ZARZADZENIE Nr 2/20
Wajta Gminy Ryjewo
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie upowaznienia pracownikéw Urz¢du Gminy w Ryjewie do zalatwiania spraw
i podpisywania dokumentéw w imieniu Wéjta Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. z 2019 r., poz. 506 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Upowazniam nastgpujacych pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie do zatatwiania spraw
1 podpisywania dokumentéw w imieniu Wojta Gminy:

1. Panig Elzbiet¢ Baniecka — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ryjewie do:

1) Wydawania i podpisywania za§wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci (zameldowania
— wymeldowania),

2) Zawiadamiania o wszczgciu postgpowania administracyjnego o zameldowanie lub
wymeldowanie,

3) Podpisywania korespondencji dotyczacej ewidencji ludnosci,

4) Udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcoOw na wniosek,

5) Wydawania i podpisywania za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

6) Przyjmowania i potwierdzania ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,

7) Przyjmowania wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu
wnioskodawcy na podstawie art. 26 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych (jednolity tekst: Dz. U. z 2019r., poz. 653 z p6zn.zm.),

8) Przyjmowania wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu
wnioskodawcy z mozliwoscig zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
(szczegolne okolicznosci — na prosbe wnioskodawcy, choroby, niepetnosprawnosci,
wypadku, pobytu w szpitalu lub innej nie dajacej si¢ pokonaé przeszkody),

9) Odbioru dowodu osobistego — gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego byt przyjety
— szezegolne okolicznosei (pkt 8)- odbidr nastgpuje w miejscu pobytu wnioskodawcy —
dorgczonego przez petnomocnika lub w urzedzie gminy po ustaniu przeszkody,

10) Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych oraz
udostepnianie dokumentacji zwigzanych z dowodem osobistym na wniosek.

11) Wystawiania i podpisywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacja przez
Wojta Gminy rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji wojskowe;.




2. Pania Alicje Grochowska — Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ryjewie

do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Wydawania i podpisywania za§wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci (zameldowania
— wymeldowania),

Zawiadamiania o wszczeciu postepowania administracyjnego o zameldowanie lub
wymeldowanie,

Podpisywania korespondencji dotyczacej ewidencji ludnosci,

Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcdw na wniosek,

Wydawania i podpisywania za§wiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
Przyjmowania i potwierdzania ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
Przyjmowania wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu
wnioskodawcy na podstawie art. 26 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach
osobistych (jednolity tekst: Dz. U. z 2019r., poz. 653 z p6zn.zm.),

Przyjmowania wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu
wnioskodawcy z mozliwo$cia zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
(szczegdlne okolicznosci — na prosbe wnioskodawcy, choroby, niepetnosprawnosci,
wypadku, pobytu w szpitalu lub innej nie dajacej si¢ pokona¢ przeszkody),

Odbioru dowodu osobistego — gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego byt przyjety
— szczegblne okolicznosei (pkt 8)- odbidr nastgpuje w miejscu pobytu wnioskodawcy —
dorgczonego przez petnomocnika lub w urzedzie gminy po ustaniu przeszkody,

10) Udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych oraz

udostepnianie dokumentacji zwigzanych z dowodem osobistym na wniosek.

11) Wystawiania i podpisywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg przez

Wojta Gminy rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji wojskowe;j.

3. Panig Iren¢ Kosmowskg — Inspektora ds. kadrowych i wynagrodzen do:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wystawiania i podpisywania kart urlopowych pracownikow Urzedu Gminy w Ryjewie,
Stwierdzania zgodnosci z oryginalem dokumentéw wystawionych przez Urzad Gminy
w Ryjewie,

Stwierdzania zgodnosci dokumentéw nie wystawionych przez Urzad Gminy w
Ryjewie, a wykorzystywanych na zajmowanym stanowisku pracy,

Przyjmowania, sprawdzania i przekazywania do wiasciwych urzedow skarbowych oraz
do Biuletynu Informacji Publicznej o$wiadczen majgtkowych pracownikow Urzedu
Gminy w Ryjewie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
Wydawania i podpisywania zaswiadczen o zarobkach pracownikéw Urzedu Gminy w
Ryjewie,

Wydawania 1 podpisywania dokumentéw dotyczacych obstugi ubezpieczen
spotecznych oraz wszystkich dokumentéw kierowanych do zakladéw ubezpieczen
spotecznych,

Wystawiania i podpisywania deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych:
PIT-4R, PIT-11, PIT-8AR, PIT-R, PIT-8C oraz wszystkich dokumentoéw kierowanych
do urzedow skarbowych.




