ZARZADZENIE NR 4/1X/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BARDO
Z DNIA 07 MAJA 2024 ROKU

w sprawie upowaznienia Pani Karoliny Bienko - Sekretarza Gminy Bardo, do prowadzenia

spraw Gminy Bardo w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Bardo.

Na podstawie art. 33 wust. 4, art. 39 wust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609), art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), art. 3(1) § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465), art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.-
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r., poz. 2383 ze zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.), art. 52 ust. 2 ustawy z dnia
11wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.), art. 268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz.
572) w zw. z art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. — o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2023 r., poz. 2505 ze zm.) oraz na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE, L
2016 nr 119, str. 1) i Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Bardo Nr 188/2022 z dnia 30 grudnia

2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bardo

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
zarzadza, co nastepuje:
§ 1. 1.Upowazniam Panig Karoling Bienko - Sekretarza Gminy Bardo do prowadzenia wszelkich
spraw, w tym opisanych w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia Gminy Bardo i Urzedu
Miasta i Gminy Bardo, w moim imieniu, w tym w zakresie okreslonym w § 2- 4 i niekolidujagcym
z upowaznieniami i obowigzkami pozostatych oséb upowaznionych odrgbnie, w tym Sekretarza
Gminy Bardo, Skarbnika Gminy Bardo oraz Radcy Prawnego.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, uprawnia do reprezentowania Gminy Bardo i Urzedu
Miasta i Gminy Bardo w stosunkach zewnegtrznych.
§ 2. Upowaznienie do prowadzenia spraw w moim imieniu, o ktérych mowa w § 1, obejmuje:

1) nadzoér nad organizacjg pracy Urzedu;

2) sporzadzenie regulamindw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych
oraz nadzdr nad wdrazaniem ich;



3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

6) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji skarg,
wnioskow i petycji;

7) petnienie funkcji kierownika Urzgedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy

Burmistrza;

8) nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z Kalendarza Wyborczego,
a w szczegdlnosci: koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wybordéw
i referendow zlecanych Miastu, zapewnienie warunkow technicznych, organizacyjnych,
lokalowych do przeprowadzenia wyboréw i referendéw, wspomaganie mozliwosci
zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu wybordéw, zapewnienie warunkéw
do dostarczenia wynikow z glosowania, zapewnienie warunkéw do przechowywania
materiatdw wyborczych, w tym sporzadzanie aktéw petnomocnictwa do gltosowania
w wyborach i referendach w rozumieniu Kodeksu oraz ustawy o referendum lokalnym
jezeli przepisy prawa dopuszczaja glosowanie przez petnomocnika badZz odmoéw
sporzadzenia petnomocnictwa w zakresie, ktdry nie jest zastrzezony do wylacznych
kompetencji Burmistrza,

9) nadzorowanie przestrzegania procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;

10) nadzdr nad realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawa miejscowego obowigzujacego na
terenie gminy;

11) nadzér nad zapewnieniem ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

12) prowadzenie inwestycji i remontdw zwigzanych z mieniem komunalnym;

13) wspotpracy w zakresie sporzadzania i rozliczania wnioskéw dotyczacych pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych;

14) z zakresu budownictwa mieszkaniowego;

15) nadzdr i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi
pracownikéw Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw;

16) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

17) wspdtpraca i kontakt z Radcg Prawnym

18) analizowanie sytuacji kadrowe;j;

19) koordynacja i nadzdr nad sprawozdawczoscig w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

20) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

21) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Urzedu;

22) podpisywanie dokumentéw i pism z zakresu powierzonych zadan;

23) podpisywanie w moim imieniu, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej, postanowien i zaswiadczen oraz pism z w sprawach



z zakresu dziatania Gminy Bardo i Urzgdu Miasta i Gminy Bardo w sprawach, ktére nie sa
zastrzezone do wyltacznych kompetencji Burmistrza;

24) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych i petnomocnictw;

25) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Bardo i Urzedu Miasta i Gminy Bardo
w zakresie zarzadu mieniem, niewymagajacych szczegdlnej formy, w tym do zawierania
w imieniu Gminy Bardo uméw i porozumien;

26) zawieranie uméw na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej na terenach
stanowigcych wlasno$¢ Gminy oraz uméw z zakresu zamdwien publicznych, w tym
dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
o udzielenie zamdéwien publicznych wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego;

27) dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu podpisywanie sprawozdan finansowych,
dokumentéw finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan finansowych i dyspozycji
pienieznych w obrocie gotéwkowym i bezgotdwkowym oraz zatwierdzania dowoddw
ksiggowych, a takze realizowanie wszelkich obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, ktore
nie sg zastrzezone do wytacznej kompetencji Burmistrza;

28) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Gminy;

29) podpisywanie pism objetych zakresem dziatania Urzedu oraz podpisywania innej
korespondencji oraz dokumentéw, ktére wynikajg z realizacji obowigzkéw ustawowych
Gminy;

30) reprezentowanie Gminy i Urzedu w postepowaniach sadowych, administracyjnych,
egzekucyjnych, podatkowych, w ktérych Gmina Bardo lub Urzad wystepuje w charakterze
Strony, Uczestnika postgpowania, Wierzyciela lub Zainteresowanego;

31) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem oraz stwierdzania wiasnorecznosci podpisu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie, ktdry nie jest zastrzezony do wylgcznej
kompetencji Burmistrza;

32) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, dotyczacych pracy Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy;

§ 3. W zakresie spraw powierzonych, o ktérych mowa w § 1 - § 4 upowazniam Panig Karoline

Bienko do dziatania w moim imieniu poprzez:

1) wydawanie zarzgdzen i podpisywanie pism, niezastrzezonych do wylfacznej kompetencji
Burmistrza, ani kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, Skarbnika Miasta

i Gminy Bardo oraz Radcy Prawnego;



2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w sprawach, ktdre nie sg zastrzezone do wytacznych kompetencji Burmistrza;

3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostgpnianie.

§ 4. Niezaleznie od udzielonego Pani Karolinie Bienko upowaznienia do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Gminy Bardo w sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych, udzielam Pani
Karolinie Bienko upowaznienia i petnomocnictwa do sktadania o$wiadczen woli 1 podpisywania
dokumentéw w imieniu Gminy Bardo dotyczacych programéw i projektow, finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci Unii Europejskiej oraz innych projektéw

i programéw udzielonych odrgbnymi upowaznieniami.

§ 5. Pani Karolina Bienko zastepuje Burmistrza Miasta i Gminy Bardo oraz Zastgpce Burmistrza
Miasta i Gminy Bardo w czasie ich nieobecnosci, wykonujgc uprawnienia i obowigzki Burmistrza

Miasta i Gminy Bardo.
§ 6. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 maja 2024 r.
2. Zarzadzenie traci moc obowigzujacg z chwilg jego uchylenia lub ustania stosunku pracy

Pani Karoliny Bienko.
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