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

w sprawie upowaznienia pracowników Urzedu Gminy w Nurcu Stacji do zalatwiania
okreslonych spraw oraz podpisywania pism i decyzjiadministracyjnych

Na podstawie art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990roku o samorzadzie gminnym
/ Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153 poz.127l, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 rNr 102 poz. 1055, Nr 16 poz. 1203,Nr 167, poz. 1759, z 2005 r Nr 172 poz. 1441,Nr
175, poz. 1457 / zarzadzam, co nastepuje:

§l.

Ustalam wykaz spraw i decyzji administracyjnychoraz imiennywykaz osób, które z mojego
upowaznienia beda zalatwiac okreslone sprawi oraz podpisywac decyzje administracyjne,
stanowiacy zalaczniknr l do niniejszegozarzadzenia.

§ 2.

Do osobistej aprobaty, decyzji i podpisu zastrzegam w szczególnosci sprawy wymienione w
zalaczniku nr 2 do niniejszegozarzadzenia.

§ 3.

l. Upowaznienia, o których mowa w § l niniejszego zarzadzenia dotycza imiennie
okreslonych osób i obowiazuja na czas trwania stosunku pracy na okreslonym
stanowisku.

2. Upowaznianie pracownika traci waznosc w przypadku zmiany stanowiska pracy lub
rozwiazania stosunku pracy.

3. Upowazniam Krzysztofa Stani szewskiego - Sekretarza Gminy do zalatwiania spraw i
wydawania decyzji administracyjnychw zakresie nie zastrzezonym do mojej osobistej
aprobaty, a w szczególnosci decyzji i podpisywania dokumentów, na które otrzymali
upowaznienie pracownicy Urzedu Gminyw Nurcu Stacji.

4. Upowaznienia udzielone niniejszymzarzadzeniem nie obejmuja pracowników, którzy
pelnia zastepstwa pracowników nieobecnychw pracy.

§ 4.

l. Upowazniam pracowników merytorycznie prowadzacych okreslone w upowaznieniu
sprawy administracyjne do reprezentowania Wójta Gminy w postepowaniach przed
organami administracyjnymii sadami.

2. Realizacja upowaznienia okreslonego w § 4 ust. l wymaga kazdorazowo udzielenia
pisemnego pelnomocnictwa przez Wójta Gminy dla imiennie okreslonego pracownika
w konkretnie okreslonej sprawie.
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§ 5.

Zarzadzenie niniejszewchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Nr 4/2001 Wójta Gminy Nurzec Stacja z dnia 30 maja 2001 r. w
sprawie upowaznienia pracowników Urzedu Gminy do zalatwiania okreslonych spraw oraz
podpisywaniapism i decyzjiadministracyjnych.
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Zalacznik Nr l
do Zarzadzenia Nr 49/05

z dnia 29 grudnia 2005 r.
Wójta Gminyw Nurcu Stacji

Upowaznia sie do zalatwiania spraw i podpisywaniaokreslonych decyzji
administracyjnychnastepujacych pracowników Urzedu Gminy:

1. Pana Krzysztofa Staniszewskiego do:
l) wydawania i podpisywanialegitymacjiubezpieczeniowychoraz swiadectw pracy

pracowników Urzedu Gminyoraz jednostek podleglych,podpisywanie spraw
kadrowych i placowych oprócz umów o prace,

2) podpisywaniapism do jednostek organizacyjnychi instytucjizwiazanychz
gromadzeniem materialów oraz realizacjaplanu gospodarczego i budzetu gminy,

3) podpisywaniapism, wezwan do obywateli lub instytucjii zakladów zwiazanychz
dzialalnosciaOC na terenie gminy,

4) zalatwianie i potwierdzanie czynnosci cywilno-prawnychbedacych w kompetencji
urzedu gminyjak stwierdzaniewlasnorecznosci podpisów, sporzadzanie
testamentów, potwierdzanie zeznan swiadków itp.,

5) podpisywaniezamówien na pieczecieurzedowe, tablice, formularze druków,
prenumerate czasopism oraz podpisywanieprzelewów i czeków podczas
nieobecnosciWójta.

6) przyjmowaniai podpisywania faktur VAT oraz zatwierdzanie do wyplaty
naleznosci finansowych- w czasie nieobecnosci Wójta Gminy.

