ZARZADZENIE NR 99/2024
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy Gniezno do prowadzenia spraw Gminy Gniezno w imieniu
Wéjta Gminy Gniezno

Na podstawie art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024,
poz. 1465 t,j. zpo6zn. zm.), art. 5 ust. 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.2024, poz. 1135 t,j.), art.76a § 2b oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. 2024 r. poz. 572 t.j.), art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej 1iPunkcie Informacji dla Przedsigbiorcy (tj. Dz. U. 2022,
poz. 541 z pézn. zm.), art. 32 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (t.j. Dz. U. 2024, poz. 236),
art. 18 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 2025 r., poz. 132),
art. 143 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2025, poz. 111), art. 16 ust. 1 1
2 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. 2022, poz. 902 tj.),
art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024, poz. 1530 z p6zn. zm.) ,
art. 8 ust. 2 i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024,
poz. 1135) art. 98 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2024, poz. 1061), art. 87 § 2 ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeksu postepowania cywilnego (Dz. U. z 2024, poz. 1568 t.j. z p6zn. zm.), art. 35 §
2 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. prawo o postgpowaniu przed sadami administracyjnymi (Dz. U. 2024,
poz. 935 tj.), art. 28 ust. 4 pkt. 1 i art. 38 pkt. 1 ustawy zdnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow (Dz. U. 2025, poz. 197 t.j. z pozn. zm.), art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. 2024, poz. 1320 t.j. z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powierzam Pani Hannie Wrzaskowskiej — Sekretarzowi Gminy Gniezno iupowazniam ja, podczas
obecnosci Wéjta Gminy Gniezno, jak i pod jego nieobecnosé, do:

1) zalatwiania w imieniu Wéjta Gminy Gniezno indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania w imieniu Wojta Gminy Gniezno decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, a takze
do poswiadczania zgodnos$ci odpisow dokumentow przedstawionych przez strong¢ na potrzeby prowadzonych
postepowan z oryginatem;

2) potwierdzania tozsamosci wnioskodawcy skladajagcego wniosek o wpis do CEIDG i potwierdzania za
pokwitowaniem przyjecia wniosku;

3) potwierdzania za pokwitowaniem przyje¢cia wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw dotaczonych do wnioskéw o wydanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) wydawania w imieniu W¢jta Gminy Gniezno decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, prowadzonych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym spraw
dotyczacych podatkow ioptat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat
reklamowych, atakze do podejmowania innych czynno$ci ipodpisywania innych pism urzegdowych
sporzadzanych w toku tych postepowan, niemajacych charakteru orzeczen administracyjnych;

5) wydawania w imieniu Wojta Gminy Gniezno zaswiadczen w rozumieniu przepisow Dziatlu VII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Dzialu VIIIA ustawy Ordynacja podatkowa;

6) podejmowania w imieniu Gminy Gniezno, jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich czynno$ci
w postgpowaniach egzekucyjnych w administracji, wtym wystawiania ipodpisywania postanowien
1 zarzadzen;

7) podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen iinnych pism oraz przesylania ich za
pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;j;

8) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem duplikatow, odpiséw, wypisow, wyciagdw ikopii dokumentow
wydawanych przez Urzad Gminy Gniezno i przekazywanych do innych podmiotow;

9) poswiadczania wlasnorecznos$ci podpisow;
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10) wykonywania wszystkich czynnosci z zakresu realizacji dostepu do informacji publicznej, w tym: wydawania
decyzji o odmowie dostepu do informacji publicznej oraz umorzenia postegpowania o udostgpnienie informacji
publicznej oraz podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej i wszelkiej
korespondencji zwigzanej z ustawa o dostgpnie do informacji publiczne;j;

11) dysponowania srodkami finansowymi budzetu gminy w ramach posiadanego budzetu Gminy Gniezno;
12) zatwierdzania do wyplaty delegacji stuzbowych pracownikow;
13) zatwierdzania do wyplaty list wyplat z ZFSS;

