ZARZADZENIE NR 49/05
Wojta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 29 grudnia 2005 roku

w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu Gminy w Nurcu Stacji do zatatwiania
okreslonych spraw oraz podpisywania pism i decyzji administracyjnych

Na podstawie art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153 poz.1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r Nr 102 poz. 1055, Nr 16 poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, 22005 r Nr 172 poz. 1441, Nr
175, poz. 1457 / zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.

Ustalam wykaz spraw i decyzji administracyjnych oraz imienny wykaz osob, ktore z mojego
upowaznienia beda zalatwia¢ okreslone sprawi oraz podpisywac decyzje administracyjne,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Do osobistej aprobaty, decyzji i podpisu.zastrzegam W szczegolnosci sprawy wymienione w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§ 3.

1. Upowaznienia, o ktéorych mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia dotycza imiennie
okreslonych osob i obowiazuja na czas trwania stosunku pracy na okre$lonym
stanowisku.

2. Upowaznianie pracownika traci waznos¢ w przypadku zmiany stanowiska pracy lub

rozwigzania stosunku pracy.

Upowazniam Krzysztofa Staniszewskiego - Sekretarza Gminy do zatatwiania spraw i

wydawania decyzji administracyjnych w zakresie nie zastrzezonym do mojej osobistej

aprobaty, a w szczegolnosci decyzji i podpisywania dokumentow, na ktore otrzymali
upowaznienie pracownicy Urzedu Gminy w Nurcu Stacji.

4. Upowaznienia udzielone niniejszym zarzadzeniem nie obejmuja pracownikow, ktorzy
pelnia zastgpstwa pracownikow nieobecnych w pracy.
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§ 4.

1. Upowazniam pracownikéw merytorycznie prowadzacych okreslone w upowaznieniu
sprawy administracyjne do reprezentowania Wojta Gminy w postepowaniach przed
organami administracyjnymi i sagdami.

2. Realizacja upowaznienia okreslonego w § 4 ust.1 wymaga kazdorazowo udzielenia
pisemnego petnomocnictwa przez Wojta Gminy dla imiennie okreslonego pracownika
w konkretnie okreslonej sprawie.
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§5.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6.

Traci moc zarzadzenie Nr 4/2001 Wojta Gminy Nurzec Stacja z dnia 30 maja 2001 r. w
sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu Gminy do zalatwiania okreslonych spraw oraz
podpisywania pism i decyzji administracyjnych.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/05

z dnia 29 grudnia 2005 r.
Wojta Gminy w Nurcu Stacji

Upowaznia si¢ do zatatwiania spraw i podpisywania okreslonych decyzji
administracyjnych nastgpujacych pracownikéw Urzedu Gminy:
1. Pana Krzysztofa Staniszewskiego do:

1) wydawania i podpisywania legitymacji ubezpieczeniowych oraz §wiadectw pracy
pracownikoéw Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych, podpisywanie spraw
kadrowych i ptacowych oprocz umow o prace,

2) podpisywania pism do jednostek organizacyjnych i instytucji zwigzanych z
gromadzeniem materialdow oraz realizacjq planu gospodarczego i budzetu gminy,

3) podpisywania pism, wezwan do obywateli lub instytucji 1 zakladow zwigzanych z
dziatalnoscia OC na terenie gminy,

4) zalatwianie i potwierdzanie czynnosci cywilno-prawnych bedacych w kompetencji
urzedu gminy jak stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow, sporzadzanie
testamentow, potwierdzanie zeznan swiadkow itp.,

5) podpisywanie zamoOwien na pieczecie urzgdowe, tablice, formularze drukow,
prenumerate¢ czasopism oraz podpisywanie przelewow i1 czekow podczas
nieobecnosci Wojta.

6) przyjmowania i podpisywania faktur VAT oraz zatwierdzanie do wyplaty
naleznosci finansowych — w czasie nieobecnosci Wojta Gminy.

7) podpisywania sprawozdan w czasie nieobecnosci Wojta Gminy.