7) podpisywania sprawozdan w czasie nieobecnosciWójta Gminy.
8) podpisywaniadokumentów ksiegowych w zastepstwie kierownikajednostki -

Wójta Gminyw czasiejego nieobecnosci.

2. Pania Irene Wakuluk do:
1) przyjmowaniai wysylaniakorespondencji,
2) potwierdzania aktualnego zatrudnienia w legitymacjachubezpieczeniowych

pracowników zatrudnionychprzez Wójta gminy.
3) przyjmowaniai podpisywania faktur VAT z zamówien realizowanychw zakresie

przypisanymdo obowiazków na stanowisku pracy.

3. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Pania Olge Naumnik do:
l) podpisywaniadokumentów tozsamosci,
2) podpisywaniadokumentów, decyzji, odpisów i pism rejestracji stanu cywilnego,

których wydawanie wynika z funkcji i zakresu KierownikaUSC ,
3) podpisywaniapism dotyczacych spraw oswiatowych prowadzonych przez gmine.

4. Pania Jadwige Gronowska do:
1) podpisywaniawezwan stawiennictwado rejestracji osób przedpoborowych i

poborowych,
2) pism zwiazanychz poszukiwaniemosób, które nie stawili sie na komisje

poborowa lub rejestracje przedpoborowych,
3) pism zwiazanychz gromadzeniem materialów do wydawania decyzji o zwolnieniu

ze sluzbywojskowej,
4) protokolów kontroli w zakresie prowadzonych spraw,
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5) pism i ponaglen w sprawie organizacjii dzialalnoscizakladów pracy w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej,

6) podpisywaniaformularzymeldunkowychoraz pism wyjasniajacychz tym
zwiazanych,

7) poswiadczen zamieszkania,
8) protokolów kontroli dyscyplinymeldunkowej,
9) zaswiadczen z akt ewidencjiludnosci,
10)pism w sprawach przeciwpozarowych,
11)przyjmowania i podpisywaniafaktur VAT z zamówien realizowanychw zakresie

przypisanymdo obowiazków na stanowisku pracy.

5. Pania Irene Kowalewicz do :
l) wydawania i podpisywaniapism dotyczacych spraw zwiazanychz prowadzeniem

ewidencjidzialalnoscigospodarczej, z wylaczeniemzaswiadczen o wpisie do
ewidencjidzialalnoscigospodarczej i decyzji,

2) podpisywaniezaswiadczen stwierdzajacychnumeracjenieruchomosci i
budynków,

3) podpisywaniapism zwiazanychz planowaniemprzestrzennym, warunkami
zabudowy i lokalizacjiinwestycji,wypisów z planu zagospodarowania
przestrzennego z wylaczeniemdecyzji, postanowien i uzgodnien z innymi
organanu,

4) do podpisywaniapism w zakresie mieniakomunalnego / bez umów/.
5) przyjmowaniai podpisywania faktur VAT z zamówien realizowanychw zakresie

przypisanymdo obowiazków na stanowisku pracy.

6. Pania Marie Szatylowicz do:
l) wydawania decyzji i postanowien w zakresie zmianw wymiarze zobowiazan

pienieznychi oplat lokalnych,
2) podpisywaniatytulów wykonawczych w zakresie zobowiazan pienieznychi oplat

lokalnych,
3) podpisywaniazaswiadczen o wynagrodzeniachpracowników zatrudnionych przez

Wójta Gminy,
4) potwierdzania wynagrodzen w legitymacjachubezpieczeniowych,
5) uprawnieniaw zakresie gospodarki finansoweji budzetowej jako Skarbnika

Gminywynikajacychz obowiazujacychprzepisów szczególowych.
6) przyjmowaniai podpisywaniafaktur VAT.
7) podpisywaniadokumentów, jako glówny ksiegowy, w imieniujednostek

budzetowych gminy.

7. Pania Lidie Tofiluk do:
l) wystawiania i podpisywaniaupomnien do zalegajacychpodatników oraz tytulów

wykonawczych,
2) wydawania zaswiadczen i informacjio zaleglosciachpodatkowych,
3) podpisywaniainformacjii odpowiedzi dla zobowiazanych platników i

podatników.

8. Pana Piotra Mudla do:

l) wydawania i podpisywaniazaswiadczen o stanie majatkowym i przychodowosci,
2) podpisywanianakazów platniczychzobowiazan pienieznychi oplat lokalnych,
3) informacjipodatkowych.
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9. Pania Raise Drywulska do:
l) podpisywaniadokumentówfinansowychwynikajacychz przepisówszczególnych

w zakresieprowadzonychspraww obieguwewnetrznymurzedu.