14) podpisywania ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” pracownikow, w tym wobec Wdjta Gminy Gniezno oraz
Skarbnika Gminy Gniezno;

15) podpisywania korespondencji zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi skladanymi do Wojta Gminy
Gniezno przez osoby obowigzane do zlozenia o§wiadczen o swoim stanie majatkowym;

16) reprezentowania Gminy Gniezno we wszystkich postepowaniach przed sagdami powszechnymi w sprawach
cywilnych isadami administracyjnymi, organami administracji, prokuratura, w ktérych strong jest Gmina
Gniezno oraz do udzielania dalszych pelnomocnictw procesowych w tych sprawach, jak rowniez wystepowania
w imieniu Gminy Gniezno w zwiazku z dochodzeniem nalezno$ci pienigznych, w tym w postgpowaniach
egzekucyjnych;

17) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy

18) wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu Gminy Gniezno i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem spraw zwigzanych znawigzywaniem, zmiang
1 rozwigzywaniem stosunku pracy;

19) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy, o ktorych mowa w art. 28 ust. 4 pkt. 11 art. 38 pkt. 1 ustawy z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

§ 2. W przypadku nieobecnosci Waojta Gminy Gniezno powierzam iupowazniam Paniag Hanne
Wrzaskowska - Sekretarza Gminy Gniezno do prowadzenia nast¢pujacych spraw:

1) kierowania biezaca pracg Urzedu Gminy Gniezno;

2) przyjmowania obywateli w sprawie skarg iwnioskow dotyczacych pracy Urzedu Gminy Gniezno oraz
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) podpisywania wszelkiej korespondencji, pism, dokumentéw do ZUS i Urzgdu Skarbowego, przelewow, faktur
i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych, zatwierdzania dokumentéw finansowo- ksiegowych do wyptaty,
w tym list ptac, przelewow, faktur, not obcigzeniowych, polecen ksiggowania;

4) podpisywania sprawozdan statystycznych;

5) wykonywania czynno$ci zastrzezonych dla Wojta Gminy Gniezno, jako kierownika zamawiajacego
w postegpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w ktoérych po stronie zamawiajacego wystepowac bedzie
Gmina Gniezno, w tym do zatwierdzania wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, zatwierdzania
dokumentow kierowanych do Wykonawcdéw w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego (w
szczegolnosci:  specyfikacji warunkow zamoéwienia, opisu potrzeb 1wymagan, zaproszen, wezwan,
zawiadomien, informacji, odpowiedzi na zapytania i zapytan, a takze wszelkich zmian do nich), powotywania
i odwolywania cztonkow komisji przetargowej, powolywania biegltych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
cztonkdéw komisji, zatwierdzania protokotdw =z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zatwierdzenia czynnosci dokonywanych w toku badani oferty, wykluczenia wykonawcow z postepowania,
odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postgpowania, sktadania o§wiadczen woli
dotyczacych umoéw zawartych po przeprowadzeniu na podstawie ustawy Prawo zamodwien publicznych
postepowaniach, w zakresie realizacji uméw — wykonywania uprawnien wynikajacych zrekojmi za wady
i gwarancji, wykonywania prawa odstapienia, dochodzenia kar umownych, w tym kierowanie wezwan do
zaptaty, a takze dokonywania odbioru przedmiotu umowy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gniezno.
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§ 4. Upowaznienia, o ktorych mowa w § 11§ 2, zostaja udzielone na czas okreslony, tj. na czas zatrudnienia
Pani Hanny Wrzaskowskiej na stanowisku Sekretarza Gminy lub do czasu ich odwotania. Ustanie stosunku pracy
lub zmiana funkcji zwigzana z udzielonym upowaznieniem powoduje wygasnigcie upowaznien.

§ 5. Traci moc zarzadzenie 48/2020 Wdjta Gminy Gniezno z dnia 20 lipca 2020 r. w sprawie upowaznienia
Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw w imieniu Wdjta Gminy Gniezno.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Woéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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