ZARZADZENIE NR 131/2024
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 2 wrzes$nia 2024 r.

W sprawie upowaznienia i powierzenia spraw Sekretarzowi Miasta Sejny

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22024 r., poz.572) wzwigzku zart. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz U. z2024r. poz. 609 zpdzn. zm.), art. 5ust.4ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2024 r. poz. 1135) oraz art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Powierzam Pani Jolancie Beacie Baginskiej — Sekretarzowi Miasta Sejny prowadzenie spraw
w zakresie:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu Miasta i warunkéw jego dziatania,
2) kierowania biezgcg pracg Urzedu Miasta,

3) podpisywania pism objetych zakresem dziatania Urzg¢du oraz innej korespondencji oraz dokumentow, ktére
wynikaja z realizacji decyzji organéw Miasta, w tym podpisywania protokotéw kontroli przeprowadzanych
przez podmioty zewngtrzne,

4) dekretowania korespondencji wptywajacej do Urzedu i sprawowania ogdlnego nadzoru nad prawidtowym
wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

5) przyjmowania ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
6) potwierdzania wiarygodnosci ztozonych podpisow,
7) koordynowania spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, spiséw, referendéw w Miescie Sejny,

8) przygotowywania aktéw prawa dot. funkcjonowania Miasta, w tym m.in. statutéw, regulaminéw, instrukeji
oraz nadzorowania i zatwierdzania projektéw uchwat Rady opracowywanych przez Referaty,

9) przyjmowania i analizy o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w przepisach ustrojowych samorzadu
terytorialnego, sktadanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
oraz 0s6b upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych oraz sktadania Radzie informacji
o ztozonych o$wiadczeniach majatkowych,

10) po$wiadczania dla potrzeb Urzedu dokumentdw za zgodnos¢ z oryginatem,
11) prowadzenia kontroli wewngtrznej lub uczestniczenia w sprawowaniu kontroli wewngtrznej,

12) wykonywania innych zadan iobowigzkéw nalozonych obowigzujacymi przepisami za wyjatkiem
nalezacych do wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 2. W razie nieobecno$ci Burmistrza Miasta Sejny i Zastgpcy Burmistrza Miasta Sejny upowazniam Pania
Jolante Beate Baginska - Sekretarza Miasta Sejny do:

1) sktadania o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta,

2) dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy oraz wykonywania uprawniefi zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw Urzedu Miasta Sejny, kierownikow jednostek organizacyjnych i instytucji kultury
Miasta Sejny, w tym wydawania polecen stuzbowych, polecen wyjazdu stuzbowego, udzielania urlopow,
z wyjatkiem czynnosci prawnych zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang stosunku pracy,

3) przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,
4) sktadania o§wiadczen woli w imieniu Miasta Sejny w zakresie zawierania uméw, zaciggania zobowigzaf,
5) zawierania uméw zlecenia z zakresu dziatania Urzgdu Miasta Sejny,

6) prowadzenia wszelkich pozostatych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta.
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§ 3. Upowazniam Panig Jolant¢ Beat¢ Baginska - Sekretarza Miasta Sejny do kierowania inadzoru
dzialalnosci Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w Urzgdzie Miasta Sejny, w tym:

1) nadzoru oraz zapewniania wiasciwej i terminowej realizacji zadan referatu,

2) zatwierdzania dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komoérki, aw szczegdélnosci
projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentéw, ktére mogg spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych Miasta,

3) opracowywania plandw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci dotyczacej
komorki organizacyjnej oraz nadzoru nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych
srodkéw finansowych i majgtkowych,

4) nadzoru nad wlasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

5) ustalania i aktualizowania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw,

6) planowania urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw podczas
nieobecnosci podlegtych pracownikdéw,

7) dokonywania okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowania w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub karania.

§ 4. Upowaznienia udzielam na czas nieokreslony. Upowaznienie wygasa z chwilg jego cofniecia albo
rozwigzania stosunku pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miagta Sejny

Dorian Grgegorz Krause
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