09-227 Szezuiowo, ul. Lipowa 5a

’ T WOITGMINY SZCZUTOWO
| WOj.IDﬂz%Zggflieg,}ﬂe Zarzadzenie Nr Or.120. 42 .2012
it Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 24 lipca 2012 roku
| w sprawie zmiany upowaznien pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie do
| podpisywania uméw, 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 p6z. 1591 z p6zn. zm.), art. 268a ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity z 2000 roku
-Dz. U. Nr 98 péz. 1071 -z pézn. zm.), art. 143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Tekst jednolity z 2005 roku Dz. U. Nr 8 péz. 60 - z pdzn. zm.) oraz zasad
udzielania upowaznier i pethomocnictw oraz podpisywania pism i decyzji okreslonych
Zarzadzeniem Nr 35/2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 04 maja 2011 roku w sprawie
zasad udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism i decyzji zarzadzam
co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu Nr Or.120.10.2011 z dnia 26 lipca 2011 roku w sprawie upowaznienia
pracownikow Urzedu Gminy w Szczutowie do podpisywania umoéw, pism i decyzji
administracyjnych, zmienionego zarzgdzeniami Nr :

0r.120.21.2011 z 02 grudnia 2011 roku,

0r.120.6.2012 z 06 lutego 2012 roku

0r.120.10.2012 z dnia 10 lutego 2012 roku,

0Or.120.17.2012 z dnia 09 marca 2012 roku

wprowadzam ponizsze zmiany:

’ 1. W §1
Upowazniam Pana Dariusza Lazarowskiego — Sekretarza Gminy — Kierownika

\ Referatu Organizacyjnego do podpisywania i opatrywania podpisywanych w imieniu

| Wojta, korespondencji wychodzacej z Urzedu, dokumentow i decyzji
administracyjnych upowaznieniowg imienna pieczecig podpisows ,Z up. Wéjta”, w tym
podpisywania dokumentdéw podpisem elektronicznym, w szczegolnosci:

Pkt. 10) otrzymuje brzmienie:

10) Sporzgdzania aktow petnomocnictwa do gfosowania w wyborach
powszechnych zgodnie z art 56 § 1 ustawy z dnia 05 stycznia 2011 roku
Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21 poz. 112 — z p6ézniejszymi zmianami) oraz
przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

2. W § 3 Upowazniam Panig Elzbiete Mazurowska — inspektora ds. ewidencji ludnosci i
wojskowych - do podpisywania i opatrywania podpisywanych w imieniu Wéjta
dokumentdéw i korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz stosowania
upowaznieniowej imiennej pieczeci podpisowej ,Z up. Wéjta”, w tym podpisywania
dokumentdw podpisem elektronicznym, w szczegélnosci:

1) Pkt. 7 otrzymuje nowe brzmienie:
7) Sporzadzania aktéw petnomocnictwa do glosowania w wyborach
| powszechnych zgodnie z art 56 § 1 ustawy z dnia 05 stycznia 2011 roku
| Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21 poz. 112 — z p6zniejszymi zmianami) oraz
| przepisow wykonawczych do tej ustawy.

8) Dokumentow, w sprawach o ktorych mowa w § 5 pkt. 1-4 niniejszego
zarzagdzenia.

l 2) Pkt. 8) otrzymuje nowe brzmienie:
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3. § 5 Upowazniam Panig Elzbiete Kruzel - inspektora ds. kadrowych i organizacyjno-
technicznych do podpisywania i opatrywania podpisywanych w imieniu Wéjta
dokumentow i korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz stosowania
upowaznieniowej imiennej pieczeci podpisowej ,Z up. Wéjta”, w tym podpisywania
dokumentdw podpisem elektronicznym, w szczegélnosci:

otrzymuje nowe brzmienie:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie,
za wyjgtkiem spraw zastrzezonych dla wylgcznej wlasciwosci Woéjta jako
pracodawcy , w zakresie:

a) Adnotacji w aktach osobowych pracownikéw,

b) Korespondencji z wprawie badari w zakresie medycyny pracy;

c¢) Korespondencji w sprawach ewidencjonowania czasu i dyscypliny pracy
(listy obecnos$ci, zwolnienia lekarskie, wyj$cia i wyjazdy stuzbowe,
legitymacje stuzbowe, praca w godzinach nadliczbowych, itp.);

d) Dokumentacji w sprawie przydziatu i dystrybucji odziezy ochronnej,
Srodkow czystos$ci oraz wypfaty ekwiwalentéw pienieznych
(korespondencja, zapytania o cene, itp.);

e) Pism, korespondencji, dokumentacji i réznego rodzaju informacji
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia za prace pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych, w tym bylych pracownikéw
Urzedu.

f) Deklaracji PRFON;

2) Prowadzenie spraw osobowych Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spofecznej w Szczutowie, w zakresie wskazanym w pkt. 1 lit, a) do lit. e);

3) Prowadzenie korespondencji dotyczacej archiwum zakiadowego.

