Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
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w sprawie udzielenia Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
petnomocnictw i upowaznien oraz ich zakresu

Na podstawie art. 95 i art. 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U.
z 2018r. poz. 1025 z pdéin. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018r. poz. 2096 z pézn. zm.), art. 3" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019r. poz. 1040), art. 31 i art. 39 ust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 8
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (D.z.U. z 2018r.
poz. 1260 z p6zn. zm.), art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowier
publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z péin. zm.), § 5 rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. poz.2369) i § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta (Zarzadzenie
Nr 111/179/2013 r. Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 marca 2013 r.
z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Niniejszym zarzadzeniem okre$lam zakres udzielonych Pani Annie Niedbale —
Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego:

1) upowaznien do prowadzenia spraw Gminy Ostrowiec Swietokrzyski w imieniu Prezydenta
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego zgodnie z § 2;

2) upowaznien do dokonywania czynnosci w imieniu Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego, zgodnie z § 3;

3) petnomocnictw do reprezentowania Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, w tym do sktadania
o$wiadczen woli i o$wiadczen wiedzy, zgodnie z § 4,

a takie wyznaczam Panig Anne Niedbate do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zgodnie z § 5.

§ 2. 1. Udzielam Pani Annie Niedbale — Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
upowaznienia do prowadzenia w moim imieniu spraw Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
dotyczacych:

1) przygotowania pod wzgledem technicznym i organizacyjnym wyborow powszechnych do
Sejmu RP, do Senatu RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, do organow
stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, do organéw jednostek pomocniczych
oraz Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

2) przygotowania pod  wzgledem technicznym i organizacyjnym referendow
ogodlnokrajowych i referendéw lokalnych;



3) przygotowania i przeprowadzania konsultacji z mieszkaricami;

4) przygotowania i przeprowadzania wyboréw tawnikow do sgdow;

5) przygotowania pod wzgledem technicznym i organizacyjnym wyborow, konsultacji itp.
dziatan nie nalezacych do zadan wtasnych gminy lecz zleconych lub powierzonych Gminie
Ostrowiec Swietokrzyski;

6) utrzymania obiektéw administracyjnych Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
i Urzedu Stanu Cywilnego;

7) inicjowania, przygotowania i realizacji projektow zwigzanych informatyzacjg Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski;

8) prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury.

2. Wraz z upowaznieniem do prowadzenia spraw Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
okreslonych w ust. 1 pkt 1-7 Pani Anna Niedbata otrzymuje petnomocnictwo do sktadania
w imieniu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski lub Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
oswiadczen woli i o$wiadczen wiedzy zwigzanych z ich dokonywaniem, z zastrzezeniem § 4.

§ 3.1. Udzielam Pani Annie Niedbale — Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
upowaznienia do dokonywania w imieniu Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
nastepujacych czynnosci:

1) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, z wytgczeniem zawierania, zmieniania, wypowiadania
i rozwigzywania uméw o prace, ustalania wysokosci wynagrodzenia, przyznawania nagrod
i awansowania pracownikdéw, obejmujgcych w szczegdélnosci:

a) zawieranie umOw na uzywanie przez pracownikéw samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych;

b) udzielanie urlopéw (z wyjatkiem urlopéw bezptatnych), zwolnien od pracy
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz udzielania zwolnieri od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych,

c) podpisywanie delegacji, zgody na przejazd samochodem prywatnym, akceptowanie
kart drogowych,

d) podpisywanie dokumentéw o wyptacie $wiadczern naleznych pracownikom z mocy
ustaw: odpraw, ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagréd
jubileuszowych oraz o wyptacie dodatkowych swiadczen zwyczajowo przyznawanych
przez Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego w zwigzku z przejsciem na
emeryture,

e) podpisywanie swiadectw pracy,

f) kierowanie pracownikéw na szkolenia i inne formy doskonalenia zawodowego,

g) stosowanie kar porzgdkowych;

2) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek

i zaktadow budzetowych obejmujgcych:



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

a) podpisywanie dokumentéw o wyptacie $wiadczer naleznych z mocy ustaw: odpraw,
ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagréd jubileuszowych
oraz o wyptacie dodatkowych $wiadczern zwyczajowo przyznawanych przez
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego w zwigzku z przejsciem na emeryture,

b) podpisywanie Swiadectw pracy;

po$wiadczanie odpiséw lub kopii dokumentéw przedtozonych przez osobe ubiegajaca

sie o zatrudnienie lub przez pracownika za zgodnos¢ z przedfozonym dokumentem;

dokonywanie czynnosci, podpisywanie dokumentéw i zwieranie uméw zwigzanych

z przyjmowaniem oséb do odbywania stazu lub praktyk w Urzedzie Miasta Ostrowca

Swietokrzyskiego;

administrowanie érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych zgodnie

z obowiazujgcym u pracodawcy regulaminem zaktadowego funduszu Swiadczen

socjalnych, w tym do zawierania uméw z beneficjentami Srodkow ZFSS i osobami

trzecimi;

prowadzenie spraw, do ktérych maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie

o ochronie danych — Dz.U.L.119 z 4.5.2016, s. 1 z p6Zn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.), w tym

w szczegolnosci:

a) nadawanie, zmiana i cofanie upowaznier do przetwarzania danych osobowych,

b) zawieranie, zmiana i wypowiadanie umdéw powierzenia przetwarzania danych

osobowych;

nadzér nad funkcjonowaniem w Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego systemu

ochrony danych osobowych z ramienia administratora;

wyrazanie zgody na wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne bez wzgledu na

wartoé¢ zamoéwienia oraz dokonywanie  wszelkich czynnosci  zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan prowadzonych przez Gming

