Zarzadzenie Nr Or. 0050.19.2018
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 26 stycznia 2018 r.

w sprawie upowaznienia pracownikow Urzedu Gminy w Dabréwnie do prowadzenia
spraw z zakresu administracji publicznej oraz do podpisywania decyzji
administracyjnych, uméw i innych dokumentow w imieniu Wéjta Gminy Dabréwno.

Na podstawie art. 33 ust. 5 i 39 ust 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r, poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902), art. 76a i art. 268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257 z pdzn. zm.), art. 143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.
U. z 2017 r., poz. 201 z p6zn. zm.), art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1201 z p6zn. zm.), art. 6 ust. 3 pkt 1
oraz ust. 4 ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1340), art.
26 i art. 27 ustawy z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2168 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
1. Upowazniam Pania Grazyne Halkiewicz — Sekretarza Gminy Dabréwno do

prowadzenia w imieniu Wojta Gminy Dabréowno oraz do podpisywania w imieniu

Wajta nastepujacych dokumentow:

1) decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen, w tym rowniez decyzji
0 wymiarze podatkow, umorzen podatkéw i przesunie¢ termindw platnosci,

2) decyzji dotyczacych przypisow i odpisow wydawanych na podstawie wykazow
gruntéw otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego,

3) upomnien za zalegloSci w zobowigzaniach pieni¢znych, naleznosciach budzetowych
oraz podatkach i optatach lokalnych,

4) tytulow wykonawczych za zaleglosci podatkowe,

5) wezwan i zawiadomien z zakresu wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

6) zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu wysoko$ci zaleglosci
podatkowych,

7) pism w sprawie informacji podatkowej,

8) zaswiadczen o przychodowosci i wielkosci gospodarstwa rolnego,

9) informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

10)deklaracji i raportéw ZUS,

11)dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

12)decyzji o przyznaniu stypendium o charakterze socjalnym dla uczniow z Gminy
Dabréwno, oraz sprawozdan w tym zakresie,

13)decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wnioskow o dotacje w tym zakresie, jak
réwniez sprawozdan i rozliczen,

14)polecen wyjazdu (delegacji) i kart urlopowych dla pracownikow Urzedu Gminy
w Dabrownie i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowno,

15)zaswiadczen o uiszczaniu oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

16)zaswiadczen i poswiadczen wydawanych na podstawie dokumentacji znajdujacej si¢
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, w tym réwniez zaswiadczen Rp-7,



17)$swiadectw pracy,
18)decyzji i pism z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem zawierania umow o pracg,
rozwigzania stosunku pracy, przydzielania nagrod, udzielania kar pracownikom,
ustalenia i zmiany wynagrodzenia,
19)umow i pism z zakresu praktyk zawodowych i studenckich,
20)potwierdzania zgodno$ci z oryginalem dokumentow na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych,
21)potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem kserokopii, odpisow 1 wyciaggow
z dokumentacji znajdujacej si¢ w urzedzie,
22) decyzji o przyznaniu premii dla pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie,
23) potwierdzania odbioru faktur VAT wystawianych dla Gminy Dgbrowno,
24)deklaracji VAT,
25) podpisywania faktur za $wiadczone ustugi komunalne w imieniu sprzedajacego,
26)podpisywania faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci,
legalnosci 1 celowosci,
27)podpisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych, w tym:
a) wykonywania  dyspozycji  pienieznych ~w  obrocie  gotowkowym
I bezgotowkowym oraz zatwierdzania do wyplaty dowodow ksiegowych,
b) zatwierdzanie do wyptaty list ptac i rachunkow,
c) podpisywanie przelewow bankowych,
28)skierowan i zgloszen na szkolenia i ksztalcenic zawodowe w formach szkolnych
i pozaszkolnych dla pracownikow urzedu gminy i Kkierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
29)decyzji o wymeldowaniu i zameldowaniu,
30)pism do kierownikow jednostek organizacyjnych gminy i do organow jednostek
pomocniczych Gminy Dabréwno,
31)umow i pism oraz innych dokumentow w czasie nieobecno$ci Wojta i Zastepcy Wojta
W pracy.

. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z Up. WOJTA — Grazyna Halkiewicz Sekretarz Gminy”.

§2

. Upowainiam Pania Joanne Zarczynska — Skarbnika Gminy do podpisywania

w imieniu Wojta:

1) decyzji administracyjnych, w tym rowniez decyzji o wymiarze podatkow, umorzen
podatkow 1 przesuni¢¢ terminéw ptatnosci,

2) decyzji dotyczacych przypisow i odpisow wydawanych na podstawie wykazow
gruntow otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego.

