ZARZADZENIE NR /// 6/19
PREZYDENTA MIASTA tOMZY
z dnia 5 kwietnia 2019 .

w sprawie powierzenia zadan i prowadzenia spraw Miasta tomzy w imieniu Prezydenta Miasta tomzy
oraz udzielenia upowaznien i pefnomocnictw
Pani Tamarze Alicji Matachowskiej — Sekretarzowi Miasta tomzy.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 917 ze zm.) w zwiazku z art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powierzam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej - Sekretarzowi Miasta tomzy — prowadzenie spraw Miasta tomzy oraz
upowazniam do wykonywania okre$lonych czynnosci w imieniu Prezydenta Miasta, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych oraz do reprezentowania Miasta i Urzedu Miejskiego w tomzy w stosunkach zewnetrznych, w
zakresie powierzonych spraw.

§2

1. Powierzam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej prowadzenie spraw i realizacje zadan:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych do efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
Urzedu oraz prawidtowego wykonywania zadan i obstugi interesantéw,

2) prowadzenie spraw z zakresu systemu zarzgdzania urzedem, w tym opracowywanie propozycji i koordynowanie
wdrazania zmian organizacyjnych, okreslanie zakresu zadan poszczegdlnych komérek i stanowisk, zatwierdzanie
zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

3) opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen, instrukcji i pism okdlnych w zakresie organizacji Urzedu,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi i pracownikami Urzedu oraz
sprawowanie nadzoru nad kierownikami komdrek organizacyjnych i samodzielnymi stanowiskami pracy w
zakresie wiasciwej organizacji pracy i prawidtowego wykonywania zadan,

5) petnienie nadzoru w zakresie prawidtowego wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy, przestrzegania
dyscypliny pracy i ustalonego porzadku organizacyjnego, zasad bhp i ppoz., regulaminéw i instrukcji oraz
wydawanie polecen stuzbowych pracownikom w tym zakresie,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

7) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych, z wyjatkiem dotyczacych realizacji budzetu Miasta,

8) nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy i przeciwpozarowego,

9) nadzorowanie i koordynowanie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem ptac oraz realizacji polityki
kadrowo - ptacowej ustalonej przez Prezydenta,

10) realizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

11) organizowanie stuzby przygotowawczej i przeprowadzanie egzaminow dla nowych pracownikéw,

12) organizowanie przeprowadzenia ocen okresowych pracownikéw,

13) planowanie i zapewnienie udziatu pracownikéw w szkoleniach,

14) organizacja praktyk, stazy, robot publicznych i prac interwencyjnych,

15) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady Miejskiej, nadzorowanie wykonania, koordynowanie przygotowania
informacji z ich realizacji,

16) koordynowanie udzielania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

17) koordynowanie organizacji i przeprowadzania wyborow, referenddw i spiséw powszechnych,

18) wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Urzedzie w zakresie spraw pracowniczych.

2. Pani Tamara Alicja Matachowska petni funkcje naczelnika Wydziatu Organizacji i Kadr i prowadzi wszystkie sprawy
przypisane w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tomzy do Wydziatu Organizacji i Kadr.
3. Pani Tamara Alicja Matachowska prowadzi powierzone sprawy przy pomocy nastepujacych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy, ktérych dziatalnos¢ bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziatu Organizacji i Kadr,
2) Wydziatu Obstugi Urzedu,
3) Centrum Obstugi Mieszkarcow,
4) Biura Zamowien Publicznych.
§3
Ogdlne zadania i kompetencje Sekretarza Miasta okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tomzy oraz
inne regulacje wewnetrzne Urzedu Miejskiego w tomzy.
§4
1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do dziatania w
imieniu Prezydenta Miasta poprzez:



1) wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i innych
decyzji, postanowien i zaswiadczert z zakresu zadan witasnych, zleconych oraz powierzonych Miastu w ramach
zawartych porozumien realizowanych przez podporzadkowane komorki organizacyjne,
2) podpisywanie w imieniu Prezydenta wszystkich zaswiadczen, pism i dokumentéw, w tym takze korespondencji
przekazujacej odwotania/zazalenia od decyzji/postanowieri, kierowane przez strony do organu odwotawczego,
3) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
4) udzielanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski obywateli,
5) udzielanie odpowiedzi w sprawach o udzielenie informacji publicznej,
6) nadzorowanie wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
przez pracownikéw komarek nadzorowanych posiadajgeych stosowne upowaznienia Prezydenta.
2. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, udzielam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej petnomocnictwa do
sktadania w imieniu Miasta tomzy oswiadczer woli o wartosci do 100.000 zi.
3. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o wartosci do 100.000 zt., udzielam Pani Tamarze Alicji
Matachowskiej petnomocnictwa i upowazniam do skfadania w imieniu Miasta tomzy oswiadczen woli w zakresie
zarzadu mieniem, zawierania umow, zaciggania zobowiazan i rozporzadzania prawami majatkowymi Miasta tomzy i
dysponowania srodkami pienieznymi na rachunku Miasta tomzy, z wytaczeniem spraw dotyczacych umorzen
naleznosci budzetu Miasta tomazy.
4. Upowaznienie okreslone w ust. 3 dotyczy rowniez oswiadczen woli z zakresu dziatania komérek organizacyjnych
podlegajacych bezposrednio Prezydentowi.
5. Udzielam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej w zakresie powierzonych spraw upowaznienia do sktadania
oswiadczen woli i podpisywania dokumentéw w imieniu Miasta tomiy dotyczacych programéw i projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej, programow i funduszy krajowych oraz innych programow o wartosci do
100.000 zt.
6. Jezeli czynnos¢ prawna Pani Tamary Alicji Mafachowskiej moze spowodowac powstanie zobowigzania pienieznego,
do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta tomzy.

§5
1. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do zawierania umow pozyczki na cele mieszkaniowe z zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych oraz umoéw poreczenia sptaty takich pozyczek.
2. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta tomzy i jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie zawierania, rozwigzywania i zmiany uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w tomzy
0 zorganizowanie stazu, o organizacje robét publicznych i prac interwencyjnych.
3. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do zawierania, rozwigzywania i zmiany umoéw o praktyki
zawodowe, uczniowskie, studenckie oraz porozumien z wolontariuszami o wykonywanie swiadczen.
4. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do skfadania wnioskéw i zawierania uméw o sfinansowanie
kosztéw ksztatcenia ustawicznego pracownikdéw i pracodawcéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS),
podpisywania wszelkich dokumentow, pism, zaswiadczen i oswiadczen zwigzanych z realizacjg tych uméw oraz do
zawierania w imieniu pracodawcy umow o podnoszenie w ramach KFS kwalifikacji zawodowych z pracownikami
Urzedu Miejskiego.
5. Upowazniam Paniag Tamare Alicje Matachowska do wydawania i podpisywania wszelkiego rodzaju informacji,
zaswiadczern i poswiadczen w oparciu o dane bedace w posiadaniu Urzedu Miejskiego, w tym rowniez
sprawozdawczosci statystycznej sporzadzanej na podstawie dokumentéw prowadzonych w komdrkach
organizacyjnych Urzedu.
6. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do stwierdzania zgodnosci odpiséw i zgodnosci kserokopii z
oryginatem dokumentéw w zakresie wszystkich spraw prowadzonych przez Urzad.
7. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do przyjmowania interpelacji radnych i kierowania ich do
wtasciwych merytorycznie komdrek lub jednostek organizacyjnych.

§6
Udzielam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej upowaznienia do akceptowania ptatnosci w systemie bankowym oraz
zatwierdzania dowoddw ksiegowych bez ograniczen.

§7
W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowskg do wykonywania w
imieniu kierownika zamawiajgcego wszystkich czynnosci w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych,
w tym w formie zarzadzen.

§8
1. Upowainienia okreslone w niniejszym zarzadzeniu nie wylaczaja mozliwosci udzielenia Pani Tamarze Alicji
Matachowskiej odrebnych petnomocnictw i upowaznien.
2. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do przetwarzania
danych osobowych, w tym ich udostepniania na zasadach prawnie okreslonych.

§9
Powierzam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gltosowania w wyborach i
referendach w rozumieniu ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy oraz ustawy z dnia
15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym, jezeli przepisy prawa dopuszczajg gtosowanie przez petnomocnika.



W ramach tej kompetencji Pani Tamara Alicja Matachowska jest upowainiona do odmowy sporzadzenia

petnomocnictwa.

