ZARZADZENIR Nr 124/2023
BURMISTRZA CMIELOWA
z dnia 30 pazdziernika 2023r.

W sprawie upowaznienia PaniJoanny Borkowskiej — Sekretarza Miastai Gminy Cmieléw do
prowadzenia spraw Gminy Cmieléw w imieniu Burmistrza Cmielowa.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 4, art. 39 ust. 2, art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2023r. poz. 40), art. 5 ust. 4, art. 8 ust. 2, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2022r. poz. 530 ze zm. ), art.31 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465), art. 143 § 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. — Ordynacja Podatkowa (Dz.U. z 2022r. poz. 2651 ze zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270), art. 52 ust. 2 ustawy z dnia
11 wrzes$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1605 ze zm.) oraz art. 268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2023r. poz. 775
w zwigzku z art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. — o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
( Dz.U. z 2022r. poz. 479 ze zm.) art. 29, art.32 ust. 4 motywu 80 preambuty Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE, 12016 nr 119, str. 1

Burmistrz Cmielowa zarzadza, co nastepuije:

§ 1.

1. Upowazniam PanigJoanne Borkowska - Sekretarza Miasta i Gminy Cmieléw do prowadzenia
spraw Miasta i Gminy Cmieléw oraz Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie w moim imieniu
oraz udzielam upowaznien i petnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych i
reprezentowania Miasta i Gminy Cmieléw i Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie w
stosunkach zewnetrznych.

§ 2.
Upowaznienie , o ktdrym mowa w § 1 do prowadzenia spraw w moim imieniu obejmuje:

1) nadzér nad organizacjg pracy urzedu

2) nadzér nad sporzgdzaniem i wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,

4) przedktadanie Burmistrzowi Cmielowa propozycji usprawnienia pracy w urzedzie,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach i referatéw w urzedzie,

7) przestawianie Burmistrzowipropozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,

8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
whnioskéw i petycji wptywajgcych do urzedu,

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania informacji publicznych
wptywajgcych do urzedu

10) wykonywania czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy, w tym do: wydawania polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe,
stosowanie kar porzagdkowych, podpisywanie $wiadectw pracy, nawigzywania,
rozwiazywanie lub zmiang stosunkéw pracy



11) przedstawianie Burmistrzowi proponowanych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu,

12) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajgcych z Kalendarza Wyborczego, a w szczegdlnosci:
koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wybordow i referendéw w gminie
Cmieléw, zapewnienie warunkéw technicznych, organizacyjnych, lokalowych do
przeprowadzenia wyboréw i referendéw, wspomaganie mozliwosci zapewnienia przestrzegania
prawa wyborczego w dniu wyboréw, zapewnienia warunkéw dostarczenia wynikow z
gtosowania, zapewnienie warunkdw do przechowywania materiatéw wyborczych, w tym
sporzadzania aktéw petnomocnictwa do gtosowania w wyborach referendach w rozumieniu
Kodeksu Wyborczego oraz ustawy o referendum lokalnym jezeli przepisy prawa dopuszczajg
gtosowanie przez petnomocnika bgdz odmoéw sporzadzenia petnomocnictwa,

13) nadzéri przeprowadzanie procedury naboru nawolne stanowiska urzednicze, zgodnie zustawao
pracownikach samorzadowych,

14) nadzériprzeprowadzanie oceny kwalifikacyjnej pracownikéw urzedu,

15) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw urzedu,

16) nadzdr nad realizacjg zadar wynikajacych z aktéw prawnych gminy Cmieléw,

17) nadzdér nad zapewnieniem ochrony mienia i bezpieczerstwa budynku urzedu,

18) nadzdriprowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymiizewnetrznymi
pracownikow urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

19) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

20) wspétpraca i kontakt z Radcg Prawnym,

21) analizowanie sytuacji kadrowej,

22) koordynacja i nadzér nad sprawozdawczos$cig w ramach badan Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

23) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem systemu kontroli zarzagdczej w urzedzie,

24) koordynacja analizy ryzyka na poziomie urzedu,

25) podpisywanie dokumentéw i pism z zakresu powierzonych zadan,

26) podpisywanie w imieniu Burmistrza Cmielowa decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowien i zaswiadczen oraz pism w
sprawach z zakresu dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie,

27) podejmowania w imieniu Burmistrza Cmielowa jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego
wszelkich czynnosci w postepowaniach egzekucyjnych w administracji, w tym wystawiania i
podpisywania tytutéw egzekucyjnych, wydawania postanowien.

