_ ZARZADZENIE NR 222.2018 ’
BURMISTRZ BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW
MIASTA I GMINY

CHOCTANOW z dnia 29 listopada 2018 r.

w sprawie udzielenia upowaznienia Pani Miroslawie Nowickiej

Na podstawie art. 98 ustawy zdnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z2018r. poz. 1025, zm.
poz. 1104, 1629 i2073) iart. 33 ust. 4 oraz art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22018 r. poz. 994 zm. poz. 1000, 1349 i 1432) oraz art. 143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. 2018 r., poz. 800V ) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 zm. poz. 1629) oraz art.18 i art. 20 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1314, zm. poz. 1104, 1356, 1499 i 1629 ) oraz
art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018, poz. 917?) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018r. poz.1260zm. poz.1669) oraz
art. 4 ust. 5 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018r. poz.395Y) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. Upowazniam Panig Mirostaw¢ Nowicka — Sekretarza Miasta i Gminy Chocianéw do wykonywania w moim
imieniu nastgpujacych czynnosci:

1. podczas mojej nieobecnosci w pracy:

1) wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania w moim imieniu pism w sprawach
zastrzezonych do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw,

2) sktadania w imieniu Gminy Chocianéw o$wiadczen woli w zakresie zawierania uméw, porozumien i ugod,
3) podpisywania:

a) pism procesowych we wszystkich postgpowaniach przed sadami, organami administracji publicznej oraz
innymi organami prawa, w ktérych strong jest Gmina Chociandw badz Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie,

b) zarzadzen i innych aktow normatywnych,
¢) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje kierowane do Burmistrza Miasta i Gminy,

4) podejmowania wszelkich czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zwigzanego zrealizacja zadan
przewidzianych w budzecie Gminy Chocianéw oraz zawierania uméw cywilno-prawnych, w tym dotyczacych
zarzadu mieniem komunalnym i biezacego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie,

5) zatwierdzania list diet radnych i sottyséw,

2. wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania w moim imieniu pism w sprawach
z zakresu dzialania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu w przypadku nieobecnosci w pracy
upowaznionych odrgbnym zarzadzeniem kierownikéw tych komorek,

3. prowadzenia postgpowan administracyjnych, aw szczegélnosci wydawania decyzji, postanowien
i zaswiadczen w zakresie:

a) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ich wygaszania i cofania,
b) ulg, odroczenia, roztozenia na raty i umorzenia naleznosci podatkowych i optat lokalnych,

4. podpisywania podpisem elektronicznym pism nie zastrzezonych do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy
Chocianow,

5. podpisywania:
a) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej,
b) korespondencji w zakresie realizacji przez Gming rzgdowych programéow,

¢) korespondencji z kancelariami komorniczymi,
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d) sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych,

e) not ksiggowych i not korygujacych,

f) dowodoéw OT, PT i LT dotyczacych srodkéw trwatych Gminy,

g) deklaracji VAT Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie oraz deklaracji VAT oraz JPK Gminy,

h) zapytan ofertowych do zamoéwien publicznych nie podlegajacych ustawie — prawo zamowien publicznych,
i) zawiadomien o odbiorze robét budowlanych realizowanych przez Gming,

J) zakreséw czynnosci dla kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku pracy oraz opiniowanie zakreséw czynnosci pozostatych pracownikéw,

k) delegacji na wyjazdy shuzbowe dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

1) deklaracji PFRON, deklaracji podatkowych (PIT), deklaracji ubezpieczeniowych, dokumentéw z zakresu
ubezpieczen spolecznych oraz zaswiadczen o zatrudnieniu iwynagrodzeniu, wtym zaswiadczen Rp-7
pracownikéw Urzedu oraz zleceniobiorcéw,

6. zacigganie zobowigzan do kwoty 1.000,00 z} brutto (stownie: tysigca ztotych),
7. zatwierdzania dowodow ksiggowych do ujecia w ksiegach rachunkowych,

8. zatwierdzania faktur, czekéw, zaliczek iinnych dokumentéw do wyplaty (dodatki energetyczne,
mieszkaniowe, stypendia) oraz przelewow w ramach ,,home banking”,

9. potwierdzania wykonania warunkéw umowy przez zleceniobiorcow z zakresu zadan Referatu
Organizacyjnego oraz pozostalych komérek organizacyjnych w przypadku nieobecnosci w pracy ich kierownikéw,

10. zatwierdzania zaliczek dla pracownikéw, list wyplat: pracownikéw, zleceniobiorcow, Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, stypendystéw oraz pracodawcom uzyskujacych dofinansowanie do
ksztalcenia pracownika mtodocianego,

11. dokonywanie kontroli merytorycznej wydatkéw z zakresu dzialalnosci Referatu Organizacyjnego oraz
pozostalych komorek organizacyjnych w przypadku nieobecnosci ich kierownikdw, zgodnie 2z odrebnym
zarzadzeniem,

12. dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, za wyjatkiem zawierania i rozwigzywania umow o pracg oraz zmiany warunkéw wynagrodzenia,

13. dekretowania korespondencji wptywajacej do Urzedu,

14. po$wiadczania za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez strong na potrzeby
prowadzonych postgpowan.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr34.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 23 lutego 2015r.
w sprawie udzielenia upowaznienia Pani Mirostawie Nowickiej - Sekretarz Miasta i Gminy Chocianéw oraz
Zarzadzenie Nr 256.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 3 grudnia 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie udzielenia upowaznienia Pani Mirostawie Nowickiej - Sekretarz Miasta i Gminy Chocianow.

§ 3. Upowaznienie, o ktérym mowa w § 1 obowigzuje w okresie zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Miasta
i Gminy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie lub do jego odwotania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Chogcianéw
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