7 OLSZANKA
132 Olszanka
woj. opolskie

OR.120. 28 . 2024

ZARZADZENIE NR UG- 28/ 2024
WOITA GMINY OLSZANKA
zdnia 1 pazdziernika 2024r.

w sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy Olszanka prowadzenia okreslonych spraw gminy
oraz upowaznienia do zafatwiania spraw w imieniu Wajta Gminy Olszanka

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2024r.poz. 609 z pdzn. ), art.5 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024r. poz. 1135), art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r- Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.zm.), art. 143 §1i § 3 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023r. poz. 2383 z pdin. zm.), art.76a
§ 2b, art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 2024r. poz. 572) oraz art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2023r. poz. 2505 z pdzn. zm.) i art.53 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023r. poz. 1270 z pdin. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powierzam Pani Joannie Kopij - Sekretarzowi Gminy Olszanka prowadzenie spraw gminy
w imieniu Wdjta Gminy Olszanka, w zakresie:

1)wykonywanie zadan =z zakresu zapewnienia wtasciwe] organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi ;

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy :

a) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ;

b) wydawanie Swiadectw pracy; '

c)wydawanie skierowan na badania lekarskie profilaktyczne z zakresu medycyny pracy;

d) udzielanie urlopdw wypoczynkowych i zwolniern od pracy okreslonych przepisami
prawa pracy;

e) wydawanie polecen wyjazdu stuzbowego;

f) kierowanie pracownikow na szkolenia ;

g) udzielanie rekompensaty w zamian za prace w dni wolne od pracy, w niedziele i $wieta
oraz W godzinach nadliczbowych;



3) udostepnianie informacji publicznej;
4) podpisywanie sprawozdan statystycznych ;
5)podpisywanie dokumentéw w zakresie ubezpieczeri spotecznych;

6)wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej :
a) zatwierdzanie do wyptaty dowoddw ksiegowych;

b)zatwierdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe dokonywania
operacji finansowych;

c)podpisywanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych, w czasie nieobecnosci Wajta;

d)dysponowanie $rodkami publicznymi na rachunku gminy;

e)podpisywanie dyspozycji w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym w zakresie
wydatkowania $rodkéw pienieznych;

7) w czasie nieobecnosci Wojta , wykonywanie obowigzkow kierownika urzedu;

8) podpisywanie  pism, zawiadomienri, wezwan, informacji , oswiadczern i dokumentow
wynikajacych z zakresu zadan Urzedu.

§2

Upowazniam Panig Joanne Kopij- Sekretarza Gminy Olszanka do zatatwiania w imieniu
Wadjta Gminy Olszanka spraw :

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczert w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, zatatwianych na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 1960.-Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2024r. poz. 572) w tym
wszystkich pism, zawiadomieri ,wezwan i dokumentéw urzedowych w toku prowadzonych
postepowan ;

2)poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem odpisow dokumentdw przedstawionych przez
strone na potrzeby prowadzonych postepowar ;

3)wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w  sprawach podatkowych zatatwianych
na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2023r. poz.
2383 z pdéin. zm.) w tym wszystkich pism, zawiadomien, wezwann i dokumentow
urzedowych w toku prowadzonych postepowan , z wyfgczeniem spraw dotyczacych ulg,
umorzen, odroczen, roztozenia na raty;



4)wykonywania czynnosci i podpisywania dokumentow wynikajgcych  z ustawy z dnia
17 czerwca 1966 . o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2023r. poz. 2505
z pdin.zm) w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen, podejmowanie w imieniu
Woéjta Gminy Olszanka jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich czynnosci
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym podpisywania  upomnien i tytutow
wykonawczych .

§3
1.Upowaznienia udziela sie na czas nieokreslony.
2.Upowaznienie moze by¢ zmienione lub cofnigte w kazdym czasie.

3.Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy na stanowisku Sekretarza Gminy
Olszanka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024r.

- Drebschok
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