4) Korespondencji w sprawach zwigzanych z kompleksowym dochodzeniem
roszczen wynikajacym z zawartych uméw ubezpieczonego mienia gminnego
i wyposazenia, w tym mienia bedacego w zarzadzie jednostek OSP z terenu
Gminy Szczutowo.

5) Dokumentow, o ktorych mowa § 3 pkt 1-6 niniejszego zarzadzenia

4. W § 6 Upowazniam Panig Celing Szczepariskg - Inspektora ds. obstugi rady gminy —
do podpisywania w imieniu Wéjta dokumentdéw i korespondenciji wychodzacej z
Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej pieczeci podpisowej ,Z up. Woéjta”
w tym podpisywanie w/w dokumentéw podpisem elektronicznym, w sprawach:

1) Pkt. 7 otrzymuje nowe brzmienie:

7) Sporzadzania aktow petnomocnictwa do gfosowania w wyborach
powszechnych zgodnie z art 56 § 1 ustawy z dnia 05 stycznia 2011 roku
Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21 poz. 112 — z p6zniejszymi zmianami) oraz
przepisow wykonawczych do tej ustawy.

5. W § 10 Upowazniam Panig Lidie Pilarska — inspektora ds. gospodarki
komunalnej i przestrzennej - do podpisywania w imieniu Wéjta dokumentow i
korespondencji wychodzgcej z Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej
pieczeci podpisowej ,Z up. Wajta”, w szczegolnosci w sprawach:

Otrzymuje nowe brzmienie:

1) Zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego - za wyjgtkiem uméw, zlecen, porozumien oraz
oSwiadczen rodzacych skutki finansowe oraz podpisywania tych decyzji.

2) Dokumentdw planistycznych oraz wspéfpracy z podmiotami realizujgcymi z
zakresu gospodarki przestrzennej — za wyjgtkiem dokumentéw

zastrzezonych do podpisu Wojta.
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3) Wydawania informacji, wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. dot.
gospodarki przestrzennej.

4) Administrowania obiektami pozostajgcymi w zarzadzie Gminy (remonty,
naprawy, przeglady, ksigzki obiektow budowlanych, itp.) - za wyjatkiem
umow, zlecen, porozumien oraz oswiadczen rodzacych skutki finansowe.

5) Scalania, podziatu i rozgraniczania nieruchomosci — za wyjatkiem
postanowien i decyzji w tej sprawie. .

6) W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw, w
szczegolnosci do:

a) wydawania warunkoéw technicznych na budowe sieci i przytaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych oraz opiniowania dokumentacji
technicznej tych sieci i przytaczy,

b) Uzgadniania dokumentacji projektowej w ramach uzgodnier Zespotu
Uzgadnianiu Dokumentacji Projektowej w Sierpcu (ZUD).

¢) Korespondencji w sprawach eksploatacji uje¢ wody, stacji
wodociggowych, oczyszczalni Sciekdw oraz sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej - za wyjatkiem umoéw, zlecen, porozumien oraz
oswiadczen rodzacych skutki finansowe.

d) Korespondencji do odbiorcéw wody - dostawcow $ciekéw i instytucji w
sprawach przestrzeganiem przepiséw okreslajacych zasady
dostarczania wody i odbioru $ciekow.

7) W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng obiektow gminnych
(budynki, oswietlenie uliczne, itp.) - za wyjatkiem umoéw, zlecen,
porozumien oraz os$wiadczen rodzgcych skutki finansowe.

8) Korespondencji w sprawach gospodarki lokalami bedgcymi w zarzadzie
Gminy Szczutowo, wystawianie i podpisywanie faktur z tytutu najmu oraz
dostaw ciepfa, a takze windykacja tych naleznosci — za wyjatkiem
Zawierania umow najmu lub umoéw dzierzawy,

9) Korespondencji w sprawach wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i
opiece nad zabytkami — za wyjatkiem umow, zlecen, porozumien oraz
oswiadczen rodzgcych skutki finansowe.

10)Dokumentoéw, o ktérych mowaw § 11i § 12 pkt. 3 i 4 niniejszego
zarzgdzenia.

