ZARZADZENIE Nr§.6/2009
Burmistrza 'zita i Gminy Polaniec
z dnia {{.1..maja 2009 r.

W sprawie: upowaznien do podpisywania pism i decyzji

Na podstawie art. 33 ust. 5, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jjednolity: 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62. poz. 558, Nr 113. poz. 984, Nr 153. poz.
1271, Nr 214. poz. 1806, z 2003r.. Nr 80. poz.717, Nr 162. poz. 1568, z 2004 roku Nr 102. poz.1055, Nr 116. poz.
1203, Nr 167. poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175. poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17. poz. 128, Nr 181. poz.1337, z
2007 r. Nr 48. poz.327, Nr 138. poz.974, nr 173. poz. 1218, z 2008r. nr 180 poz.1111, nr 223, poz. 1458),
oraz art. 268a KPA, art.143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz postanowien Regulaminu
Pracy Burmistrza Miasta i Gminy w Potlancu, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr V/21/03 Rady Miejskiej w
Potancu z dnia 12 lutego 2003 roku w sprawie uchwalenia statutu Miasta i Gminy Potaniec (Dz. Urzed. Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z 2003r. Nr 39 poz. 494, zm. 2005r. Nr 314 poz. 4142, z 2007r. Nr 80 poz. 1208), zarzadzam co
nastepuje:

§1
1. Upowaznia si¢ Jarostawa Kadzielg, Zastepce Burmistrza do podpisywania:

« pism do kierownikédw jednostek podleglych i jednostek pomocniczych gminy,

« umodw o prace i $Swiadectw pracy, oraz uméw o prace i $wiadectw pracy z zakresu prac
interwencyjnych,

« pism z zakresu praktyk studenckich i zawodowych,

« kart urlopowych dla kierownikow podleglych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
oraz dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

« zaswiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

o zaswiadczen i innej korespondencji z referatdéw 1 samodzielnych stanowisk pracy
podlegajacych bezposrednio,

o decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

e potwierdzania za zgodno$¢ kserokopii z oryginalem dokumentéw posiadanych na
stanowisku pracy, podpisywania faktur rachunkéw pod wzglgdem merytorycznym

e projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych spraw
oraz Referatu Techniczno-Inwstycyjnego,

e wykonywania czynnosci okreslonych w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych zakresu prawa pracy wobec Burmistrza.

2. Upowaznia si¢ Mieczystawa Machulaka, Sekretarza Gminy do podpisywania pism i decyzji w
sprawach:
« spisu wyborcow,
« pism do kierownika jednostek podlegtych i jednostek pomocniczych gminy,
» wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w tym podpisywania umow o prace I
$wiadectw pracy z zakresu prac interwencyjnych,
« pism z zakresu praktyk studenckich i zawodowych,
« kart urlopowych dla kierownikéw podlegtych referatow i samodzielnych stanowisk pracy
oraz dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
« korespondencji z zakresie spraw Gminnego Centrum Informacji,
« zaswiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
o zaswiadczen 1 innej korespondencji z referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy
podlegajacych bezposrednio Sekretarzowi Gminy,
« pism w sprawach dotyczacych stazy i przygotowan zawodowych,
« delegacji stuzbowych,
« ewidencji przebiegu pojazdéw,
o poswiadczen whasnorgcznosci podpisow,



poswiadczen za zgodnos¢ z oryginalem kserokopii, odpiséw i wyciagow z dokumentacji
znajdujacej si¢ w tut. Urzedzie,

decyzji administracyjnych, postanowien i zas§wiadczen z zakresu dzialalnosci podlegltych
referatow i stanowisk,

projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej.

3. Upowaznia si¢ Malgorzat¢ Zugaj Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiggowego do podpisywania pism i decyzji w sprawach:

pism dotyczacych statystyki,

zaje¢ wynagrodzen za prace za zaleglosci podatkowe i inne,

ustalania podatkéw i optat oraz naleznosci wchodzacych w sktad zobowiazania pienieznego,
podatkow i optat lokalnych,

decyzji dotyczacych przypisow i odpisow wydawanych na podstawie wykazéw gruntéw
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego,

zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu,

upomnien za zaleglosci w naleznosciach budzetowych,

zaswiadczen o przychodowosci rocznej pracownikom Urzedu,

upomniefi za zaleglosci w zobowiazaniach pienigznych oraz podatkach o oplatach
lokalnych,

