ZARZADZENIE NR 5/2023
WOJTA GMINY NUR

z dnia 16 lutego 2023 r.

w sprawie zadan i kompetencji Sekretarza Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 4 1 39 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023 r.
poz. 40) , art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
72022 1., poz. 2000 z p6ézn. zm.), art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2022r.,
poz. 1510 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan ikompetencji nalezacych do Wojta Gminy Nur
upowaznia si¢ Panig Edyte Manko - Sekretarza Gminy Nur do prowadzenia w jego imieniu nastgpujacych
spraw:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu Gminy Nur;

2) czuwania nad prawidlowsg obstuga mieszkancow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, a takze przestrzegania jednolitych zasad postgpowania oraz terminowego zatatwiania spraw;

3) podejmowanie w imieniu Wojta Gminy Nur, jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich
czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wtym podpisywanie upomnien i tytutdow
wykonawczych,

4) zatatwiania wszystkich spraw w zakresie podatkéw ioplat lokalnych na podstawie ustawy zdnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U 2z2022r., poz.2651), wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, podpisywania przelewow, akceptacji rachunkow do wyptaty
oraz pozostalych dokumentéw ksiggowo- bankowych obejmujacych zakres dziatania wszystkich komorek
organizacyjnych Urzgedu Gminy Nur.

§ 2. W przypadku nieobecnosci trwajacej dluzej niz 7 dni upowaznia si¢ Panig Edyte Manko - Sekretarza
Gminy Nur do prowadzenia w imieniu W¢jta Gminy Nur nastgpujgcych spraw:

1) wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzgdu Gminy Nur i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, z wyjatkiem czynnosci  dotyczacych  nawigzywania, zmiany
i rozwigzywania stosunku pracy,

2) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzgdu Gminy Nur i jednostek
organizacyjnych gminy,

3) podpisywanie dokumentow ZUS w sprawach skladek, $wiadczen dla pracownikow i zaswiadczen
o wysoko$ci wynagrodzenia,

4) podpisywanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, w tym:
a) podpisywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
b) podpisywanie dokumentow ksiggowych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

§ 3. Upowaznienia, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, udziela si¢ na czas nieokre§lony. Wygasaja
ono z chwilg cofnigcia upowaznienia albo ustania stosunku pracy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Nur

mgr Rafal Kruszewski
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