§10

1. Wyznaczam Panig Tamare Alicje Matachowska — Sekretarza Miasta do wykonywania za Urzgd Miejski w tomzy jako

pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta Miasta tomzy, a w szczegolnosci upowazniam do

podpisywania polecen wyjazdu stuzbowego, udzielania urlopu wypoczynkowego, urlopow okolicznosciowych i innych
zwolniert od pracy, ustalania prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej, tzw. ,trzynastej pensji” i nagrody jubileuszowej oraz ich wysokosci.

2. Umocowanie Pani Tamary Alicji Matachowskiej nie obejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta

Miasta tomzy zastrzezonych na rzecz Rady Miejskiej lub Przewodniczgcego Rady Miejskiej w art. 8 ust.2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Upowazniam Panig Tamare Alicje Matachowska do dokonywania za pracodawce czynnoéci z zakresu prawa pracy

wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta, w tym:

1) ustalanie planéw urlopéw wypoczynkowych i dokonywanie zmian planu na wniosek pracownika,

2) udzielanie urlopéw pracowniczych i innych zwolnier od pracy,

3) wyrazanie zgody na wyjécia prywatne w godzinach stuzbowych i ustalanie terminu odpracowywania tych wyjs¢,

4) wydawanie polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,

5) wydawanie polecern wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz wyrazanie zgody na przejazd w
podrézy stuzbowej $rodkami transportu publicznego, samochodami stuzbowymi i samochodami niebedgcymi
wtasnoscig pracodawcy,

6) ustalanie i podpisywanie pism dotyczacych prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. ,frzynastej
pensji”’, zmiany dodatku za wystuge lat w zwigzku z nabyciem staiu pracy, dodatku funkcyjnego, dodatku
specjalnego, nagrody jubileuszowej, nagrody uznaniowej, premii, ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, odprawy
pienieznej oraz ich wysokosci,

7) podpisywanie dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS — raportow dla osob ubezpieczonych, zgfoszen i
wyrejestrowan pracownikdéw i ich rodzin,

8) wydawanie i podpisywanie wszelkich zaswiadczen, poswiadczen i informacji w sprawach pracowniczych,
w tym zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i o okresie zatrudnienia,

9) podpisywanie z pracownikami porozumien zmieniajgcych warunki pracy i informacji o zmianach organizacyjnych
warunkoéw zatrudnienia z wytaczeniem zmian wysokosci wynagrodzenia,

10) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

11) podpisywanie swiadectw pracy.

4. Udzielam Pani Tamarze Alicji Matachowskiej upowaznienia do poswiadczania istnienia okolicznosci

potwierdzajgcych prawo do korzystania z zagranicznego zabezpieczenia rentowo — emerytalnego.

§11

W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta Miasta Pani Tamara Alicja

Matachowska zastepuje Prezydenta Miasta wykonujac wszystkie uprawnienia i obowigzki Prezydenta Miasta

(z wylgczeniem spraw wyraznie zastrzezonych przez Prezydenta do swojej wytgcznej kompetencji),

a w szczegdlnosci posiada, w granicach prawa, wszelkie umocowania do zawierania umodw, porozumien,

podpisywania zarzadzen i pism procesowych, udzielania dalszych petnomocnictw, przedkiadania projektow uchwat

Radzie Miejskiej.

§12

1. Upowaznienia okreslone w niniejszym zarzadzeniu nie wytaczajg mozliwosci udzielenia Pani Tamarze Alicji

Matachowskiej odrebnych upowaznien i petnomocnictw.

2. Upowaznienia okreslone w niniejszym zarzadzeniu objete sg zakazem subdelegacji.

§13
Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i petnomocnictwa okreslone w niniejszym zarzadzeniu wazne sg do
odwotania lub do ustania zatrudnienia Pani Tamary Alicji Matachowskiej na stanowisku Sekretarza Miasta tomzy.

§14
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 214/15 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 3 sierpnia 2015r. w sprawie podziatu zadan i

kompetencji oraz powierzenia prowadzenia spraw Miasta tomzy w imieniu Prezydenta Miasta tomzy przez Zastepcow

Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta (wraz ze zmianami) w czesci uregulowanej niniejszym

Zarzadzeniem.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 8 kwietnia 2019 roku.

RAWNY dr Marflisz Chrzanowski

SEKR Z MIASTA

mgr Tamayd Alicja Malachowska



