Zarzadzenie Nr 167
Wojta Gminy Wiskitki
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien i pelnomocnictw
Panu Lukaszowi Adamowi Boczkowskiemu - Zastepcy Wéjta Gminy Wiskitki oraz
okre$lenia zakresu upowaznienia do podejmowania innych czynnoSci.

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), art. 31, art. 33 ust.1, 3 i 4, art. 39
ust 2 oraz art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
r. poz. 713), art. 33, art. 76a § 2b, art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, poz. 695 i poz. 1298), art. 53 ust.
2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, poz. 1649; z 2020 r. poz. 284,
poz. 374, poz. 568, poz. 6951 poz. 1175), art. 143 § 1, § 1ai §3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1325 i poz. 1423), art. 98 i 99 § 2 ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z2019 1. poz. 1145, poz. 1495 oraz z 2020
r. poz. 875), art. 86 1 87 § 2 Kodeksu postepowania cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575), art.
3'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2020 r. poz. 1320) oraz zgodnie
z § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiskitki przyjetego zarzadzeniem Nr 173
Wajta Gminy Wiskitki z dnia 31 sierpnia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wiskitki (tekst jednolity ustalony zarzadzeniem Nr 167 Wéjta Gminy Wiskitki
zdnia | pazdziernika 2020 r. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Powierzam panu Lukaszowi Adamowi Boczkowskiemu - Zastepcy Woéjta Gminy Wiskitki
(zwanemu dalej Zastepeg Wojta):

1) prowadzenie spraw Gminy Wiskitki oraz udzieclam upowaznien i pelnomocnictw oraz
reprezentowania  Gminy Wiskitki 1 Urzedu Gminy Wiskitki w  stosunkach
wewngtrznych i zewngtrznych zgodnie z postanowieniami § 2 — 8;

2) sprawowanie nadzoru nad:

a) Gminnym Odrodkiem Pomocy Spotecznej w Wiskitkach;

b) Gminng Bibliotekg Publiczng;

¢) Referatem Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego;

d) Referatem ds. Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
S]‘OdOV\"iSkEI;

¢) Koordynatorem sportu;

§ 2. Powierzam Zasigpey Wojta prowadzenie w moim imieniu nastepujacych spraw Gminy
Wiskitki w zakresie:
1) biezacego funkcjonowania Urzedu Gminy,
2) nadzorowania gospodarki wodno—kanalizacyjnej,
3) prowadzenia i nadzorowania inwestycji gminnych,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

utrzymania gminnych obiektow mieszkalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej
Gminy,

budowy, modernizacji i remontéw w szczegdlnoscei w zakresie urzgdzen komunalnych
budynkéw, budowli, w tym drég oraz wodociggdw i kanalizacji,

ochrony $rodowiska 1 przyrody oraz gospodarki wodnej,

oddziatywania inwestycji na srodowisko,

gminnych drog, ulic, mostow, placéw oraz organizacji ruchu drogowego, o$wictlenia
przestrzeni publiczne;j,

utrzymania czysto$ci 1 porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

10) ewidencji odpadow,

11) bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego,

12) dozoru przeciwpowodziowego, w tym zbiornikow retencyjnych,

13) pozwolen wodnoprawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody,
14) whasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzgdzen melioracyjnych,
15) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna 1 cieplng oraz gaz.

16) gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarki gminnymi zasobami lokali

mieszkalnych,

17) zieleni gminnej 1 zadrzewien,
18) towiectwa,
19) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

20) ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym rolniczego wykorzystania gruntow,

21) nasiennictwa,
22) gospodarki wodne;,
23) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego

do produkeji rolnej,

24) cmentarzy gminnych.
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. Zastepca Wajta nadzoruje oraz prowadzi sprawy, o ktérych mowa w § 2 przy pomocy:

kierownikow referatdw 1 pozostalych stanowisk Urzedu Gminy Wiskitki, ktérych
szczegOlowy zakres dziatania okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wiskitki,

gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktorych mowa w § 2, upowazniam

Zastepee Wojta do dzialania w moim imieniu poprzez:

D

a)

wydawanie 1 podpisywanie zarzgdzen 1 pism, niezastrzezonych do wylacznej
kompetencji Wojta Gminy,

wydawanie decyzji 1 postanowien w tym:

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na
podstawie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
rozstrzygni¢é przewidzianych przez przepisy stanowigce podstawe do ich wydania,
a takze do podejmowania innych czynnosci i podpisywania innych pism urzedowych
sporzadzonych w toku tych postepowan, niemajacych charakteru orzeczen



administracyjnych w tym poswiadczania za zgodno$é z oryginalem dokumentow
okazanych przez strony postepowania administracyjnego, na ich zadanie (w tym do
zarzadu mieniem Gminy),

b) w zakresie ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

¢) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na
podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym spraw dotyczacych
podatkéw i oplat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
oplat reklamowych, a takze do podejmowania innych czynnosci i podpisywania innych
pism urzedowych sporzadzonych w toku tych postepowan, niemajacych charakteru
orzeczen administracyjnych;