8) podpisywania dokumentow ksiggowych w zastepstwie kierownika jednostki —
Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci.

2. Panig Iren¢ Wakuluk do:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji,
2) potwierdzania aktualnego zatrudnienia w legitymacjach ubezpieczeniowych
pracownikoéw zatrudnionych przez Wojta gminy.
3) przyjmowania i podpisywania faktur VAT z zamowien realizowanych w zakresie
przypisanym do obowiazkoéw na stanowisku pracy.

3. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Pania Olge Naumnik do:
1) podpisywania dokumentow tozsamosci,
2) podpisywania dokumentow, decyzji , odpiséw i pism rejestracji stanu cywilnego,
ktérych wydawanie wynika z funkcji 1 zakresu Kierownika USC |
3) podpisywania pism dotyczacych spraw oswiatowych prowadzonych przez gming.

4. Panig Jadwige Gronowska do:

1) podpisywania wezwan stawiennictwa do rejestracji osob przedpoborowych i
poborowych,

2) pism zwigzanych z poszukiwaniem osob, ktore nie stawili si¢ na komisje
poborowa lub rejestracj¢ przedpoborowych,

3) pism zwiazanych z gromadzeniem materialow do wydawania decyzji o zwolnieniu
ze shuzby wojskowej,

4) protokotow kontroli w zakresie prowadzonych spraw,
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5) pismi ponaglen w sprawie organizacji i dziatalnosci zaktadéw pracy w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej,

6) podpisywania formularzy meldunkowych oraz pism wyjasniajacych z tym
zwigzanych ,

7) poswiadczen zamieszkania,

8) protokolow kontroli dyscypliny meldunkowe;j,

9) zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

10) pism w sprawach przeciwpozarowych,

11) przyjmowania i podpisywania faktur VAT z zamowien realizowanych w zakresie
przypisanym do obowiazkoéw na stanowisku pracy.

Panig Irene Kowalewicz do :

1) wydawania i podpisywania pism dotyczacych spraw zwiazanych z prowadzeniem
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, z wytaczeniem zaswiadczen o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej i decyzji,

2) podpisywanie zaswiadczen stwierdzajacych numeracje nieruchomosci i
budynkow,

3) podpisywania pism zwigzanych z planowaniem przestrzennym, warunkami
zabudowy i lokalizacji inwestycji, wypisow z planu zagospodarowania
przestrzennego z wylaczeniem decyzji, postanowien i uzgodnien z innymi
organami,

4) do podpisywania pism w zakresie mienia komunalnego / bez umow/.

5) przyjmowania i podpisywania faktur VAT z zamowien realizowanych w zakresie
przypisanym do obowiazkow na stanowisku pracy.

Panig Mari¢ Szatylowicz do:

1) wydawania decyzji i postanowien w zakresie zmian w wymiarze zobowiazan
pienig¢znych i optat lokalnych,

2) podpisywania tytutow wykonawczych w zakresie zobowiazan pienieznych i opfat
lokalnych,

3) podpisywania zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikoéw zatrudnionych przez
Wojta Gminy,

4) potwierdzania wynagrodzen w legitymacjach ubezpieczeniowych,

5) uprawnienia w zakresie gospodarki finansowej i budzetowej jako Skarbnika
Gminy wynikajacych z obowiazujacych przepiséw szczegdétowych.

6) przyjmowania i podpisywania faktur VAT.

7) podpisywania dokumentow, jako gtéwny ksiggowy , w imieniu jednostek
budzetowych gminy.

Panig Lidie Tofiluk do:

1) wystawiania i podpisywania upomnien do zalegajacych podatnikow oraz tytutow
wykonawczych,

2) wydawania za$wiadczen i informacji o zaleglosciach podatkowych,

3) podpisywania informacji i odpowiedzi dla zobowiazanych platnikow i
podatnikéw.