wezwaf i zawiadomien z zakresu wymiaru podatku i optat lokalnych,

pism w sprawie informacji podatkowej,

stwierdzenia przychodowosci i obszaru gospodarstwa rolnego dla celéw ZUS,
podpisywania zaswiadczen, informacji,

potwierdzania pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych zwiazanych i inkasem
podatkéw,

podpisywania postanowiern wydawanych na podstawie przepisow Ustawy Ordynacja
podatkowa,

pospisywania kart urlopowych pracownikéw Referatu,

potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem wypisoéw i kserokopii dokumentéw znajdujacych
si¢ w aktach Referatu,

projektéw uchwal kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych
spraw.

4. Upowaznia si¢ Ewg Patriak Inspektora ds. rachuby do podpisywania:

informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
deklaracji i raportéw ZUS,

dokument6éw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikéw,

pism dotyczacych wynagrodzen.

5.Upowaznia si¢ Malgorzate Szymarska, Inspektora ds. likwidatury do podpisywania :

deklaracji VAT,
wystawiania i podpisywania faktur VAT.

6.Upowaznia si¢ Barbar¢ Kosowicz, Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej do podpisywania:

deklaracji VAT,
wystawiania i podpisywania faktur VAT.

7. Upowaznia si¢ Malgorzatg Sowinska, Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej do podpisywania:

pism i upomnief w sprawach prowadzonych postepowan podatkowych,

tytutéw wykonawczych za zaleglo$ci podatkowe,

postanowien wydawanych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

potwierdzania za zgodno$¢ wypisow i kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach
podatkowych,

zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzania zaleglosci podatkowych.



8.Upowaznia si¢ Danut¢ Dzieciuch, Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej do podpisywania:

pism i upomnien w sprawach prowadzonych postgpowan podatkowych,

zaswiadczen i informacji w sprawach podatkowych,

ustalania podatkéw i oplat oraz naleznosci wchodzacych w sklad zobowiazani pienigznego
podatkéw i oplat lokalnych,

tytuléw wykonawczych na zalegtosci podatkowe,

potwierdzania za zgodnos$¢é wypiséw i kserokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach referatu,
postanowient wydawanych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzania zaleglosci podatkowych.

9. Upowaznia si¢ Mirostaw Szczukiewicza, Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego do:

podpisywania zaswiadczen/ pism z zakresu udzielanych zaméwien publicznych, oraz prowadzonych
inwestycji i remontow

potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginalem wypiséw i kserokopii dokumentéw znajdujacych sie w
aktach Referatu,

podpisywania kart urlopowych pracownikow Referatu,

projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych
spraw,

podpisywania pism, wnioskéw, zgloszeni, zawiadomien, protokotéw i oswiadczen dotyczacych
kompleksowego procesu przygotowania oraz realizacji inwestycji, remontéw, przebudow, itp.
realizowanych przez lub na rzecz Miasta i Gminy Potaniec w tym migdzy innymi:

wnioskow o uzyskanie pozwolenia na budowe,

zgloszen budowlanych,

wnioskéw o wydanie dziennika budowy,

podpisywania zgloszen o ustanowieniu kierownika budowy,

podpisywania zgloszen o ustanowieniu inspektora nadzoru,

podpisywania zgloszen o rozpoczeciu budowy,

podpisywania zgloszen o zakonczeniu budowy i przystapieniu do uzytkowania,

podpisywania wnioskéw o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie,

innych wnioskéw wystepujacych w procesie przygotowania oraz realizacji inwestycji i remontéw
realizowanych przez lub na rzecz Miasta i Gminy Polaniec.

10.Upowaznia si¢ Jadwige Pruska, Kierownika Referatu Organizacyjnego do:

stwierdzenia wlasnorgcznosci podpisu,

pos$wiadczania zgodnosci z oryginatem duplikatéw, odpiséw, wyciagdéw, wypiséw lub kopii oraz do
podpisywania:

zapotrzebowan na druki oraz artykuly biurowe,

zamowien i zlecen na wykonywanie tablic, szyldow i pieczeci,

zlecen w sprawie biezacych remontéw budynku Urzedu,

zakresOw czynno$ci pracownikéw Urzedu w zakresie zgodnosci z regulaminem Urzedu,

pism z zakresu spraw socjalno - bytowych pracownikéw Referatu,

kart urlopowych pracownikow Referatu,

projektéw uchwal kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych

spraw.