3) wydawanie zaswiadczen w rozumieniu przepiséw Dziatu VII Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Dziatu VIITA ustawy Ordynacja podatkowa;

4) podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych pism oraz
ich przesylanie za pomocg srodkéw komunikacji publicznej;

5) wydawanie zezwolen, w tym:

- na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosdci,
- na sprzedaz 1 podawanic napojéw alkoholowych;

6) stwierdzanie wlasnorgcznoscei podpisow;

7) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy oraz potwierdzanie umow dzierzawy;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej na zewnatrz urzedu;

9) stwierdzanie niewlasciwosci  Wojta, jako organu administracji publicznej
i przekazywanie pism, skarg, wnioskdw, petycji i podan niewlasciwie skierowanych
do organu wlasciwego do ich zalatwiania;

10) wydawanie i podpisywanie tytuléw wykonawczych w sprawach, dla ktorych Wéjt
Gminy Wiskitki jest wierzycielem lub organem egzekucyjnym w rozumieniu przepiséw
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez
strong na potrzeby prowadzonych postepowan, jak i na potrzeby wilasne urzedu;

12) podpisywanie informacji, sprawozdan finansowych, budzetowych oraz sprawozdan w
zakresie operacji finansowych sktadanych w wersji papierowej i elektronicznej przy
pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego:

13) podpisywanie sprawozdan statystycznych;

14) podpisywanie faktur VAT z tytuhu nabycia towardw i ustug na Gmine Wiskitki,

15) dokonywanie akceptu oraz podpisywanie wyplat lub polecen dokonania przelewu,
wynagrodzen, wydatkéw wynikajacych ze zlozonych o$wiadezen woli, w ramach
gospodarowania mieniem gminy:

16) podpisywanie wszelkiej korespondencji wynikajacej z biezacej pracy urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych gminy oraz rozstrzygnie¢ administracyjnych bedacych
w kompetencji Wojta.

§ 5. 1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 2, udzielam
Zastgpcy Wojta pelnomocnictwa do samodzielnego skladania w imieniu Gminy Wiskitki
oswiadczen woli w sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych, w szczegdlnoscei
upowazniam do:



1y

2)
3
4)
3)

6)

samodzielnego  skladania o$wiadczen woli  w  imieniu  Gminy  Wiskitki
w zakresie zarzgdu mieniem,

podpisywania wnioskow o dofinansowanie,

podpisywania porozumien,

zawierania umow i ugod,

zaciggania zobowigzan,

rozporzadzania prawami majgtkowymi Gminy Wiskitki i zatwierdzania dowoddéw
ksiegowych do zaplaty.

2. Powierzam i udzielam pelnomocnictwa do nastepujacych spraw:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7)

9

10)
11)

kierowania biezgcg pracg Urzedu Gminy Wiskitki;
zarzgdzania zasobami ludzkimi;
nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy oraz dokonywania w imieniu Wojta
Gminy Wiskitki czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy Wiskitki, w tym do wystawiania i zatwierdzania do wyplaty polecen wyjazdu
stuzbowego, udzielania urlopu wypoczynkowego i urlopéw okolicznosciowych oraz
do zatwierdzania list ptac do wyplaty wynagrodzen;
nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy oraz dokonywania w imieniu Wojta
Gminy Wiskitki czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Wiskitki i samorzadowych instytucji kultury, w
tym do wystawiania i zatwierdzania do wyplaty polecen wyjazdu stuzbowego,
udzielania urlopu wypoczynkowego i urlopdéw okolicznosciowych;
do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy Wiskitki
zwigzanych z: wystawianiem kart urlopowych, zawarcie umowy o uzywanie pojazdu
nicbedgcego wilasnoscig jednostki samorzadu do celow stuzbowych, delegowaniem
w sprawach stuzbowych, zatwierdzaniem do wyplaty list plac oraz ryczaltu
samochodowego;
podejmowania czynnosci w zakresie gospodarki finansowej Gminy Wiskitki, poprzez
podpisywanie dokumentéw finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych i dyspozycji pienieznych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym;
zawierania uméw wynikajgcych z dziatalnosei gminy 1 urzedu - w tym umowy zlecenie,
umowy o dzielo;
udzielania pisemnej odpowiedzi na wnioski i zapytania skierowane do Gminy Wiskitki
lub do Wojta Gminy Wiskitki w innych sprawach, niemajacych charakteru spraw
administracyjnych i podatkowych, w tym odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych
oraz udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j;
dokonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
0 udzielenie zamoéwien publicznych wynikajacych z przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego:
dokonywania okresowych ocen kierownikow referatdw;
wystepowania w imieniu Wojta Gminy Wiskitki z zapytaniem o informacje dotyczace
bezpieczenstwa masowych imprez sportowych w zakresie wszystkich rodzajow spraw
oraz danych, o ktorych mowa w ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych.