4. Panig Monike Derzewska — inspektora ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu do:
1) Stwierdzania zgodnosci z oryginalem dokumentéw wystawionych przez Urzgd Gminy
w Ryjewie,
2) Stwierdzania zgodno$ci dokumentéw przedstawianych przez mieszkancow, nie
wystawionych przez Urzad Gminy w Ryjewie,
3) Poswiadczania wiasnorecznosci podpisow na potrzeby sporzadzenia zeznania
$wiadkow do celow emerytalno—rentowych.

5. Panig Mari¢ Szydlak — Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej do:
1) Wpisow, zmian wpiséw oraz wykreslen wpisoéw w rejestrach instytucji kultury,
2) Wystawiania i podpisywania kart pracy sprzgtu przeciwpozarowego i Kart pracy
pojazdow strazackich.

6. Panig Sylwie Lewickg — Referenta ds. obslugi Rady Gminy i wspélpracy z jednostkami
organizacyjnymi do:
1) Weryfikacji prawidtowosci sktadanych przez sotectwa wnioskéw w ramach funduszu
soteckiego,
2) Merytorycznej kontroli dowodéw  ksiggowych i  zatwierdzania ich jako
dokumentujgcych wydatki wykonane w ramach funduszu soteckiego,
3) Stwierdzania zgodnosci z oryginatlem uchwat Rady Gminy Ryjewo oraz list obecnosci
| radnych na sesjach,
4) Stwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentéw wystawionych przez Urzad Gminy
w Ryjewie,
5) Stwierdzanie zgodnosci dokumentow przedstawianych przez mieszkancow i klientow,
nie wystawionych przez Urzgd Gminy w Ryjewie.

7. Pania Beate Wiolett¢ Cieplinskag—Szczukowska - Inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej do podpisywania i zatwierdzania do wyptlaty faktur, rachunkéw, delegacji
stuzbowych, list ptac i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonania wydatkow
oraz umoéw — zlecen, umoéw o dzielo oraz wnioskdw o zaangazowanie wydatkow
budzetowych w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy.

8. Paniag Monike¢ Jakubieckg — Inspektora stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
mieszkaniowej 1 planowania przestrzennego do:
1) Przeprowadzania badania i wgladu do ksigg wieczystych w Sadzie Rejonowym
w Kwidzynie V Wydzial Ksiag Wieczystych,
2) Do odbioru w Sadzie Rejonowym w Kwidzynie V Wydzial Ksigg Wieczystych odpiséw
ksiag wieczystych.

9. Panig Katarzyne Iwaniec — inspektora ds. kancelaryjnych i promocji gminy do:
1) Stwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentéw wystawionych przez Urzad Gminy
w Ryjewie,




2)

Stwierdzania zgodno$ci z oryginalem dokumentéw przedstawianych przez
mieszkancow, nie wystawionych przez Urzad Gminy w Ryjewie.

10. Panig Karoling Podsiadla — inspektora ds. o§wiaty do:

1))
2)
3)
4)

3)

Stwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentow wystawionych przez Urzad Gminy
w Ryjewie,

Stwierdzania zgodnoéci z oryginalem dokumentow przedstawianych przez
mieszkancow, nie wystawionych przez Urzad Gminy w Ryjewie

Wystawiania i podpisywania pism dotyczacych obstugi placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Ryjewo,

Wystawiania i podpisywania pism do jednostek wspotpracujacych w sprawach
dotyczacych wychowania przedszkolnego i ztobka,

Wystawiania i podpisywania pism do wykonawcow realizujgcych dowozy uczniéw do
szkot.

11. Pania Monik¢ Weisner — inspektora ds. ksiggowosci budzetowej oraz windykacji
naleznos$ci cywilnoprawnych do:

D

2)

Stwierdzania zgodnosci z oryginalem dokumentéw wystawionych przez Urzgd Gminy
w Ryjewie,

Stwierdzania zgodnosci dokumentow przedstawianych przez mieszkancoéw, nie
wystawionych przez Urzad Gminy w Ryjewie.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 2/17 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
upowaznienia pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie do zatatwiania spraw i podpisywania
dokumentdéw w imieniu Wojta Gminy;

2) Zarzadzenie Nr 2/19 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie zmiany
Zarzgdzenia Nr 2/17 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2017r. w sprawie upowaznienia
pracownikow Urzedu Gminy w Ryjewie do zatatwiania spraw i podpisywania dokumentow
w imieniu W¢jta Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Stawomir S pezynski