6. W § 12 Upowazniam Panig Agnieszke Murawska — Podinspektora ds. rozwoju

gospodarczego - do podpisywania w imieniu Wéjta dokumentoéw i korespondenc;ji
wychodzacej z Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej pieczeci
podpisowej ,Z up. Wéjta”, w szczegoinosci w sprawach:

1) Po pkt. 3 dodaje sie pkt. 4 w brzmieniu:
Korespondencji w sprawach nazewnictwa ulic, placéw oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosci.

. W § 13 ust. 2 Upowazniam Panig Elzbiete Barlog - Inspektora ds. rozliczen

podatkowych i pracowniczych - do zastepowania w czasie nieobecnosci Skarbnika
Gminy, do podpisywania dokumentéw, czynienia na nich wpiséw i dyspozycji oraz
stosowania upowaznieniowej imiennej pieczeci podpisowej ,Z up. Wojta”, w
szczegodlnosci w sprawach:

1) Po pkt. 3 dodaje sie pkt. 4 w brzmieniu:

Dokumentacji z przekazania — zdania kasy Urzedu Gminy w Szczutowie
pomiedzy pracownikami.
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. W § 17 Upowazniam Panig Bozeng¢ Olewnik - Inspektora ds. obstugi kasowej i
wymiaru optat - do podpisywania w imieniu Wojta dokumentéw i korespondencji
wychodzacej z Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej pieczeci
podpisowej ,Z up. Wéjta”, w szczegdlnosci w sprawach:

1) Po pkt. 6 dodaje sie pkt. 6a w brzmieniu:
Prowadzenie korespondencji w sprawach kompleksowego ubezpieczania
mienia gminnego i wyposazenia, w tym mienia bedgcego w zarzadzie
Jednostek OSP z terenu Gminy Szczutowo — za wyjatkiem umoéw
ubezpieczenia i korespondencji w sprawach dochodzenia roszczen
wynikajgcych z zawartych umoéw.

. § 19 Upowazniam Panig Anete Ruszkowska — Inspektora ds. Obrony Cywilnej i
zarzadzania kryzysowego - do podpisywania w imieniu Wéjta dokumentow i
korespondencji wychodzacej z Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej
pieczeci podpisowej ,Z up. Wéjta”, w szczegdlnosci w sprawach:

1) Po pkt. 7 dodaje sie pkt. 8 w brzmieniu:
Korespondencji w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmarlych oraz nadzoru nad miejscami pamieci narodowej - za
wyjatkiem umoéw, zlecen i innych o$wiadczen woli mogacych rodzié skutki
finansowe.

10.§ 20 Upowazniam Pania Beate Przybylowska — Podinspektora ds. o$wiaty,

kultury, kultury fizycznej i zdrowia - do podpisywania w imieniu Wéjta dokumentéw i
korespondencji wychodzgcej z Urzedu oraz stosowania upowaznieniowej imiennej
pieczeci podpisowej ,Z up. Wéjta”, w szczegdlnosci w sprawach:

1) Po pkt. 5 dodaje sie pkt. 5a) w brzmieniu:
5a) Prowadzenie korespondencji spraw osobowych dyrektoréw jednostek
oswiatowych, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla wylgcznej
wlasciwosci Wojta jako pracodawcy, w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania;

b) prowadzenia akt osobowych;

¢) urlopoéw (wypoczynkowych, okolicznosciowych i wychowawczych,
itp);

d) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan w zakresie
medycyny pracy;

e) ewidencjonowanie czasu i dyscypliny pracy (listy obecnosci,
zwolnienia lekarskie, wyjscia i wyjazdy stuzbowe, praca w godzinach
nadliczbowych, itp.);

f) przydziatu i dystrybucji odziezy ochronnej, Srodkéw czystos$ci oraz
wypflaty ekwiwalentéw pienieznych — jezeli takie na podstawie
odrebnych przepiséw przysfuguja;

g) pozostafych spraw pracowniczych w tym dotyczacych wyréznien, Kar,
nagrod, zmian angazy, wysokosci wynagrodzenia, itp.

h) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

2) Po pkt. 5a dodaje sie pkt. 5b) w brzmieniu:
5b) Prowadzenie spraw osobowych Kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla wyfgcznej wlasciwosci
Woéjta jako pracodawcy, w zakresie wskazanym w pkt. 5a).
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§2

W zwigzku z licznymi zmianami zarzgdzenia Nr Or.120.10.2011 z dnia 26 lipca 2011 roku w
sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu Gminy w Szczutowie do podpisywania umaéw,

pism i decyzji administracyjnych, zobowigzuje Sekretarza Gminy do przygotowania tekstu
ujednoliconego wymienionego wyzej zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2012 roku.

Woit m{ny

Andrzej owski
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