Zarzadzenie Nr Or.120.4.2013
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 22 lutego 2013 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 120.10.2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 26 lipca 2011 roku
w sprawie upowaznienia pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie do podpisywania umow, pism
i decyzji administracyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 5, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.), art . 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity z 2000 roku — Dz. U. Nr 98 poz. 1071
— z pozn, zm.), art. 143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity z 2005
roku Dz. U. Nr 8 poz. 60 — z p6Zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 35/2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia
04 maja 2011 roku w sprawie zasad udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz podpisywania pism
i decyzji, zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 120.10.2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie
upowaznienia pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie do podpisywania uméw, pism i decyzji
administracyjnych, ktérego tekst jednolity zostal opublikowany Obwieszezeniem Nr Or.120.43.2012
Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 24 lipca 2012 roku, paragraf 1 otrzymuje brzmienie:

wUpowazniam Pana Bogdana Kaczorowskiego — Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu
Organizacyjnego do podpisywania w imieniu Wojta, korespondencji wychodzacej z Urzedu,
dokumentéw i decyzji wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
i postugiwania sie w tym celu imienna pieczecia podpisowa ,,Z up. Wéjta”, w tym podpisywania
dokumentdw podpisem elektronicznym, a w szczegdlnosci:

1) Umoéw i pism w sprawie praktyk zawodowych i praktyk studenckich odbywajacych si¢ w
Urzedzie.
2) Dokumentacji dotyczace]j spraw pracowniczych w Urzedzie (za wyjatkiem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy), w szczegolnosci:
a) delegacji shuzbowych pracownikom Urzedu a w przypadku nieobecnosci Wojta - réwniez
kierownikom jednostek organizacyjnych;
b) wnioskéw o udzielenie urlopu i kart urlopowych dla pracownikéw podleglego referatu i
stazystéw zatrudnionych w Urzgdzie;
¢) wprzypadku nieobecnosci Wojta - wnioskoéw o udzielenie urlopu i kart urlopowych —
kierownikom jednostek organizacyjnych, kierownikom referatéw i samodzielnych
stanowisk;
d) wnioskéw o udzielenie urlopu i kart urlopowych - pozostatym pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie - w przypadku nieobecnosci kierownika referatu;
e) skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne pracownikéw zatrudnianych
i zatrudnionych w Urzedzie;
f) dokumentacji dotyczacej czasu pracy, kontroli i przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy
— za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej whasciwosci Wojta (np. nagrody, kary,
itp.);
g) dokumentacji dotyczacej szkolen w zakresie B.H.P. i p.poz.
3) Dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w Urzedzie — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta.
4) Dokumentacji dotyczacej dostepu do informacji publicznej — za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do wylacznej kompetencji Waojta.
5) Pism i korespondencji z zakresu organizacji wyborow.



6) Whnioskéw o wydanie : warunkéw zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji srodowiskowych dla inwestycji realizowanych przez Gming
Szczutowo.

7) Pism, protokotéw, postanowieni i decyzji wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w referacie Organizacyjnym.

8) Pism, postanowien, protokotdow i decyzji wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej z pozostatych referatach - w przypadku nieobecnosci Wojta,
nieobecnosci kierownikow referatéw lub pracownikéw imiennie upowaznionych do ich
podpisywania.

9) Umow rodzacych skutki finansowe - w przypadku nieobecnosci Wojta — za wyjatkiem umow
dotyczacych zamowien publicznych.

10) Protokolow i wystapien pokontrolnych — w przypadku nieobecnosci Wojta.

11) Sprawozdan statystycznych z dzialalnosci Gminy Szczutowo lub Urzedu Gminy w Szczutowie.

12) Potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw wychodzacych na zewnatrz
Urzedu.

13) Poswiadczania wtasnorecznosci podpiséw w zakresie okreslonym ustawa o notariacie,

14) Sprawdzania faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzania do wyptaty
faktur, podpisywania czekow, przelewow i innych dokumentéw w tym dotyczacych zwrotu
nadptat podatkow, optat i innych naleznosci finansowych.

15) Prowadzenia spraw zawigzanych z testamentami allograficznymi.”

§2

Pozostale postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




