Zarzadzenie Nr 8/2009
Wojta Gminy Rybno

z dnia 22 stycznia 2009

w sprawie: powierzenia Sekretarzowi Gminy Rybno prowadzenia spraw w imieniu Wojta.

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
k.p.a. (Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powierzam Sekretarzowi Gminy Rybno prowadzenie i1 zatatwianie w imieniu Wojta Gminy Rybno

nastgpujacych spraw:
1)  stwierdzenie wlasnorgcznosci podpisow,
2)  poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow,
3) podpisywanie zaswiadczen,
4)  udzielanie informacji, ocen, analiz i sprawozdan,
5) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli,

6) prowadzenie korespondencji do sottysow, jednostek organizacyjnych oraz organizacji

spotecznych,
7)  dokonywanie zamowien na druki, formularze, pieczgcie 1 materiaty kancelaryjne,
8)  dokonywanie zaméwien sprzetu komputerowego i akcesoridow komputerowych,

9) podpisywanie przelewow, deklaracji rozliczeniowych, czekow rozrachunkowych i

gotowkowych,
10) udzielanie odpowiedzi na podania,

11) podpisywanie upomnien, tytutow wykonawczych, nakazéw platniczych w sprawach

podatkow 1 optat, czynszo6w najmu oraz prawomocnych wyrokow sadowych,
12) podpisywanie zgloszen — wpiséw do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

13) prowadzenie spraw z zakresu czystosci i porzadku wsi,



14) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i akcji kurierskiej do osob fizycznych i

prawnych, w tym podpisywanie pism w razie nieobecnosci Wojta,

15) prowadzenie spraw w zakresie ochrony p/poz. 1 porzadku publicznego, w tym

podpisywanie pism,

16) podpisywanie pism do Urzedow Skarbowych, Izb Skarbowych w zakresie wymiaru poboru

1 przekazywania naleznos$ci podatkowych prowadzonych przez te Urzedy,

17) podpisywanie wezwan do rejestracji poborowych oraz wykazow 1 list poborowych w razie

nieobecnosci Wojta,
18) podpisywanie pism w sprawach oczyszczania terendw z niewypatow,
19) podpisywanie wnioskéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
20) podpisywanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych,
21) podpisywanie pism w zakresie ewidencji ludnosci,
22) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow oraz kierownikow jednostek podleghych,
23) wydawanie wszelkich postanowien w imieniu Wojta,
24) prowadzenie i podpisywanie innych spraw nie zastrzezonych do aprobaty Wojta.
§2
Sekretarz Gminy w korespondencji uzywa pieczgci okres§lonych w instrukcji kancelaryjnej
§3
Powierzenie okreslone w § 1 obowiazuje do odwotania
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Wo6jt Gminy Rybno

Edmund Ligman

Zarzadzenie otrzymuja:
1. Sekretarz Gminy Mirostaw Karbowski

2. ala



