ZARZADZENIE Nr 106
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WISKITKI
z dnia 2 pazdziernika 2023 roku

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien i petnomocnictw Pani Krystynie

Wioletcie Skwarek — Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki oraz okreslenia zakresu upowaznienia do

podejmowania innych czynnosci.

Na podstawie:

art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze zm.),
art. 5 ust. 4 oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2022r. poz. 530),

art. 76a § 2b ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2023 r. poz. 775 ze zm.),

art. 143 § 1, § 1a oraz § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2651 ze zm.),

art. 98-99 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm.)
w zwigzku z art. 86-88 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1550 ze zm.), art. 34-35, art. 36 pkt 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo
o postepowaniu przed sadami administracyjnymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 1364 ze zm.), art. 138a-138d
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 ze zm.),
art. 32-33 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 ze zm.) oraz art. 510 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2023 . poz. 1605 ze zm.),

art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2023 r. poz. 1270
ze zm.),

art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powierzam Pani Krystynie Wioletcie Skwarek — Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki sprawowanie

nadzoru nad:

1)
2)
3)
4)

Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wiskitkach;

Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w Wiskitkach;

Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;
nastepujgcymi stanowiskami pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki:

a) Gtéwnym administratorem baz danych i systemdéw komputerowych,

b) Informatykiem,

c) Koordynatorem do spraw dostepnosci w Urzedzie,

d) Sprzgtaczkami,

e) Pomocami administracyjnymi.

§ 2. Powierzam Pani Krystynie Wioletcie Skwarek — Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki prowadzenie
w moim imieniu spraw Gminy Wiskitki w zakresie biezgcego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
Wiskitki.



§ 3. Sekretarz nadzoruje oraz prowadzi sprawy, o ktérych mowa w § 1-2 przy pomocy:

1) Dyrektorow Wydziatéw, Biur i oséb zatrudnionych na pozostatych stanowiskach Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki, ktérych szczegétowy zakres dziatania okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki;

2) Kierownikéw/Dyrektoréw miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Upowazniam Panig Krystyne Wiolette Skwarek — Sekretarza Miasta i Gminy Wiskitki do dziatania

W moim imieniu poprzez:

1) wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
prowadzonych na podstawie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
rozstrzygnieé przewidzianych przez przepisy stanowigce podstawe do ich wydawania, w tym ustawe
o finansach publicznych;

2) wydawanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki decyzji i postanowien w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa, w tym spraw dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz optat reklamowych, a takze do podejmowania innych czynnosci i podpisywania
innych pism urzedowych sporzgdzonych w toku tych postepowan, niemajgcych charakteru orzeczen
administracyjnych;

3) podejmowanie innych czynnosci i podpisywanie innych pism urzedowych sporzadzonych w toku tych
postepowan, niemajgcych charakteru orzeczert administracyjnych w tym poswiadczanie za zgodnos¢
z oryginatem dokumentow okazanych przez strony postepowania administracyjnego i uwierzytelnianie
odpiséw dokumentéw wydawanych z akt sprawy oraz uwierzytelnianie odpiséw lub kopii z akt sprawy;

4) wydawanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki zaswiadczen w rozumieniu przepiséow Dziatu
VIl Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Dziatu VIIIA ustawy Ordynacja podatkowa;

5) podpisywanie korespondencji kierowanej na zewnatrz Urzedu;

6) stwierdzanie niewtfasciwosci Burmistrza jako organu administracji publicznej i przekazywanie podan
niewtasciwie skierowanych do organdéw wiasciwych do ich zatatwiania;

7) wydawanie i podpisywanie tytutéw wykonawczych w sprawach, dla ktérych Burmistrz Miasta i Gminy
Wiskitki jest wierzycielem lub organem egzekucyjnym w rozumieniu przepiséw ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w a w administracji;

8) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem odpisow dokumentdw na potrzeby wtasne Urzedu lub Gminy;

9) podpisywanie wszelkiej korespondencji wynikajacej z biezgcego funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy oraz miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych;

10) poswiadczanie przyjecia faktur VAT w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy z dnia
10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem odpisow lub wyciggdw z dokumentdéw (w tym dokumentéw
elektronicznych) powstatych w zwigzku z realizacjg przez Gmine Wiskitki jej zadan, w tym zadan
inwestycyjnych;

12) potwierdzanie odbioru i podpisywanie wszelkiej korespondencji w tym elektronicznej w zwigzku
z aplikowaniem o S$rodki zewnetrzne: krajowe i europejskie oraz zawieranie, wykonywanie
i rozliczanie uméw o dofinansowanie projektéw realizowanych przez Gmine Wiskitki.

