Zarzadzenie Nr 93/2021
Burmistrza Czaplinka
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Czaplinek do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmisttza Czaplinka oraz okreslenia upowaznienia do
podejmowania innych czynnosci

Na podstawie: art. 76a ust. 2b oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z pézn. zm.), art. 30 ust. 1, art. 33
ust. 4 oraz art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372), art.5 ust. 4, art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1260), art. 98 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740, z p6zn. zm.) 1 art. 53 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pézn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Upowazniam Panig Marceling Mastalisz Sekretarza Gminy Czaplinek do:

1) zatatwiania w imieniu Burmistrza Czaplinka indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen pozostajagcych we wiasciwosct Sekretarza Gminy, a takze
do podejmowania innych czynnosci i podpisywania innych pism urzgdowych
sporzadzanych w toku prowadzonych postepowan administracyjnych, nie majacych
charakteru orzeczen administracyjnych,

2) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw dokumentow okazanych przez
strony postepowania administracyjnego na ich zgdanie na potrzeby prowadzonych
postepowan z oryginatem oraz innych dokumentow;

3) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw wydawanych przez Urzad
Miejski w Czaplinku i przekazywanych do innych podmiotow;

4) wykonywania wszelkich czynnosci z zakresu realizacji dostepu do informacji
publicznej, w tym: wydawania decyzji o odmowie udostgpnienia informacji publiczne;j
oraz umorzenia postgpowania o udostepnienie informacji publicznej oraz
podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej 1 wszelkiej
korespondencji zwigzanej z ustawa o dostepie do informacji publicznej;

5) udzielania pisemnej odpowiedzi na wnioski 1 zapytania skierowane do Gminy
Czaplinek lub do Burmistrza Czaplinka w innych sprawach, niemajacych charakteru
spraw administracyjnych 1 podatkowych, z wytaczeniem odpowiedzi na wnioski
1 interpelacje radnych,

6) podejmowania czynnosci w zakresie gospodarki finansowej Gminy Czaplinek,
poprzez podpisywanie dokumentéw ~ finansowych, powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych 1 dyspozycji pienig¢Zznych oraz zatwierdzania dowoddéw
ksiegowych do wyptaty, faktur, czekow, w tym list ptac;

7) podpisywania przelewéw w ramach ,,home banking” i innych dyspozycji bankowych;

8) zatwierdzania do wyplaty delegacji stuzbowych pracownikdow;

9) zatwierdzania do wyplaty list wyplat z ZFSS;

10) podpisywania "Polecenia wyjazdu stuzbowego" pracownikéw, w tym wobec Zastepcy
Burmistrza Czaplinka oraz Skarbnika Gminy Czaplinek;

11) poswiadczania autentycznosci podpisOw pracownikow;

12) podpisywania korespondencji zwiazanej z oswiadczeniami majatkowymi sktadanymi
do Burmistrza Czaplinka przez osoby obowigzane do ztozenia oswiadczen o swoim

stanie majatkowym,

13) udzielania urlopéw pracownikom Urzgdu Miejskiego w Czaplinku;



15) podejmowania zadan zwigzanych z wlasciwa organizacjag Urzedu Miejskiego
w Czaplinku oraz realizowaniem polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

§ 2.

Upowazniam Panig Marceling Mastalisz - Sekretarza Gminy Czaplinek do jednoosobowego
dokonywania czynnoSci prawnych zwigzanych z reprezentowaniem Gminy Czaplinek
w zakresie realizacji unijnych uméw dotacyjnych w zwigzku z realizowanymi projektami,
w tym do:
a) poswiadczania za zgodnos¢ z oryginalem odpiséw dokumentéw przedstawianych
przez strony na potrzeby postepowan bedacych w zakresie dziatania zwigzanych
z realizacjg projektow unijnych,
b) zaciagania zobowigzan finansowych koniecznych do zabezpieczenia prawidlowej
realizacji uméw o dofinansowanie,
¢) innych spraw niz wymienione w lit. a i b, zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem
projektéw realizowanych przez Gming Czaplinek.

§3.

W  przypadku nieobecnosci Burmistrza Czaplinka oraz jego Zastgpcy powierzam
1 upowazniam Sekretarza Gminy Czaplinek — Marceling Mastalisz do prowadzenia w imieniu
Burmistrza nastepujacych spraw:
1) kierowania biezacg pracg Urzgdu Miejskiego w Czaplinku;
2) przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu
Miejskiego;
3) podpisywania wszelkiej korespondencji, pism, dokumentéw do ZUS 1 Urzgdu
Skarbowego, przelewow, faktur 1 innych dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§4.

Upowaznienia, o ktérych mowa w § 11 § 2, zostajg udzielone na czas nieokreslony. Wygasaja
z chwilg cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania umowy o prace.

§ 5.

Przy zatatwianiu spraw, o ktérych mowa w § 11 § 2 oraz §3 nalezy postugiwac si¢ pieczatka
o tresci:

,»Z up. Burmistrza Czaplinka
Marcelina Mastalisz

~Sekretarz Gminy Czaplinek”
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