3) pism dotyczacych statystyki i sprawozdan statystycznych,

4) zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow,

5) upomnien za zalegto$ci w naleznosciach budzetowych,

6) upomnien za zalegloSci w zobowigzaniach pieni¢znych oraz podatkach i optatach
lokalnych,

7) tytutow wykonawczych za zalegtoéci podatkowe,

8) wezwan i zawiadomien z zakresu wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

9) pism w sprawie informacji podatkowej,

10)zaswiadczen o przychodowosci i wielkosci gospodarstwa rolnego,

11)potwierdzania zgodno$ci z oryginatem dokumentdw na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych,



12)potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii, odpisow 1 wyciggdw
z dokumentacji znajdujacej si¢ w Referacie Finansowo-Podatkowym,

13)podpisywania postanowien wydawanych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa,

14)informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

15)deklaracji i raportow ZUS,

16) dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

17)deklaracji VAT,

18) podpisywania faktur za §wiadczone ustugi komunalne w imieniu sprzedajgcego,

19)zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu wysokos$ci zaleglosci
podatkowych,

20)zaswiadczen o uiszczaniu oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

21)decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wnioskow o dotacje w tym zakresie, jak
réwniez sprawozdan i rozliczen,

. Przy podpisywaniu nalezy stosowa¢ pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z Up. WOJTA — Joanna Zarczynska Skarbnik Gminy”.

§3

. Upowazniam Pania Nin¢ Oflenda — Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego do

prowadzenia i podpisywania w imieniu Wojta:

1) wydawania i podpisywania zaswiadczen 0 zameldowaniu lub wymeldowaniu,

2) podpisywania formularzy dowodowych, oraz zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,

3) poswiadczania danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
I uniewaznionych dowodéw osobistych,

4) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypiséw, odpiséw i kserokopii dokumentéw
znajdujacych si¢ w aktach USC,

5) podpisywania po§wiadczen zamieszkania,

6) podpisywania wezwan do rejestracji przedpoborowych i poborowych,

7) zapytan i zawiadomien kierowanych w sprawach poboru i rejestracji,

8) podpisywania pism na wnioski o udostepnienie danych osobowych oraz sprawozdan
sporzadzanych w zakresie zajmowanego stanowiska.

. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z up. WOJTA — Nina Oflenda Kierownik USC .

§4

. Upowazniam Panig Barbare Maruszewska — Inspektora ds. Podatkow i Oplat

Lokalnych do podpisywania w imieniu Wojta:

1) zaswiadczen o pomocy de minimis,

2) wezwan podatkowych,

3) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypisow, odpiséw i kserokopii dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach na zajmowanym stanowisku oraz na potrzeby
prowadzonych postepowan podatkowych,

. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatkg o nastgpujacej tresci:
»Z up. WOJTA —Barbara Maruszewska Inspektor”.



§5
1. Upowazniam Panig Katarzyne Jarzabek — Mlodszego Referenta ds. Windykacji
i Naleznosci do podpisywania w imieniu Wojta:
1) potwierdzen dochoddw uzyskiwanych z gospodarstwa rolnego;
2) zaswiadczen i informacji o stanie majgtkowym;
3) zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

2. Przy podpisywaniu nalezy stosowa¢ pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z Up. WOJTA — Katarzyna Jarzgbek Mt. Referent”.

§6
1. Upowazniam Panig Jolant¢ Gat — Inspektora ds. Obywatelskich do podpisywania

w imieniu Wojta:

1) wydawania i podpisywania zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

2) podpisywania formularzy dowodowych, oraz zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,

3) poswiadczania danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
I uniewaznionych dowodéw osobistych,

4) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypiséw, odpiséw i kserokopii dokumentow
znajdujagcych si¢ w aktach na zajmowanym stanowisku oraz na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych,

5) podpisywania po§wiadczen zamieszkania,

6) podpisywania wezwan do rejestracji przedpoborowych i poborowych,

7) zapytan i zawiadomien kierowanych w sprawach poboru i rejestracji,

8) podpisywania pism na wnioski o udostepnienie danych osobowych oraz sprawozdan
sporzadzanych w zakresie zajmowanego stanowiska.

2. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z up. WOJTA - Jolanta Gat Inspektor”.