§ 5. Powierzam i udzielam upowaznienia oraz petnomocnictwa Pani Krystynie Wioletcie Skwarek
— Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki do prowadzenia w szczegélnosci nastepujgcych spraw Gminy:



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowania biezgcg pracg Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;

zarzadzania zasobami ludzkimi;

dokonywania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki czynnos$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki, w tym do wystawiania i zatwierdzania do
wyptaty polecen wyjazdu stuzbowego, udzielania urlopu wypoczynkowego i urlopdow
okoliczno$ciowych;

dokonywania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wiskitki w tym do wystawiania
i zatwierdzania do wyptaty polecen wyjazdu stuzbowego, udzielania urlopu wypoczynkowego
i urlopdw okolicznosciowych, przyznawania dodatku za wieloletnig prace, nagrdéd jubileuszowych, oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
zwigzanych z: wystawianiem kart urlopowych, zawarciem umowy o uzywanie pojazdu niebedgcego
wtasnoscig jednostki samorzadu do celéw stuzbowych, delegowaniem w sprawach stuzbowych,
zatwierdzaniem do wypfaty list ptac oraz ryczattu samochodowego, przyznaniem dodatku za
wieloletnig prace, nagrdd jubileuszowych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

dokonywanie okresowych ocen Dyrektorow Wydziatéw, Biur Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

podejmowania czynnosci w zakresie gospodarki finansowej Gminy Wiskitki, poprzez podpisywanie
dokumentéw finansowych niepowodujgcych powstania zobowigzan finansowych oraz dokonywania
dyspozycji pienieznych w obrocie gotowkowym i bezgotéwkowym;

zawierania umoéw wynikajacych z dziatalnosci Gminy Wiskitki i Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki —
w tym umoéw zlecenia, umow o dzieto i innych uméw o swiadczenie ustug;

udzielania pisemnych odpowiedzi na wnioski i zapytania skierowane do Gminy Wiskitki lub do
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki w innych sprawach, niemajgcych charakteru spraw
administracyjnych i podatkowych, w tym odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych oraz udzielania
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego
ochronie;

10) wystepowania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki z zapytaniem o informacje dotyczace

bezpieczernstwa masowych imprez sportowych w zakresie wszystkich rodzajéw spraw oraz danych,
o ktérych mowa w ustawie o bezpieczeristwie imprez masowych.

§ 6. Dokumenty zwigzane z realizacjg obowigzkdw, o ktédrych mowa w § 4, § 5 winny by¢ podpisywane

z uzyciem pieczatki ,,z upowaznienia Burmistrza Krystyna Wioletta Skwarek Sekretarz Miasta i Gminy
Wiskitki”.

§ 7. Upowazniam Panig Krystyne Wiolette Skwarek — Sekretarza Miasta i Gminy Wiskitki do:

1)
2)
3)

pobierania drukdw Scistego zarachowania;

dokonywania zakupéw w ramach biezgcej dziatalnosci Gminy Wiskitki i odbioru faktur;

kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych z zakresu przydzielonych obowigzkéw stuzbowych

zawartych w zakresie czynnosci. Kontrola merytoryczna polega na:

a) zbadaniu danych zawartych w dokumentach ksiegowych czy odpowiadajg rzeczywistosci i czy
wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa gospodarczo oraz czy zostata
przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub za lub zawartg umowsg,



b) potwierdzeniu powyzszych czynnosci poprzez umieszczanie na odwrocie dokumentu ksiegowego,
W Wyznaczonym miejscu, imiennej pieczatki i podpisu.

§ 7. 1. Udzielam Pani Krystynie Wioletcie Skwarek — Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki ogdlnego
petnomocnictwa procesowego oraz upowaznienia do reprezentowania Gminy Wiskitki we wszystkich
postepowaniach przed sadami powszechnymi w sprawach cywilnych i sgdami administracyjnymi,
organami administracji, policja, prokuraturg, w ktdrych strong lub uczestnikiem postepowania jest
Gmina Wiskitki oraz do udzielania radcom prawnym, adwokatom lub doradcom podatkowym dalszych
petnomocnictw w tych sprawach, jak réwniez wystepowania w imieniu Gminy Wiskitki w zwigzku
z dochodzeniem naleznosci pienieznych, w tym w postepowaniu egzekucyjnym.

2. Sekretarz wykonuje uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1 w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy
Wiskitki opatrujgc dokumenty zwigzane z wykonywaniem przekazanych czynnosci pieczecig
»Z Upowaznienia Burmistrza Miasta i Miasta i Gminy Wiskitki” albo ,,z up. Burmistrza”.

§ 8. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2023 roku i obowigzuje do dnia jego
uchylenia, odwofania ze stanowiska Sekretarza albo ustania stosunku pracy w wyniku innego
przewidzianego prawem zdarzenia.
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