ZARZADZENIE nr 170/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 15 listopada 2024 r.

w sprawie: upowaznienia dla Sekretarza Miasta i Gminy Drobin do zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz powierzenia do prowadzenia
okreslonych spraw Miasta 1 Gminy Drobin.

Na podstawie art. 33 ust. 4 oraz 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

Upowazniam Panig Sylwie Kozlowska — Sekretarza Miasta i Gminy Drobin do zalatwiania
w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, wlacznie z prawem wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.

§2

Upowazniam Panig Sylwi¢ Koztowskg Sekretarza Miasta i Gminy Drobin do:

1. Wydawania 1 podpisywania decyzji administracyjnych 1 postanowien
w indywidulanych sprawach z zakresu administracji publicznej, obejmujacych zakres
dzialania wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie,
z wylagczeniem umorzen zobowigzan podatkowych i optat lokalnych podatnikow,

2. Prowadzenia spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem urzedu,

3. Dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Drobinie,

4. Podpisywania wnioskéw urlopowych pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Drobinie
oraz innych wnioskdéw o zwolnienie od pracy,

5. Podpisywania skierowan na szkolenia pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Drobinie,

6. Podpisywania skierowan pracownikow na badania lekarskie — wstepne, okresowe,
kontrolne,

7. Podpisywania delegacji wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy
w Drobinie,

8. Przewodniczenia w skiadzie komisji rekrutacyjnej podczas przeprowadzanych naborow
na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie,

9. Skfadania wnioskéw o organizacje stazy, robdt publicznych, prac interwencyjnych do
Powiatowego Urzgdu Pracy oraz wnioskéw o refundacje czesci kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia bezrobotnych zatrudnionych w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych,

10. Podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen 1 poswiadczen
urzedowych,

11. Stwierdzania wlasnorgcznosci podpisow, potwierdzania zgodnosci z oryginatem
dokumentéw oraz stwierdzania Zgodnosci kopii z przedtozonym dokumentem,

12.  Podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych,

13. Podpisywania list plac, »
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26.

27.

Podpisywania dokumentéw ZUS w sprawach skladek i zaswiadczen dla pracownikow,
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzgdu
i jednostek organizacyjnych gminy w czasie nieobecnosci Burmistrza,

Podpisywania i wydawania zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly i zameldowaniu
na pobyt czasowy oraz wymeldowaniu z pobytu statego i czasowego,

Podpisywania zaswiadczen dotyczacych udostgpniania danych z Rejestru Dowodow
Osobistych,

Podpisywania zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
Podpisywania pism wychodzacych z zakresu wydawania dowodéw osobistych,
Podpisywania pism dotyczgcych udoste¢pniania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

Podpisywania pism wychodzacych z zakresu obrony cywilnej i bezpieczenstwa i spraw
obronnych,

Wydawania zaswiadcze o przeznaczeniu nieruchomosci planie zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawania opinii urbanistycznych,

Wydawania wypiséw i wyrysoéw z planu zagospodarowania przestrzennego,
Podpisywania zaswiadczen dotyczacych udostgpniania informacji publicznej,
Podpisywanie w czasie nicobecno$ci Burmistrza dokumentéw dotyczacych postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonych zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamo6wien publicznych,

Dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych i innych informacji sktadanych przez
Skarbnika Gminy, Zastepce Burmistrza, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, osoby zarzgdzajace i cztonkdw organu zarzadzajacego gminng osobg
prawng oraz osoby wydajace decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza.

§3

Upowaznienie nie obejmuje spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang
stosunkOw pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Drobinie.

§4

Upowaznienia okre$lone w niniejszym zarzadzeniu tracg moc:

[a—y

z chwila cofnigcia (odwotania),

z chwilag odwolania ze stanowiska i zaprzestania petnienia funkcji Sekretarza Miasta
i Gminy Drobin,

z chwilg rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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