§7
1. Upowazniam Pania Jolante Sarbiewska — Podinspektora ds. Podatkéw i Oplat

Lokalnych do podpisywania w imieniu Wojta:

1) potwierdzania za zgodnos$¢ kserokopii z oryginatem faktur VAT, stanowigcych dowod
zakupu oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) umieszczania adnotacji o tresci: ,,Przyjeto w dniu ... do zwrotu czesci podatku
akcyzowego” na fakturach VAT, stanowigcych dowdd zakupu oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

3) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypisow, odpiséw i kserokopii dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach na zajmowanym stanowisku oraz na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych,

4) wezwan podatkowych.

2. Przy podpisywaniu nalezy stosowa¢ pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z up. WOJTA - Jolanta Sarbiewska Podinspektor”.

88



. Upowazniam Pana Mateusza Kiszelewskiego - Referenta ds. Inwestycji

i Gospodarki Przestrzennej do podpisywania w imieniu Wojta:

1) zaswiadczen o przeznaczeniu gruntOw w planie zagospodarowania przestrzennego.

2) wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) zaswiadczenh wydanych na podstawie Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Gminy Dabréwno,

4) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypiséw, odpiséw i kserokopii dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach na zajmowanym stanowisku oraz na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych,

5) pism i zaswiadczen z zakresu prowadzonych remontoéw i inwestycji,

6) podpisywania pism, wnioskoéw, zgloszen, zawiadomien, protokotow i o$wiadczen
dotyczacych procesu przygotowania oraz realizacji inwestycji, remontow,
modernizacji itp. realizowanych przez lub na rzecz Gminy Dgbrowno.

7) podpisywania pism, informacji, wezwan zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi.

. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z up. WOJTA — Mateusz Kiszelewski Referent”.

89

. Upowazniam Pania Eweline Wronska — Referenta ds. Gospodarki Komunalnej

i Lokalowej do:

1) wystgpowania w imieniu Wjta przy ustalaniu granic dziatek gminnych,

2) podpisywania w imieniu Wojta protokotu granicznego,

3) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem wypisow, odpiséw i kserokopii dokumentoéw
znajdujacych si¢ w aktach na zajmowanym stanowisku oraz na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych,

4) podpisywania pism, informacji, wezwan zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi.

. Przy podpisywaniu nalezy stosowa¢ pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z Up. WOJTA - Ewelina Wronska Referent”.

§10
. Upowazniam Pana Jacka Pote¢ — Podinspektora ds. Kadr i Ubezpieczen
Spotecznych do podpisywania w imieniu Wojta:

1) raportow dla os6b ubezpieczonych RMUA — pracownikow urzedu gminy.

. Przy podpisywaniu nalezy stosowac pieczatke o nastgpujacej tresci:
»Z Up. WOJTA - Jacek Pote¢ Podinspektor”.

§11

Traci moc:

1) Upowaznienie Nr Or.0113-1/09 Wojta Gminy Dgbrowno z dnia 27 lutego 2009 r.

2) Zarzadzenie Nr Or.0153-183a/09 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 31 grudnia 2009 r.
W sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Dabroéwno do wydawania w imieniu Wojta
Gminy Dabréwno decyzji administracyjnych, postanowien.



3)

4)

5)

6)

7)

Zarzadzenie Nr Or.0050.25.20111 Wojta Gminy Dagbréwno z dnia 31 marca 2011 r.
W sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Dabréwno do dokonywania niektorych
czynnosci z zakresu prawa pracy oraz do podpisywania pism i dokumentow.
Zarzadzenie Nr Or.0050.8.2012 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 30 stycznia 2012 r.
w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy 1 innych pracownikéw Urzedu Gminy
w Dabrownie do pospisywania decyzji administracyjnych, uméw 1 innych
dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy.

Zarzadzenie Nr Or.0050.18.2013 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 25 lutego 2013 r.
w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Dabréwno do podpisywania w imieniu
Woajta Gminy decyzji i innych dokumentow.

Zarzadzenie Nr Or.0050.6.2016 Wojta Gminy Dgbrowno z dnia 08 stycznia 2016 r.
zmiana zarzadzenia w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy i innych pracownikow
Urzedu Gminy w Dagbrownie do podpisywania decyzji administracyjnych, umow
i innych dokumentéw w imieniu Wajta Gminy.

Zarzadzenie Nr Or.0050.76.2016 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 04 lipca 2016 r.
zmiana zarzadzenia w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy i innych pracownikow
Urzedu Gminy w Dagbrownie do podpisywania decyzji administracyjnych, umow
i innych dokumentéw w imieniu Wajta Gminy.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt

/-/ Piotr Zwalinski



