejestru Karnego;




13) podpisywania w moim imieniu zleced (do kwoty 1.000 zl} na drobne zakupy i ustugi
zapewniajgce sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym prasy, ogloszen prasowych, materiatow
edukacyjnych dla pracownikéw, materiatléw biurowych i wyposazenia Urzedu, zakup ustug
szkoleniowych, drobnych napraw i przegladéw technicznych sprzetu, zlecenie wykonywania
pieczeci urzedowych, itp.

14) potwierdzania zawarcia umow dzierzawy do celéw emerytalno — rentowych rolnikow.

§ 2. Niniejsze upowainienie wydaje sie na czas zatrudnienia Pani Brygidy Formeli na stanowisku
Sekretarza Gminy w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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