28) podpisywania wszelkich sprawozdan w sprawach powierzonych zakresem obowigzkdw,
sprawozdan z wykonania zadan z zakresu obronnosci w okresie pokoju oraz wszystkich
innych sprawozdan sporzadzanych przez Urzad Miasta i Gminy w czasie nieobecnosci
Burmistrza Cmielowa.

29) zatwierdzanie dowoddw ksiegowych stanowigcych podstawe wypftaty,

30) zatwierdzanie w imieniu kierownika jednostki dowoddéw stanowigcych podstawe rozliczen
ksiegowych,

31) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy Cmieléw w zakresie zarzadu mieniem, nie
wymagajacych szczegdlnej formy, w tym do zawierania w imieniu gminy Cmieléw umoéw i
porozumien,

32) zawieranie uméw na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej na terenach
stanowigcych wtasno$é Gminy oraz umow z zakresu zamdwien publicznych, dotyczacych
dokonywaniawszelkich czynnoscizwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie
zamoéwien publicznych wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego,

33) dysponowanie srodkamifinansowymi budzetu podpisywanie sprawozdan, dokumentéw
finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan finansowych i dyspozycji pienieznych w



obrocie gotéwkowym ibezgotéwkowym oraz zatwierdzania dowoddéw ksiegowych, a takze
realizowanie wszelkich obowigzkéw w zakresie rachunkowosci

34) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosciirzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych Gminy,

35) podpisywanie pism objetych zakresem dziatania Urzedu oraz podpisywania innej
korespondencji oraz dokumentéw, ktére wynikaja z realizacji obowigzkéw ustawowych
Gminy,

36) podpisywanie umow o organizacje praktyk zawodowych odbywanych w urzedzie przez
ucznidw szkdl i studentow,

37) podpisywanie potwierdzen wezwan do rejestracji na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

38) reprezentowanie Gminy Cmieléw i Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie w postepowaniach
sgdowych, administracyjnych, egzekucyjnych , podatkowych w ktérych Gmina lub Urzad
wystepujg w charakterze Strony, Uczestnika postepowania lub Zainteresowanego,

39) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem oraz stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

40) przyjmowanie obywateliw sprawach skarg i wnioskdw, dotyczgcych pracy Urzeduijednostek
organizacyjnych gminy,

41) wykonywanie wszelkich zadan, uprawnier i obowigzkéw Sekretarza Miasta i Gminy Cmieléw
przewidzianych przez przepisy prawa i upowaznienia Sekretarza Miasta i Gminy Cmieléw

42) wykonywanie w imieniu Burmistrza Cmielowa innych zadar i obowiazkédw z upowaznienia lub
petnomocnictwa Burmistrza Cmielowa lub z mocy odrebnych przepiséw prawa, a w tym
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Cmielowie.

§3.

W zakresie spraw powierzonych, o ktérych mowa w § 1- § 3 udzielam upowaznienia
PaniJoannie Borkowskiej w trybie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, do dziatania w moim imieniu poprzez:

1) wydawania zarzadzen i podpisywania pism, niezastrzezonych do mojej wytacznej

kompetencji,
2) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostepnianie.

§ 4.
1. Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem 01 listopada 2023r.
2. Zarzadzenie traci moc obowigzujacga z chwilg jego odwotania, a takze ustania stosunku pracy
PaniJoanny Borkowskiej — Sekretarza Miasta i Gminy.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