11. Upowaznia si¢ Bogumil¢ Niespodziewana, Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich do:

podpisywania zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich

potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginalem wypisow i kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w
aktach Referatu,

podpisywania po§wiadczen zamieszkania,

podpisywania kart urlopowych pracownikéw Referatu projektoéw uchwal kierowanych pod obrady
Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych spraw.

12. Upowaznia si¢ Aling Dudek, Zastgpce Kierownika USC, Inspektora ds. wojskowych i p. pozarowych do:

podpisywania wezwan do rejestracji przedpoborowych i poborowych,



o podpisywania zapytan i zawiadomien kierowanych w sprawach poboru i rejestracji,
o podpisywania kart pojazdéw samochodowych i sprz¢tu silnikowego dla ochrony p.poz.,
e podpisywania zaswiadczen dotyczacych ewidencji ludnosci.

13. Upowaznia si¢ Teresg Parchetg, Kierownika Referatu Mienia Komunalnego do:
o podpisywania zaswiadczenn oraz pism informacyjnych z zakresu prowadzonych spraw oraz
podlegtych pracownikéw,
o  kart urlopowych pracownikéw Referatu,
o poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kopii i kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w
Referacie,
o projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych spraw.

14. Upowaznia si¢ Malgorzate Kruzel-Witek, Inspektora ds. urbanistyki i architektury do:

e podpisywania pism, za§wiadczeni o polozeniu dziatek,

e potwierdzenia za zgodno$¢ kserokopii z oryginalem wypisu i wyrysu z planéw zagospodarowani
przestrzennego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
dokumentow posiadanych na stanowisku pracy,

» stwierdzania ostatecznosci decyzji z zakresu planowania przestrzennego,

e podpisywania pism z zakresu korespondencji ogélnej nie wymagajacych przeprowadzenia
postgpowania w sprawie wydania decyzji.

15. Upowaznia si¢ Elzbiet¢ Nowak, Inspektora ds. urbanistyki i architektury do:

e podpisywania pism, za§wiadczen o polozeniu dziatek,

o potwierdzenia za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem wypisu i wyrysu z planéw zagospodarowani
przestrzennego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
dokumentoéw posiadanych na stanowisku pracy,

o stwierdzenia ostateczno$ci decyzji z zakresu planowania przestrzennego,

e podpisywania pism z zakresu korespondencji ogélnej nie wymagajacych przeprowadzania
postgpowania w sprawie wydania decyzji.

16. Upowaznia si¢ Barbarg Rajca, Kierownika Biura. Rady Miejskiej do:
e potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem wypiséw i kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w
aktach Rady Miejskiej
o projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych spraw.

17. Upowaznia si¢ Anete Matusiewicz, Kierownika Referatu ds. Pozyskiwania Zewng¢trznych
$rodkéw Finansowych do:
o poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kopii i kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢
w Referacie,
o podpisywania zaswiadczen oraz pism informacyjnych z zakresu prowadzonych spraw oraz
podlegtych pracownikow,
o kart urlopowych pracownikow Referatu
o projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady Miejskiej z zakresu nadzorowanych
spraw.

18. Upowaznia si¢ Marzeng¢ Koziel, Inspektora ds. kadr:
« pos$wiadczania zgodnosci z oryginalem duplikatéw, odpiséw, wyciagéw, wypisow lub kopii
akt osobowych oraz do podpisywania:
« zaswiadczen o zatrudnieniu pracownika,
» zapytan o karalnos¢ dla pracownikéw,
« skierowan na badania profilaktyczne,
» podpisywania list ptac pod wzgledem merytorycznym.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§3
Traca moc Zarzadzenie Nr 75/2007 z dnia 17 pazdziernika 2007 r. w sprawie upowazniefi do
podpisywanie pism i decyzji oraz Zarzadzenie Nr 53/2008 z dnia 24 wrzesnia 2008 r. Burmistrza
Miasta i Gminy Polaniec w sprawie upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURWMISTRZ
e

Jacek Tarnowski
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