ZARZADZENIE NR (1Y .2024
BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 6 maja 2024 roku

w sprawie: powierzenia prowadzenia spraw Sekretarzowi Gminy Panu Krzysztofowi Lassocie.

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024r., poz. 609) art. 3 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023, poz. 1465) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powierzam Panu Krzysztofowi Lassocie — Sekretarzowi Gminy prowadzenie w moim imieniu

nastepujacych spraw:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu podczas jednoczesnej nieobecnosci
Burmistrza Boguchwaty, Pierwszego Zastepcy Burmistrza Boguchwaty i Drugiego Zastepcy
Burmistrza Boguchwaty ;

2) dokonywania za Urzad Miejski w Boguchwale jako pracodawce wszelkich czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu, tym miedzy innymi:
wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe i badania lekarskie,
stosowanie kar porzadkowych, podpisywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem,
rozwigzaniem, zmiang stosunku pracy i zmiang wynagrodzen w trakcie trwania stosunku
pracy, umdéw na wykorzystanie samochodu stuzbowego do celéw stuzbowych i innych;

3) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych;

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidfowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przeprowadzaniu kontroli
wewnetrznej;

5) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miejskiego w Boguchwale;

6) zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad;

7) wspotdziatanie w opracowywaniu statutu gminy, regulaminu organizacyjnego oraz innych
projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania Urzedu;

8) nadzdr nad przygotowaniem projektow zarzgdzen Burmistrza oraz prowadzeniem rejestru
zarzadzen Burmistrza;

9) uczestnictwo w pracach organdéw gminy;

10) reprezentowanie gminy na zewnatrz w sprawach objetych zadaniami podlegtych komodrek
oraz zleconych przez Burmistrza;

11) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie;

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu;

13) nadzorowanie trybu przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
oraz innych materiatow przedstawianych przez Burmistrza;

14) wspotpraca z Radg i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

15) nadzorowanie rozstrzygania skarg mieszkaricow rozpatrywanych przez Burmistrza;

16) zapewnienie wspotdziatania z Urzedem Statystycznym,;

17) zapewnienie wspotdziatania z Powiatowym Urzedem Pracy;

18) wspodtpraca z Audytorem w realizacji jego obowigzkdéw;

19) wyznaczanie wtasciwej komdérki organizacyjnej Urzedu w celu realizacji zadan, ktére ze
wzgledu na stopien szczegdtowosci nie zostato zapisane w regulaminie;

20) organizowanie oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
stosownie do udzielonego upowaznienia;

21) nadzoér nad administrowaniem siecig komputerowsg;



22) nadzdér nad dziataniami prowadzonymi w zwiazku z funkcjonowaniem strony BIP;

23) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

24) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

25) nadzdr nad wdrazaniem i rozpowszechnianiem systeméw i programow komputerowych;

26) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

27) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgadowych;

28) podejmowania decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej lub
o zwolnieniu pracownika od tej stuzby;

29) przyjmowanie $lubowania sktadanego przez pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

30) nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych;

31) zawieranie umow o odbycie praktyk uczniowskich i studenckich;

32) nadzér oraz koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem referendow,
konsultacji spotecznych oraz spisow;

33) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z organizacja wyboréw do organow
jednostek pomocniczych gminy oraz tawnikéw sadowych;

34) nadzor nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

35) dokonywanie opisu merytorycznego dowodoéw ksiegowych oraz dokonywanie kontroli
merytorycznej w odniesieniu do spraw realizowanych przez Pana oraz dokonywanie
kontroli merytorycznej rachunkéw w odniesieniu do spraw realizowanych przez
podlegtych pracownikéw, stanowisk bezposrednio podlegtych Burmistrzowi ;

36) dokonywanie kontroli merytorycznej rachunkéw w odniesieniu do spraw realizowanych
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Boguchwale, w przypadku nieobecnosci
kierujgcego komodrkg organizacyjng podlegtego w strukturze pod Burmistrza Boguchwaty
oraz tacznej nieobecnosci kierownika danej komorki organizacyjnej oraz jego
bezposredniego przetozonego;

37) realizacja obowigzkéow wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego w czasie tacznej
nieobecnosci obu Zastepcodw Burmistrza Boguchwaty .

§ 2
Powierzenie prowadzenia spraw udzielam na czas nieokreslony od dnia 7 maja 2024 roku.
Wygasa ono z chwilg cofniecia powierzenia, zmiany stanowiska pracy albo rozwigzania
stosunku pracy.

§3
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 120.163.2019 Burmistrza Boguchwaty z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie powierzenia prowadzenia spraw Sekretarzowi Gminy Panu Krzysztofowi Lassocie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2024 roku.

BURMISTRZ BOGUCHWALY
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