ZARZADZENIE NR 36/2019
Wéjta Gminy Wiskitki
2 dnia 07 marca 2019 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw-oraz udzielenia upowazniet i petnomocnictw
Pani Magdalenie Cetkowskiej Sekretarzowi Gminy Wiskitki.

Na podstawie:

— art. 33 ust, 4 art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{Dz. U. z 2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz.
2500.),

—art: 5 ust. 4 j art. 8 ust, 2 ustawy z dnia 21 Ilstopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z.2018 r. poz. 1669.},

— art. 76-a § 2b, art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks. postepowania
administracyjnego {Dz. U. z 2018 r. poz. 2096; zm.: Dz. U. z 2018 1, poz. 1629}

— art. 143 § 1, § 1a i §3 ustawy z dnia 29 slerpnia 1997 r. — Ordynacja podatkows
{Dz. U. z 2018 r. poz. 800; zm.: Dz. U. z 2017 .. ‘poz. 2491 oraz z 2018 r, poz. 650, poz.
723, poz. 771, poz. 1000, poz. 1039, poz. 1075, poz. 1499, poz. 1540, poz. 1544, poz,
1629, poz. 1693, poz. 2126, poz, 2193, poz. 2244 i poz. 2354 M. P. z 2018 r. poz, 778
i poz. 780.),

— art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1866 r. o postepowaniu egzekueyjhym w admlnlstraql_
{Dz, U. z 2018 v, poz, 1314; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1104, poz. 1356, poz. 1499, poz.
1629, poz. 2192[poz 2193)),

— art; 98 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks tywilny (D2. U. z 2018 r. poz. 1025; zm.:
Dz. U. z 2018 . poz. 1104, poz. 1629 i poz. 2073.},

— art. 3' §°1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917; z2m.:
Dz. U. 2 2009 r. Nr'56, poz. 458 oraz z 2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608,
poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244, poz. 2245 i poz. 2377},

— art. 25 1 26 ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeristwie imprez masowych
{Dz, .z 2018 r. poz. 1870;'zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 61 i poz. 125,),

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Upowaznia sig Panig Magdalene qukowsk-q ~ Sekretarza Gminy Wiskitki do:

1) wydawania w imieniu Wojta Gminy Wiskitki decyzji'i postanowien w mclyw:dualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na podstawie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych rozstrzygnied przewidzianych
przez przepisy stanowiace podstawe do ich wydania, a takie do podejmawania
innych czynnodci i podpisywania innych pism urzedowych sporzadzonych w toku tych
postgpowan, niemajacych charakteru orzeczen admmlstracyjnych W tym
poswiadczania Za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw okazanych przez strony
postepowania.administracyinego, na ich zadanie;

2) upowaznienie, o ktédrym mowa w pkt 1, nie obejmuje prawa do zarzadu mieniem
Gminy;



3) wydawania w imieniu Wojta Gminy Wiskitki-decyzji i postanowien w indywidualnych
sprawach -z zakresu-administracji publicznej, prowadzonych na podstawie przepiséw
ustawy Ordynacja podatkowa, w tym spraw dotyczacych podatkéw i opfat lokalnych,
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat r'ekla'mowych',_ a takie
do podejmowania innych czynnosci i podpisywa’_nia' innych pism. urzedowych
sporzadzonych w toku tych postepowan, niemajacych charakteru orzeczen
administracyjnych;.

4) reprezentowania Gminy Wiskitki -we wszystkich' postepowaniach przed sadami
powszechnymi w sprawach cywilny'clh i sgdami administracyjnymi, organami
administracji, prokuratura, w ktdrych strong jest Gmina Wiskitki oraz do udzielania
radcom prawnym, adwokatom lub d_or_a_dc-o_rh podatkowym dalszych petnomocnictw
w tych sprawach, jak rowniez wystepowania w imieniu Gminy Wiskitki w zwigzku
z dochodzeniem naleznosci pienieznych, w tym w postepowaniu egzekucyjnym.:

5) wydawania w. imieniu Wéjta Gminy Wiskitki zaswiadczer w rozumieniu przepiséw
Dziatu VIl Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Dziatu VIIIA ustawy
Ordynacja podatkowa;

6} upowaznienie do padpisywania korespondéncji kierowanej na zewnatrz tirzedu;

7) _podp‘jsywania -de(_:.yzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych pism
oraz ich przesytanie za pomocy srodkow k'omunik'acji publicznej;

8} stwierdzania niewtasciwosci Wéjta, jako organu administracji  publicznej
i przekazywdnia podan niewtasciwie skierowanych do organu wilasciwego do ich
zatatwiania;

9) wydawania i podpisywania tytutéw wykonawczych w sprawach, dla ktérych Wéjt
Gminy Wiskitki jest wierzycielem lub organem egzekucyjiym w rozumieniu przepisow
ustawy o posteépowaniu egzekucyjnym w administracji;.

