ZARZADZENIE NR 134/2024
WOJTA GMINY OLSZEWO-BORKI
z dnia 13 listopada 2024 roku
w sprawie zadan i kompetencji Sekretarza Gminy Olszewo-Borki

Na podstawie art. 33 ust. 4 i 39 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572 z pozn. zm.), art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z pézn. zm.) oraz art. 52 ust. 2 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz
art. 98 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r., poz. 1061 z pdzn.
zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

4

§1

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i kompetencji nalezacych do Wéjta Gminy
Olszewo-Borki upowaznia si¢ Pana Mariusza Prusaczyka - Sekretarza Gminy Olszewo-
Borki do prowadzenia w jego imieniu nastgpujacych spraw:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu Gminy;

2) czuwania nad prawidlowa obsluga mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, a takze przestrzegania jednolitych zasad postepowania oraz
terminowego zalatwiania spraw;

3) zalatwiania w imieniu wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w
tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,
poswiadczania za zgodno$¢ odpiséw dokumentéw przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginalem obejmujacych zakres dziatania
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Olszewie- Borkach;

4) podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

5) stwierdzania prawomocnosci i ostatecznosci rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien)
wydawanych przez Wojta Gminy lub z jego upowaznienia;

6) do skiadania wnioskéw o pozwolenie na budowe, zglaszania robét budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe , wystepowania do wiasciwych organow z
wnioskami o wydanie pozwolenia na uzytkowanie , zglaszanie zakoriczenia robét
budowlanych, dokonywania odbioru przedmiotu zawartych uméw;

7) stwierdzanie wiasnorecznosci podpisow, potwierdzanie za zgodno$é z oryginalem
dokumentow;

8) podejmowanie w imieniu Wojta Gminy Olszewo - Borki, jako wierzyciela lub organu
egzekucyjnego wszelkich czynnosci w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w
tym podpisywanie upomnien i tytuléw wykonawczych;

9) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego, okreslonych w
dziale I, rozdziale 6, oddziat 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

10) prowadzenie biezacych spraw pracowniczych (podpisywanie delegacji shizbowych,
szkolen i udzielanie urlopéw).

Upowaznia si¢ Pana Mariusza Prusaczyka - Sekretarza Gminy Olszewo — Borki do
Jednoosobowego sktadania w imieniu Gminy Olszewo - Borki o$wiadczen woli, tym
zastrzezeniem, ze jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznione;.

§ 2

W przypadku nieobecnosci Wojta trwajacej dluzej niz 7 dni upowaznia si¢ Pana Mariusza



Prusaczyka - Sekretarza Gminy Olszewo - Borki do prowadzenia w imieniu Wéjta Gminy

Olszewo - Borki nastepujacych spraw:

1) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Gminy
Olszewo- Borki i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, z wyjatkiem czynnosci
dotyczacych nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy;

2) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw dotyczacych pracy Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy;

3) podpisywanie dokumentéw ZUS w sprawach skiadek, $wiadczen dla pracownikow i
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;

4) podpisywanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, w tym:

a) podpisywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

b) podpisywanie dokumentéw ksiegowych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

¢) wykonywanie dyspozycji pieni¢znych oraz zatwierdzanie do wyplaty dowodéw
ksiegowych;

5) podpisywania pism objetych zakresem dzialania Urzedu oraz podpisywania innej
korespondencji oraz dokumentéw, ktore wynikaja z realizacji decyzji organéw gminy.

§ 3

Upowaznienia, o ktérym mowa w § 1, udziela si¢ na czas nieokre$lony. Wygasa ono z chwila
cofnigcia upowaznienia albo ustania stosunku pracy.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Gminy Olszewo - Borki .

§ 5

Traca moc zarzadzenia Waojta Gminy Olszewo-Borki:

1) Nr 53/19 z dnia 6 maja 2019 r. w sprawie powierzenia prowadzenia niektérych spraw gminy
sekretarzowi gminy i upowaznienia sekretarza gminy do zalatwiania indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej;

2) Nr 84/19 z dnia 8 lipca 2019 r. w sprawie upowaznienia Sekretarz Gminy do wydawania
decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci oraz wydawania decyzji podatkowych;

3) Nr 56/2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do
wydawania decyzji i zezwolenn w imieniu Wojta oraz okreslenia zakresu upowaznienia do
podejmowania innych czynnosci.

4) Nr 7/2023 z dnia 31 stycznia 2023 r. w sprawie upowaznienia Sekretarza gminy do
prowadzenia w imieniu Wéjta Gminy Olszewo-Borki okreslonych spraw gminy;

5) Nr 25/2023 z dnia 31 marca 2023 r. w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do
prowadzenia spraw w imieniu Wéjta Gminy Olszewo-Borki.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