Ostrowiec Swietokrzyski, zastrzezonych przepisami o zamoéwieniach publicznych dla

kierownika zamawiajgcego;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym do

wydawania decyzji w przedmiocie odmowy udostegpniania takich informacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i zaopatrzeniem Urzedu Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego w sprzet i materiaty oraz wycofywania $rodkéw trwatych

z ewidencji;

wystawianie faktur VAT stwierdzajacych sprzedaz towaréw lub ustug przez Gming

Ostrowiec Swietokrzyski lub Urzad Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego - w sposdb zgodny

z przepisami o podatku od towaréw i ustug;

odbidr faktur VAT i rachunkéw stwierdzajgcych sprzedaz towaréw lub ustug na rzecz

Gminy Ostrowiec Swietokrzyski lub Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego,

a takze do podpisywania takich faktur i rachunkéw - w sposéb zgodny z przepisami

o podatku od towardéw i ustug;



13) poswiadczanie:

a) odpiséw dokumentéw przedstawianych przez strony dla potrzeb prowadzonych
postepowan za zgodnos¢ z oryginatem,

b) odpiséw lub kopii innych dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem lub za zgodnosc¢
z przedtozonym dokumentem;

14) przyjmowanie i wstepna analiza oswiadczen majatkowych Wiceprezydentéw Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego,  Skarbnika Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, 0s6b
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego oraz o0s6b zarzadzajacych i cztonkéw organéw zarzadzajgcych
gminnymi osobami prawnymi;

15) przekazywanie organom nadzoru nad dziatalnoscig gminng uchwat organéw gminy,
udzielanie tym organom wyjasnien, informacji i sktadanie im oswiadczern wiedzy
a takze reprezentowanie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski i Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego w postepowaniach przed tymi organami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z europejska wspoétpraca administracyjng;

17) przyjmowanie obwieszczeri przewidzianych przepisami o postgpowaniu cywilnym,
a takze pism sgdowych oraz korespodnecji sktadanej w Urzedzie Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego w ramach tzw. doreczenia zastepczego w postepowaniu karnym,
cywilnym i administracyjnym;

18) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji sktadanych do organéw Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski;

19) rozpatrywanie ztozonych skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Sekretarza Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

20) podpisywanie zawiadomienn o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji oraz
wszelkich innych pism w sprawach ztozonych skarg, wnioskow i petycji;

21) przekazywanie niewtasciwie skierowanych do Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego skarg, wnioskow i petycji do podmiotéw wtasciwych;

22) koordynowanie rozpatrywania interpelacji i zapytan radnych Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego skierowanych do Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

23) rozpatrywanie ztozonych interpelacji i zapytari w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Sekretarza Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego;

24) podpisywanie wszelkich pism dotyczacych interpelacji i zapytan skierowanych do
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego;

25) nadzér nad funkcjonowaniem w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego systemu
kontroli zarzadczej;

26) podpisywanie tytutéw wykonawczych w postepowaniu egzekucyjnym wobec dtuznikow
alimentacyjnych;

27) udzielanie wtasciwym organom, podmiotom i osobom informacji i wyjasnien
w sprawach okreslonych w punktach poprzedzajgcych;

28) podpisywanie korespondencji wychodzacej, dotyczacej wszelkich spraw Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski i Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego nie zastrzezonych



ustawa, przepisami aktow prawa miejscowego badZ Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego do wytacznej kompetencji Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, Wiceprezydentéw lub Przewodniczacego Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego.

2. Wraz z upowaznieniem do dokonywania czynnosci okreslonych w ust. 1 pkt 1,5, 6,7
i 10 Pani Anna Niedbata otrzymuje petnomocnictwo do skfadania w imieniu Gminy lub
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego oswiadczeri woli i odwiadczen wiedzy

zwigzanych z ich dokonywaniem, z zastrzezeniem § 4.

§ 4. 1. Udzielam Pani Annie Niedbale — Sekretarzowi Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

petnomocnictwa do dokonywania czynnosci obejmujacych:

1) sktadanie w imieniu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski oswiadczen woli, w tym os$wiadczen
zwigzanych z zarzadem mieniem i z zacigganiem zobowigzan majgtkowych,
z zastrzezeniem ust. 2, a takze przyjmowanie w imieniu Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
oswiadczen woli;

2) sktadanie i przyjmowanie w imieniu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski o$wiadczeri wiedzy.

2. Jezeli sktadane o$wiadczenie woli powoduje lub moze spowodowac powstanie
zobowigzania majgtkowego Gminy lub dotyczy zmiany takiego zobowigzania, moze by¢ ono
ztozone:

1) samodzielnie, jezeli wartos¢ zobowigzania nie przekracza kwoty 30.000 zt (trzydziesci
tysiecy ztotych);

2) na zasadzie reprezentacji tacznej wraz z Wiceprezydentem Miasta, w sprawach
z zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno — Prawnego, jezeli wartos¢ zobowigzania
przekracza kwote 30.000 zt (trzydziesci tysigcy ztotych) i nie przekracza kwoty
10.000.000 zt (dziesie¢ miliondw ztotych).

§ 5. Wyznaczam Panig Anne Niedbate do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, z wytgczeniem czynnosci zwigzanych
z nawigzaniem, rozwigzaniem stosunku pracy uraz ustalaniem wysokosci wynagrodzenia.

§ 6. Tracg moc wszelkie udzielone dotychczas Pani Annie Niedbale upowaznienia

i petnomocnictwa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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