WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

ZARZADZENIE NR 28/2025
WOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 10 marca 2025 r.

w sprawie upowaznjenia Sekretarza Gminy Somonino do prowadzenia spraw Gminy w imieniu Waojta
Gminy Somonino

Na podstawie art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
220241, poz. 1465z pézn. zm.), art.5ust. 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, z 2024 r. poz. 1135), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 22024 r. poz. 572), art. 143 § 1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych
(Dz. U. 22024 1. poz. 1530 zp6#n. zm.), art. 4 ust. 5 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r1. o rachunkowosci

(Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.
Upowaznia si¢ Sekretarza Gminy - Pania Karoling Szmotda do:

1) organizowania i kierowania biezaca praca Urzedu Gminy Somonino oraz koordynowania dzialan
podejmowanych przez poszczegdine komérki organizacyjne,

2) koordynowania i nadzorowania spraw kadrowych w Urzgdzie Gminy Somonino,

3) wykonywania za Urzad Gminy Somonino jako pracodawce czynnodci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw urzedu gminy, w tym zwlaszcza:

a) podpisywania ogloszen o naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz dokumentéw zwigzanych z naborem,

b) ustalania i podpisywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
pracownikéw Urzedu Gminy Somonino,

¢) podpisywania polecefi wyjazdu stuzbowego pracownikéw oraz zatwierdzanie ich do wyplaty,

d) podpisywania dokumentéw w zakresie: szkolenia idoksztalcania pracownikéw, organizowarnia
i przeprowadzania stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw,

e) podpisywania wnioskéw urlopowych,
f) podpisywania pism zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow.

4) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec woéjta, poza czynnosciami zastrzezonymi do
kompetencji innych osob lub organdw,

5) wykonywania uprawnieni zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym zwlaszcza: udzielanie urlopéw, kierowanie na wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

6) prowadzenia spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich, w tym zawierania, rozwigzywania
j zmiany wimieniu Gminy Somonino uméw o praktyki zawodowe, studenckie oraz porozumien

z wolontariuszami o wykonywanie swiadczen,
7) koordynowania dziatalnosci kontrolne] i nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
8) koordynowania i organizacji wyboréw, referenddw i spisow,
9) prowadzenia rejestru instytucji kultury, w tym do podpisywania odpiséw z rejestru,

10) dokonywania analiz danych zawartych w o$wiadczeniach majgtkowych skiadanych Wojtowi Gminy
Somonino.

§2.

Upowazniam Sekretarza Gminy Somonino — Karoling Szmotda do dziatania w moim imieniu poprzez:
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1) podpisywanie pism sporzadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy, niezastrzezonych do
wylgeznej kompetencii Wéjta Gminy, jego Zastgpey lub Skarbnika Gminy,

2) podpisywania decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) po$wiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii, duplikatéw, odpiséw, wypisdw, wyciagéw ikopii
z dokumentacji znajdujacej sie w Urzgdzie Gminy Somonino,

4) przetwarzania danych osobowych, w tym ich udostepniania,

5) spisywania zeznan $wiadkéw w sprawach emerytalno-rentowych, zgodnie zart. 122 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych oraz w sprawach

pracowniczych,

6) podpisywania i zatwierdzania do wyplaty list ptac,

7) podpisywania  dokumentéw  finansowych, dyspozycji  pienieznych  w obrocie gotéwkowym
i bezgotéwkowym oraz zatwierdzania dowodéw ksiegowych, wtym podpisywania i zatwierdzania do
wyplaty faktur irachunkéw, delegacji stuzbowych, list wynagrodzefi pracownikéw oraz innych

dokumentéw finansowych i ksiegowych oraz dysponowania érodkami pienigznymi na rachunku bankowym
gminy, jezeli jest to okre§lone w odrgbnym zarzadzeniu dot. obiegu dokumentéw oraz karcie wzoru

podpisow.
§3.

W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 1, udzielam Pani Karolinie Szmotda
petnomocnictwa do skladania w imieniu Gminy Somonino oéwiadczen woli w sprawach publicznoprawnych

i prywatnoprawnych.

§4.
1. Powierzam Pani Karolinie Szmotda funkcje kierownika Urzgdu Gminy Somonino w czasie nieobecnosci
Wojta Gminy Somonino spowodowanej wyjazdem stuzbowym, choroba lub urlopem.

2. Upowazniam Pania Karoling Szmotda w czasie nieobecnosci Wojta Gminy Somonino do:

1) prowadzenia i zatatwiania wszystkich spraw w imieniu Wojta Gminy Somonino, bgdacych w zakresie
dzialania wojta, w tym w szezegdlnoéei do wydawania decyzji administracyjnych, zarzadzefi, postanowien
i zaswiadczen,

2) zawierania i podpisywania uméw oraz anekséw do umdéw w imieniu Gminy Somonino zwigzanych
z wykonywaniem zadan wlasnych i zleconych Gminie Somonino,

3) wykonywania w imieniu Wéjta Gminy Somonino zadan bedgcych w zakresie dziatania wdjta,

4) podpisywania sprawozdan finansowych, budzetowych, GUS 1 innych,

5) podpisywanie pism zastrzezonych do podpisywania wylgcznie przez wojta.

§5.
1. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa okreslone w niniejszym zarzadzeniu
wazne sg na czas nieokreslony, do odwolania.

2. Z chwila ustania stosunku pracy Pani Karoliny Szmolda na stanowisku Sekretarza Gminy powierzenie
prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa tracg moc.

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Nr96/2024 Woéjta Gminy Somonino zdnia 1 sierpnia 2024 r. w sprawie
upowaznienia Sekretarza Gminy Somonino do prowadzenia spraw Gminy w imieniu Wéjta Gminy Somonino.

§7.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Somonino. 2
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