Zarzadzenie Nr 12/2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 20 stycznia 2011 r.

W sprawie powierzenia spraw i upowaznienia Pani Haliny Zmyslowskiej —
Sekretarza Miasta Olsztynka do prowadzenia spraw Gminy Olsztynek
i podpisywania korespondencji z zakresu administracji publicznej
w imieniu Burmistrza Olsztynka

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 1 art. 46 ust. 1 ustawy
z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Pani Halinie Zmystowskiej — Sekretarzowi Miasta
Olsztynka prowadzenie w moim imieniu nastepujacych spraw Gminy
Olsztynek:

1) kierowanie biezaca pracg Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

2) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

3) nadzorowanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

4) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca Urzedu Miejskiego z Rada
Miejska w Olsztynku,

5) koordynowania dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie opracowywania
planéw i programéw rozwojowych Gminy,

§ 2. 1. Upowazniam Panig Haling Zmystowska do prowadzenia w moim

imieniu nast¢pujacych spraw Gminy Olsztynek:

1. W zakresie spraw pracowniczych:

a) podpisywanie $wiadectw pracy,

b) udzielanie urlopéw pracowniczych,

c) kierowanie na szkolenia pracownikow,

d) wydawanie polecen stuzbowych,

e) nadzor nad wykorzystywaniem czasu pracy pracownikow,

f) podpisywanie pism dotyczacych zmiany dodatku za wysfuge Ilat
w zwigzku z nabyciem stazu pracy,

g) dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych pracownikow
Urzedu Miejskiego 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2. Koordynowanie  dzialalnosci Urzedu w  zakresie  sporow
kompetencyjnych idokonywania uzgodnien przy realizacji zadan
migdzy referatami, samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie a takze
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie przestrzegania
regulaminu pracy.




4. Podpisywanie sprawozdawczosci statystycznej sporzadzanej na
podstawie dokumentow prowadzonych w Urzedzie Miejskim, za
wyjatkiem sprawozdan finansowych.

5. Wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej — w przypadku nieobecnosci
Burmistrza Olsztynka i Zastepcy Burmistrza (pobyt na urlopie, wyjazd
w delegacje trwajacg dluzej niz 2 dni, przebywanie na zwolnieniu
lekarskim).

6. Podpisywanie pism zwigzanych z realizacjg decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej
wydawanych przez Sekretarza Miasta z upowaznienia Burmistrza
Miasta:

— pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym, postanowienia, wezwania, itp.,
— pism urzgdowych nie majgcych znamion decyzji.

7. Podpisywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i o wykresleniu prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

8. Podpisywanie zlecen, zamowien na ustugi, pras¢ i zakupy na potrzeby
dorazne zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego do kwoty
nie przekraczajacej 1 500 zi. Dla waznosci dokumentu potrzebna jest
kontasygnata Skarbnika Miasta lub jego Zastepcy.

9. Podpisywania wszelkiego rodzaju zaswiadczen

10.Stwierdzania wtasnorecznosci podpiséw i potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw oraz podpisywania odbioru faktur.

§ 3. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa
okreslone w niniejszym zarzadzeniu wazne s3 na czas zatrudnienia na

stanowisku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