§ 2. Powierzam i udzielam petnomocnictwa Pani Magdalenie Cetkowskiej Sekretarzowi
Gminy Wiskitki do nastepujgcych spraw:

1} kierowania biezgcg pracg Urzedu Gminy Wiskitki;

2) zarzadzania zasobami ludzkimi;

3} dokonywania w imieniu Wojta Gminy Wiskitki czynnosci z- zakresu prawa pracy
W stosunku do pracownikdw Urzedu Gminy Wiskitki, w tym do wystawiania
i zatwierdzania do wyplaty poleceri wyjazdu stuzbowego, udzielania urlopu

wypoczynkowego i urlopéw okelicznosciowych oraz do zatwierdzania list ptac
do wyptaty wynagrodzen;



4)

5)

9)

dokonywania w imieniu Wéjta Gminy Wiskitki czynnoéci z zakresu prawa pracy
w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wiskitki w tym
do wystawiania i zatwierdzania do wyplaty polecers wyjazdu stuzbowego, udzielania
urlopu wypoczynkowego i urlopdw okoliczhoéciowych oraz do zatwierdzania list plac
do wyptaty wynagrodzen;

do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy Wiskitki
zwigzanych z: wystawianiem kart urlopowych, zawarcie umowy o uzywanie pojazdu
niebedacego wiasnoscig jednostki samorzadu do celéw stuzbowych, delegowaniem
w sprawach stuzbowych, zatwierdzaniem do wyptaty list plac oraz ryczattu
samochodowego;

podejmowania czynnosci w zakresie gospodarki finansowe] Gminy Wiskitki, poprzez

podpisywanie dokumentéw finansowych, powodujgcych gowstanie zobowigzan
finansowych i dyspozycji pienigznych w obrocie gotdwkowym i bezgotéwkowym;

zawierania umdw wynikajgcych z dziatalnosci gminy i urzedu - w tym umowy
zlecenie, umowy o dzieto;

udzielania pisemnej edpowiedzi na wnioski i zapytania skierowané do Gminy Wiskitki
lub do Wojta Gminy Wiskitki w infiych sprawach, niemajacych charakteru spraw

administracyjnych i podatkowych, w tym odpowiedzi na wnioski i interpelacje

Radnych oraz udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie mformac;n_
publicznej;

dokonywanie wszelkich- czynnosci zwi'a;za‘nycﬁh’ z prowadzonymi postepowaniarmi
0 udzielenie zaméwien publicznych wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo
zamowieri  publicznych, zastrzeionych dla  kierownika zamawidjgcego;

10) upowainienie do podejmowania w postepowaniach o udzielenie zaméwienia

publicznego realizowanych na podstawie zarzadzenla Woijta Gminy WisKitki

‘w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ktérych
wartesC nie przekracza wyrazonej w zt réwnowartosci kwoty 30000 euro”

astepujacych czynnosci:
a) powotywanie komis_ji przetargowych oraz powolywanie i odwolywanie
ich cztonkdw,

b) powolywanie biegtych w okolicznosciach o ktoryeh mowa w art. 21 ust 4 ustawy
Prawo Zamoéwier publicznych,

¢) przygotowywanie postepowania, w tym-w szczegdlnodci zatwierdzanie:
- specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z zafgcznikami,
- ogloszer o zamdwieniu/zaproszen do dialogu kenkurencyjnego albo negocja-

<, |

- protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia,

d} skladanie wszelkich oswiadczen, formulowanie wnioskéw, zawiadomien,
wyjasniert i informacji, decyzji oraz sktadanie wszelkich oswiadczeri woli
w imieniu Gminy Wiskitki, w tym podpisywanie uméw o udzielenie zamowienia
publicznego,



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

f) dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

g) zawierania umow o udzielenie zamdwienia publicznego i innych o$wiadczen woli
kierowanych w imieniu Gminy Wiskitki w toku postepowania oraz po podpisaniu
umowy;

11) wystepowania w imieniu Wéjta Gminy Wiskitki z zapytaniem o informacje dotyczace
bezpieczeristwa masowych imprez sportowych w zakresie wszystkich rodzajow spraw
oraz danych, o ktérych mowa w ustawie o bezpieczeristwie imprez masowych;

§ 3. Dokumenty zwiazane z realizacja obowigzkéw, o ktérych mowa w § 1 i § 2 winny
by¢ podpisywane z uzyciem pieczatki , Z upowaznienia Wéjta Magdalena Cetkowska
Sekretarz Gminy”.

§ 4. Upowazniam Magdaleng Cetkowska Sekretarza Gminy Wiskitki
do:

1) pobierania drukow scistego zarachowania;

2) dokonywania zakupéw i odbioru faktur;

3) kontroli merytorycznej dokumentéw ksiegowych z zakresu przydzielonych
obowiagzkéw stuzbowych zawartych w zakresie czynnosci. Kontrola merytoryczna
polega na:

— zbadaniu danych zawartych w dokumentach ksiegowych czy odpowiadajg rze-
czywistosci i czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa gospo-
darczo oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
lub zawartg umowag,

— potwierdzeniu powyzszych czynnosci poprzez umieszczanie na odwrocie doku-
mentu ksiegowego, w wyznaczonym miejscu, imiennej pieczatki i podpisu;

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania
lub ustania stosunku pracy.

WOJT GMINY



