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ZARZADZENIE NR 120/17/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 24 lutego 2016 r.

w sprawie zakresu zadan i powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien
i petnomocnictw Sekretarzowi Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2015 r., poz. 1551 z p6zn. zm.) art. 92 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2015 r., poz. 1445 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Do zadan Sekretarza Miasta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
prawidtowej organizacji pracy, a w szczegolnosci:
1) inicjowanie i;
a) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzgdowych, w tym
zatwierdzanie udziatu w szkoleniach,
b) wspétudziat w opracowaniu i wdrazaniu systemu ocen pracowniczych;
2) koordynowanie;
a) dziatalnosci kontrolnej i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
b) dziatan wizerunkowych, promocyjnych Urzedu i Miasta,
c) obstugi administracyjnej Urzedu,
d) prac zwigzanych z wyborami, referendami i badaniami z zakresu statystyki publiczne;j,
e) pracy jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu,
f) spraw dotyczacych udzielania informacji publicznej;
3) nadzor nad;
a) opracowywaniem projektéw aktéw wewnetrznych regulujgcych strukture izasady
dziatania Urzedu,
b) prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,
c) przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
d) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawnych zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,
e) przygotowywaniem projektow zarzgdzen Prezydenta Miasta,
f) realizacja obowigzkéw przez naczelnikbéw, kierownikbw oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych,
g) sprawami zwigzanymi ze skargami i wnioskami,
h) terminowoscig, wtasciwg organizacjg pracy i tokiem wykonywanych zadan;
4) zawieranie umow o odbycie praktyk uczniowskich i studenckich;
5) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Prezydenta Miasta.

§2
Sekretarz Miasta sprawuje nadzér nad dziatalnoscig nastepujgcych jednostek organizacyjnych
Urzedu:
1) Audytor Wewnetrzny;
2) Miejski Rzecznik Konsumentow;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Samodzielne stanowisko bhp i ppoz.;
5) Wydziat Administracyjny;
6) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej;
7) Wydziat Informacji, Promociji i Wspétpracy z Zagranica;
8) Woydziat Informatyki;
9) Wydziat Kontroli;
10) Wydziat Obstugi Rady Miasta;
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11) Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia;
12) Wydziat Spraw Obywatelskich.

§3

Sekretarzowi Miasta powierzam prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu w zakresie:

1) ochrony intereséw konsumentow;

2) podpisywania wnioskéw, o ustanowienie przedstawiciela dla osoby nieobecnej
w postepowaniu administracyjnym, kierowanych do Sadu Rejonowego w Tychach oraz
udzielania dalszych petnomocnictw do dziatania w moim imieniu przed tym Sadem;

3) spraw obywatelskich;

4) zatrudniania os6b na podstawie umowy zlecenia do prac zwigzanych z kwalifikacjg
wojskowa.

Sekretarz Miasta, w zakresie powierzonych spraw w imieniu Prezydenta, odpowiedzialny jest

za realizacje:

1) budzetu w ramach powierzonych spraw;

2) zamowien publicznych, a w szczegdlnosci: powotywanie komisji przetargowych,
dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

§4

W zakresie powierzonych spraw do Sekretarza Miasta nalezy koordynowanie, nadzoér i kontrola
nad:

1)

1.

bezpieczenstwem imprez masowych,;

zgromadzeniami;

ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi;

powszechnym obowigzkiem obrony;

stowarzyszeniami i fundacjami;

dziatalnoscig gospodarczg w sferze handlu i zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
okreslaniem celéw i zadan, monitorowaniem i oceng ich realizacji przez kierownikow
jednostek organizacyjnych Urzedu w ramach kontroli zarzgdcze;.

§5
Upowazniam Sekretarza Miasta do:
1) dokonywania za Urzad Miasta Tychy jako pracodawce nastepujgcych czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;
a) ustalanie i podpisywanie zakreséw czynnosci kierownikom jednostek organizacyjnych
Urzedu, o ktérych mowa w § 2,

b) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenh za czas niewypracowany przez pracownika;

c) ustalanie i naliczanie dodatku za wystuge lat,

d) wyrazanie zgody na prace w godzinach nadliczbowych,

e) wypfaty godzin nadliczbowych,

f) wypfaty ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,

g) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych kierownikom podlegtego

pionu,
h) podpisywanie swiadectw pracy,
i) podpisywanie pism (angazy), zmiany wynagrodzerh dokonywanych w trakcie trwania
stosunku pracy,
i) wyptaty odpraw rentowo — emerytalnych, posmiertnych i zwigzanych z rozwigzaniem
stosunku pracy z przyczyn lezgcych po stronie pracodawcy,
k) wyrazanie zgody na wykorzystywanie samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych,
I) podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz zatwierdzanie do wyptaty kosztow
wyjazdu stuzbowego,
2) podpisywania dokumentow uprawniajgcych do wyptaty swiadczen, w tym umow w imieniu
Urzedu Miasta z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych;
3) podpisywania deklaracji miesiecznej DEK-I-a i deklaracji rocznej DEK-R z tytutu wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
4) podpisywania dokumentéw wynikajgcych z odbywania stazy w Urzedzie Miasta Tychy
przez osoby bezrobotne skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy.
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2. Upowazniam Sekretarza Miasta do reprezentowania Miasta Tychy i Urzedu Miasta przed
sgdami administracyjnymi oraz organami administracji publiczne;.

3. Oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem Sekretarz Miasta sktada
wspolnie z Zastepcag Prezydenta.

4. Jezeli czynnos¢ prawna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 moze spowodowaC powstanie
zobowigzania pienieznego do jej skutecznosci wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
Miasta.

5. W zakresie zasad podpisywania pism i innych dokumentéw nie wymienionych w Zarzgdzeniu
obowigzuje § 3 Zarzadzenia Nr 0152/5/06 (llk) Prezydenta Miasta Tychy z dnia 4 grudnia
2006 r. w sprawie zasad podpisywania pism i innych dokumentéw oraz upowaznien do
zatatwiania w formie decyzji indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§6
Sekretarz Miasta:
1) uczestniczy w kierowaniu Urzedem i ponosi odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem za
realizacje powierzonych zadan;
2) ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4
i nastepnych ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.168).

§7
Traci moc Zarzgdzenie Nr 120/4/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 stycznia 2015 r.
w sprawie zakresu zadan i powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien
i petnomocnictw Sekretarzowi Miasta.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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