10. Pania Nine Gontarczuk do:
l) podpisywaniadokumentów finansowychwynikajacychz przepisów szczególnych

w zakresie prowadzonych spraw w obiegu wewnetrznym urzedu.

11. Pania Zdzislawe Pakoca do:
l) podpisywaniapod wzgledem formalno-rachunkowymdokumentów ksiegowych,
2) zatwierdzania do wyplaty w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy,
3) do sporzadzania i podpisywaniadeklaracji na podatek od osób fizycznych(PIT).

12. Pania Irene Chilinska do:
l) podpisywaniadokumentów finansowychzgodnie z zakresem czynnosciw zakresie

prowadzonych spraw,
2) do sporzadzania i podpisywaniadeklaracjina podatek od osób fizycznych(PIT).

13. Pnia Elzbiete Dmitruk do:
l) wystawiania i podpisywaniafaktur VAT,
2) sporzadzania i podpisywaniadeklaracjina podatek od towarów i uslug (VAT).

14. Pana Sergiusza Putko do:
l) akceptowania planów, harmonogramów i sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa.,
2) przyjmowaniai podpisywaniafaktur VAT z zamówien realizowanychw zakresie

przypisanymdo obowiazków na stanowisku pracy.

15. Pana Eugeniusza Staniszewskiego do:
l) potwierdzania wykonania robót i uslug gospodarki komunalnej i drogownictwa,
2) przyjmowaniai podpisywaniafaktur VAT z zamówien realizowanychw zakresie

przypisanymdo obowiazków na stanowisku pracy.

16. Pania Eugenie Naumiuk do:
l) potwierdzania pod wzgledem merytorycznymwyplat i zwrotu kosztów podrózy

radnych i sohysów bioracych udzial w pracach rady ijej organów.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 49/05
z dnia 29 grudnia 2005 r

Wójta Gminyw Nurcu Stacji

Do osobistej aprobaty, decyzji i podpisu zastrzegam w szczególnosci:
l. Wydawaniewewnetrznych aktów prawnych Wójta.
2. Akceptowanie dokumentów dotyczacych wspólpracy z jednostkami gospodarki

uspolecznionej.
3. Akceptowanie projektów planu rozwoju gminy, gminnychplanów rocznych oraz

budzetu rady gminy.
4. Akceptowanie materialów opracowywanych przez pracowników urzedu, wnoszonych

pod obrady rady gminy.
5. Ustalanie kierunków realizacjizadan wynikajacychz planu rozwoju gminy.
6. Podpisywaniewystapien kierowanychdo Wojewody i Marszalka Województwa.
7. Udzielanieodpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, skladane podczas sesji rady

gminy i miedzy sesjami.
8. Sprawy osobowe pracowników, kierowników referatów i innychjednostek

organizacyjnychGminy.
9. Wydawanie decyzjiw sprawie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu.
10.Pisma zastrzezone do podpisu Wójta odrebnymiprzepisamilub majace specjalne

znaczenie np. obrona cywilna, sprawy poufne itp.
11. Wydawanie decyzjiadministracyjnychw sprawach:

1/ zezwolenie na prowadzenie zbiórek publicznychi zgromadzen na terenie gminy,
2/ sprzedaz i dzierzawa gruntów i dzialekbudowlanych mieniakomunalnego,
3/ umarzanie zobowiazan pienieznychoraz naleznosci,
4/ obowiazku swiadczeniauslug osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
5/ odraczanie sluzbywojskowej z tytulu jedynego zywicielarodziny i uznanie za
sprawujacego opieke nad chorym czlonkiemrodziny/ I gr. inwalidztwa!,
6/ opiniowanie zmianzagospodarowania przestrzennego gminy,
7/ sprzedazy napoi alkoholowych,
8/ rejestracji dzialalnoscigospodarczej.

12. Inne sprawy, które nie zostaly przekazane niniejszymzarzadzeniempracownikom
Urzedu Gminy, a sa przypisaneustawami do kompetencji Wójta.

W okresie nieobecnosciWójta Gminydokumenty okreslone w niniejszymzalaczniku
podpisuje Z-ca Wójta lub Sekretarz Gminy.
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