
ZARZĄDZENIE NR 1/IX/2025  

BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY BARDO  

z dnia 2 stycznia 2025 roku 

 

w sprawie upoważnienia Pana Wojciecha Zimocha - Sekretarza Gminy Bardo, do 

prowadzenia spraw Gminy Bardo w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Bardo. 

Na podstawie art. 33 ust, 4, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (Dz.U, z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.), art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 

r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), art. 3(1) § 1 ustawy z dnia 26 

czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z późn. zm.), art. 268a ustawy z dnia 

14 czerwca 1960 r. — Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572). 

  

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo 

zarządza, co następuje: 

 

§ 1. Upoważniam Pana Wojciecha Zimocha - Sekretarza Gminy Bardo do prowadzenia spraw 

obejmujących: 

1) bieżące kierowanie i nadzór nad organizacją pracy Urzędu Miasta i Gminy Bardo; 

2) sporządzenie regulaminów, instrukcji, procedur, zarządzeń i innych aktów wewnętrznych 

oraz nadzór nad wdrażaniem ich; 

3) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry; 

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej; 

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników i komórek 

organizacyjnych bezpośrednio podległych; 

6) pełnienie funkcji kierownika Urzędu Miasta i Gminy Bardo w razie nieobecności 

Burmistrza i Zastępcy Burmistrza; 

7) nadzór nad wykonywaniem zadań wynikających z Kalendarza Wyborczego,  

a w szczególności: koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania 

wyborów i referendów zlecanych Miastu, zapewnienie warunków technicznych, 

organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia -wyborów i referendów, wspomaganie 

możliwości zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyborów, 

zapewnienie warunków do dostarczenia wyników z głosowania, zapewnienie warunków 

do przechowywania materiałów wyborczych, w tym sporządzanie aktów 

pełnomocnictwa do głosowania w wyborach i referendach w rozumieniu Kodeksu 

wyborczego oraz ustawy o referendum lokalnym jeżeli przepisy prawa dopuszczają 

głosowanie przez pełnomocnika bądź odmów sporządzenia pełnomocnictwa w zakresie, 

który nie jest zastrzeżony do wyłącznych kompetencji Burmistrza; 

8) nadzorowanie przestrzegania procedur dotyczących bezpieczeństwa informacji;  

9) nadzór nad zapewnieniem ochrony mienia i bezpieczeństwa budynku Urzędu; 

10) nadzór i prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami wewnętrznymi i zewnętrznymi 

pracowników Urzędu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracowników; 

11) kontrola nad przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy; 



12) analizowanie sytuacji kadrowej; 

13) koordynacja i nadzór nad sprawozdawczością w ramach programu badań Głównego 

Urzędu Statystycznego; 

14) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych  

z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych Gminy; 

15) potwierdzanie zgodności z oryginałem oraz stwierdzania własnoręczności podpisu, 

zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie, który nie jest zastrzeżony do 

wyłącznej kompetencji Burmistrza; 

16) przetwarzania danych osobowych, w ramach powierzonych zadań; 

17) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej  

w sprawach, które nie są zastrzeżone do wyłącznych kompetencji Burmistrza; 

18) podpisywania pism podpisem elektronicznym oraz ich przesyłania za pomocą środków 

komunikacji elektronicznej. 

 

§ 2. Pan Wojciech Zimoch zastępuje Burmistrza Miasta i Gminy Bardo oraz Zastępcę 

Burmistrza Miasta i Gminy Bardo w czasie ich nieobecności, wykonując uprawnienia  

i obowiązki Burmistrza Miasta i Gminy Bardo. 

 

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 2 stycznia 2025 r. 

 

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Referatu Organizacyjnego. 

 

§ 5. Zarządzenie traci moc z chwilą jego uchylenia lub ustania stosunku pracy Pana 

Wojciecha Zimocha w Urzędzie Miasta i Gminy Bardo. 

 

 

  

 (-) Marta Ptasińska  

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo 