Pana Piotra Mudla do:

1) wydawania i podpisywania zaswiadczen o stanie majatkowym i przychodowosci,
2) podpisywania nakazoéw platniczych zobowiazan pienigznych i optat lokalnych,

3) informacji podatkowych.
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Pania Rais¢ Drywulska do:
1) podpisywania dokumentow finansowych wynikajacych z przepiséw szczegolnych
w zakresie prowadzonych spraw w obiegu wewngtrznym urzedu.

Panig Nin¢ Gontarczuk do:
1) podpisywania dokumentow finansowych wynikajacych z przepisow szczegolnych
w zakresie prowadzonych spraw w obiegu wewnetrznym urzedu.

Pania Zdzistawe Pakoca do:

1) podpisywania pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
2) zatwierdzania do wyplaty w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy,

3) do sporzadzania i podpisywania deklaracji na podatek od osob fizycznych (PIT).

Panig Ireng Chilinskg do:

1) podpisywania dokumentow finansowych zgodnie z zakresem czynnosci w zakresie
prowadzonych spraw,

2) do sporzadzania i podpisywania deklaracji na podatek od osob fizycznych (PIT).

Pnig Elzbiete Dmitruk do:

1) wystawiania i podpisywania faktur VAT,

2) sporzadzania i podpisywania deklaracji na podatek od towardw i ustug (VAT).

Pana Sergiusza Putko do:

1) akceptowania planéw, harmonogramow i sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa,

2) przyjmowania i podpisywania faktur VAT z zamo6wien realizowanych w zakresie
przypisanym do obowiagzkow na stanowisku pracy.

. Pana Eugeniusza Staniszewskiego do:

1) potwierdzania wykonania robét 1 ustug gospodarki komunalnej 1 drogownictwa,
2) przyjmowania i podpisywania faktur VAT z zamowien realizowanych w zakresie
przypisanym do obowiazkoéw na stanowisku pracy.

Panig Eugeni¢ Naumiuk do:
1) potwierdzania pod wzgledem merytorycznym wyplat i zwrotu kosztow podrozy
radnych i soltysow bioracych udziat w pracach rady i jej organow.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 49/05

z dnia 29 grudnia 2005 r
Wojta Gminy w Nurcu Stacji

Do osobistej aprobaty, decyzji i podpisu zastrzegam w szczegolnosci:

1.
2

3.

h

.

Wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych Wojta.

Akceptowanie dokumentow dotyczacych wspotpracy z jednostkami gospodarki
uspotecznione;.

Akceptowanie projektow planu rozwoju gminy, gminnych planow rocznych oraz
budzetu rady gminy.

Akceptowanie materialow opracowywanych przez pracownikoéw urzedu, wnoszonych
pod obrady rady gminy.

Ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju gminy.
Podpisywanie wystapien kierowanych do Wojewody i Marszatka Wojewodztwa.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania radnych, sktadane podczas sesji rady
gminy i miedzy sesjami.

Sprawy osobowe pracownikow, kierownikow referatow i innych jednostek
organizacyjnych Gminy.

Wydawanie decyzji w sprawie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

. Pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami lub majace specjalne

znaczenie np. obrona cywilna, sprawy poufne itp.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

1/ zezwolenie na prowadzenie zbiorek publicznych i zgromadzen na terenie gminy,
2/ sprzedaz i dzierzawa gruntow i dzialek budowlanych mienia komunalnego,

3/ umarzanie zobowiazan pienig¢znych oraz naleznosci,

4/ obowiazku $wiadczenia ustug osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5/ odraczanie stuzby wojskowej z tytutu jedynego zywiciela rodziny i uznanie za
sprawujacego opieke nad chorym cztonkiem rodziny/ I gr. inwalidztwa/,

6/ opiniowanie zmian zagospodarowania przestrzennego gminy,

7/ sprzedazy napoi alkoholowych,

8/ rejestracji dziatalnosci gospodarcze;.

Inne sprawy, ktore nie zostaly przekazane niniejszym zarzadzeniem pracownikom
Urzedu Gminy, a sq przypisane ustawami do kompetencji Wojta.

W okresie nieobecnosci Wojta Gminy dokumenty okreslone w niniejszym zataczniku
podpisuje Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy.
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