Pelnomocnictwo okreslone w ust. 112 nie wylacza odrebnego udzielania Zastepcy Wojta

(S

pelnomocnictw rodzajowych lub pelnomocnictw do dokonania poszezegdinych czynnosei.
4. Jezeli czynno$¢ prawna Zastgpcy Wajta moze spowodowaé powstanie zobowigzania
pienigznego, do jej skutecznosei potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy Wiskitki.

§ 6. 1. Niezaleznie od udzielonego Zastepcy Wojta pelnomocnictwa do skladania o$wiadczen
woli w imieniu Gminy Wiskitki w sprawach publicznoprawnych prywatnoprawnych,
udzielam Zastepcy Wojta upowaznienia 1 pelnomocnictwa do podejmowania w
postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego realizowanych na podstawie
zarzadzenia Wojta Gminy Wiskitki w sprawie wprowadzenia ,.Regulaminu udzielania
zamowienr publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zt rownowartosci
kwoty 30 000 euro” nastepujacych czynnosci:

a) powofywanie komisji przetargowych oraz powolywanie 1 odwolywanie
ich czlonkdw,

b) powolywanie bieglych w okoliczno$ciach o ktorych mowa w art. 21 ust 4 ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

¢) przygotowywanie postepowania, w tym w szczegdlnosci zatwierdzanie:

- specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zalacznikami,

- ogloszen o zamowieniu/zaproszen do dialogu konkurencyjnego albo negocjacii,

- protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,

d) sktadanie wszelkich o$wiadczen, formulowanie wnioskow, zawiadomien,
wyjasnien 1 informacji, decyzji oraz skladanie wszelkich o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Wiskitki, w tym podpisywanie umdw o udzielenie zamdwienia
publicznego, ;

e) podejmowanie decyzji o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty badz
uniewaznienie postepowania,

f) dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

g) zatwierdzania postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

h) zawierania umow o udzielenie zamdéwienia publicznego i innych o$wiadczen woli
kierowanych w imieniu Gminy Wiskitki w toku postepowania oraz po podpisaniu
Umowy:

1) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwigzek ze
sprawg prowadzong w Urzedzie Gminy Wiskitki.

2. Upowazniam Zastepee Wojta do:

1) dokonywania zakupdw 1 odbioru faktur;

2) kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych z zakresu przydzielonych
obowigzkéow stuzbowych zawartych w zakresie czynnoscei. Kontrola merytoryezna
polega na:

a) zbadaniu danych zawartych w dokumentach ksiggowych czy odpowiadajg
rzeczywistosci 1 czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa
gospodarczo oraz czy zostala przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami lub zawartg umowsa,

b) potwierdzeniu powyzszych czynnosei poprzez umieszczanie na odwrocie
dokumentu ksiggowego. w wyznaczonym miejscu, imiennej pieczgtki i podpisu.
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§ 7.

1. Udzielam Zastgpcy Wojta ogolnego pelnomocnictwa procesowego oraz upowaznienia
do reprezentowania Gminy Wiskitki we wszystkich postepowaniach przed sadami
powszechnymi w sprawach cywilnych 1 sadami administracyjnymi, organami
administracji, prokuraturg, w ktérych strong jest Gmina Wiskitki oraz do udzielania
radcom prawnym, adwokatom lub doradcom podatkowym dalszych pelnomocnictw w tych
sprawach, jak rowniez wystgpowania w imieniu Gminy Wiskitki w zwigzku z
dochodzeniem naleznosci pieni¢znych, w tym w postepowaniu egzekucyjnym.

2. Zastgpca Wojta umocowany jest do ustanowienia dla Gminy Wiskitki innego
pelnomocnika procesowego we wszelkich postgpowaniach wymienionych w ust. 1 w
osobie adwokata lub radcy prawnego albo doradcy podatkowego.

§ 8. Uprawnienia i obowiazki Zastepca Wojta wykonuje w imicniu Wéjta Gminy Wiskitki. jako

$ 9.

kicrownika urzgdu lub organu wykonawczego a nie w swoim, opatrujac dokumenty
zwigzane z wykonywaniem przekazanych czynnosci picczgeig ..z Upowaznienia Wojta
Gminy Wiskitki™ albo ,.z up. Wojta ™.

W przypadku wystgpienia przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji
przez Wojta Gminy Wiskitki enumeratywnie wymienionych w art. 28g ust. 1
potwierdzonych zg. z ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym, powierzone niniejszym
zarzadzeniem obowigzki Zastepca Wojta wykonuje z mocy prawa jako Peligcy obowiazki
Wojta Gminy Wiskitki.

§ 10. Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2020 r. i obowiazuje do

dnia jego uchylenia, odwotania ze stanowiska Zastepcy Wéjta albo ustania stosunku pracy w
wyniku innego przewidzianego prawem zdarzenia.



