Zarzadzenie Nr ..4.2/.8/2019
Wﬁjt/gll Gminy Naglowice
z dnia A1).. listopada 2019 r.

W sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Naglowice do prowadzenia spraw w imieniu
Wéjta Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 oraz art. 39 ust. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. - Dz.U.201 9.506) — Wajt Gminy Naglowice zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

Upowazniam Pania Monike Lipska — Sekretarz Gminy Naglowice do prowadzenia w moim
imieniu nastepujacych spraw:

1) wydawanie i podpisywanie w moim imieniy decyzji administracyjnych i postanowien
W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej prowadzonych na
podstawie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, a takze do
podejmowania innych czynnosci i podpisywania innych pism urzedowych
sporzadzanych w toku tych  postepowar, niemajacych charakteru orzeczen
administracyjnych, obejmujgcych  zakres  dziatania wszystkich  komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Naglowicach,

2) wydawanie i podpisywanie w  moim imieniu decyzji i postanowien w
indywidualnych Sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na
podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym spraw dotyczacych
podatkow i oplat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
oplat reklamowych, a takze do podejmowania innych czynnosci i podpisywania
innych pism urzedowych sporzadzanych w toku tych postgpowan, niemajgcych
charakteru orzeczen administracyjnych;

3) wydawaniu i podpisywaniu zagwiadczer w rozumieniu przepiséw Dzialu VII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Dziaty VIIIA ustawy Ordynacja
podatkowa;

4) podpisywanie pism i innych dokumentéw objetych zakresem dziatania Urzedu Tub
wynikajacych z realizacji decyzji organéw gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu Gminy,

6) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy w Naglowicach i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym:

a) udzielania urlopéw  pracownikdw urzgdu i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

b) podpisywania delegacji shuizbowych pracownikom urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy,

¢) wszystkich pozostatych czynnogci z zakresu prawa pracy oraz wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu —
podczas nieobecnogci wdjta,

7) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalno — bytowych (podpisywanie pism,
zaswiadczen, $wiadectw pracy, delegacji stuzbowych, szkolen i udzielanie urlopéw),



8) podpisywanie wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen i poswiadczen
urzedowych,
9) stwierdzania wiasnorgcznosci podpisow, potwierdzania zgodno$ci z oryginalem

dokumentow,
10) podpisywanie dokumentow finansowo — ksiegowych, w tym:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo —
ksiggowych z zakresu powierzonych zadan.

podpisywania sprawozdan finansowych i budzetowych,

podpisywaniu  dokumentéw  finansowych  powodujacych  powstanie
zobowigzan finansowych,

wykonywania dyspozycji pienigznych oraz zatwierdzanie do wyplaty
dowoddw ksiegowych,

podpisywanie czekow,

wystawianie faktur VAT i innych rachunkéw w imieniu gminy,

11) podpisywanie dokumentéw ZUS w sprawach sktadek i Swiadczen dla pracownikow i
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw dotyczacych pracy Urzedu i
Jjednostek organizacyjnych gminy w czasie nieobecnosci Woijta,

13) udzielania w moim imieniu formie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej oraz do wydawania decyzji w tych sprawach;

14) zawierania umow cywilnoprawnych na dostawe wody do punktu przylaczy
wodociggu, odbioru $ciekéw oraz podpisywaniu faktur, not odsetkowych oraz
wezwan do zaplaty w tym zakresie.

15) zatwierdzanie protokotéw i innej dokumentacji w zakresie ZFSS, w tym
dysponowaniu $rodkami Funduszu jako pracodawca.

§ 2.

1. Upowaznienia udziela si¢ na czas nieoznaczony nie dtuzej jednak niz do dnia ustania
stosunku pracy Moniki Lipskiej na stanowisku Sekretarz Gminy.
2. Upowaznienie moze by¢ odwotane w kazdym czasie

53,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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