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GMINY WIENIAWA Zarzadzenie 71.2016

Wajta Gminy Wieniawa z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie: zasad wydawania i rejestracji

upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen w Urzedzie Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 30 ust. 112 w zwigzku z art. 33 ust. 1, 3, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 ze zm.), art. 53 ust. 2
i art. 68 ust. 2 pkt 6 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, Nr 223, poz. 885 ze zm.);

zarzadzam, conastgpuje:

§1

W celu zapewnicnia funkcjonowania adekwatnej. skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze).
wprowadza si¢ zasady wydawania 1 rejestracji upowaznien, pelnomocnictw oraz powicrzen

w Urzedzie Gminy w Wieniawie.

§2
Wojt Gminy Wieniawa moze upowaznic;
1. Zastgpeg Wojta do czynnosci prawnych polegajacych na skladaniu oswiadczen woli w imieniu

Gminy Wieniawa w zakresie zarzadu mieniem gminnym;

2

Zastgpee Wojta. Skarbnika Gminy , Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzgdu Gminy
Wicniawa do zalatwienia spraw w imieniu Woéjta Gminy Wieniawa, w tym do wydawania

decvzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen;

(%

Kicrownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wieniawa do zalatwienia spraw
w imicniu Woéjta Gminy Wieniawa w ustalonym zakresie w przypadku, gdy wynika to
z przepisow szczegolnych;

4. Inne osoby fizyczne lub prawne do podejmowania okreslonych czynnosci. o ile upowaznia do

tego przepis prawa.

§3.
Wojt Gminy Wieniawa moze udzieli¢ pelnomocnictwa:
. Pracownikom Urz¢du lub innym osobom nie begdgcym pracownikami, o ile podstawa do
udziclenia pelnomocnictwa wynika z tresci okreslonej czynnosci prawne] lub stosunku
prawnego, do czynnosci prawnych polegajacych na skladaniu oswiadczen woli w imieniu Wojta

Gminy Wieniawa;

]

Pracownikom Urzgdu lub innym osobom nie bgdgcym pracownikami, o ile podstawa do

udziclenia pelnomocnictwa wynika z tresci okreslonej czynnosci prawnej lub stosunku



prawnego, do reprezentowania interesow Gminy Wieniawa w postgpowaniach sagdowych lub

administracyjnych oraz w post¢gpowaniu przed organami orzekajgcymi.

§4.

Wojt Gminy Wicniawa moze powierzyc:

[

)

Skarbnikowi Gminy okreslone obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresic gospodarki
finansowej,

Pracownikom Urzedu lub innym osobom nie bgdgcym pracownikami, o ile podstawa do
powierzenia wynika z tresci okreslonej czynnosci prawnej lub stosunku prawnego okreslone

obowigzki 1 odpowicdzialnosci w zakresie gospodarki finansowe;.

§5

I. Wprowadza si¢ nastgpujgce wzory upowaznien, pelnomocnictw oraz powicrzen
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci stosowanych w Urzgdzie Gminy Wieniawa:
) wzor upowaznienia pracownika organu podatkowego, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia;
2) wzor powierzenia obowigzkow 1 odpowiedzialnosci skarbnikowi lub gléwnemu ksiggowemu
Jjednostki, stanowigcy zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia;
3) wzdr powierzenia obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowe;.
stanowiacy zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia;
4) wzor upowaznienia pracownikoéw organu administracji, stanowiacy zalacznik Nr 4 do
zarzadzenia,

wzOr upowaznienia rodzajowego, stanowiacy zalacznik Nr 5 do zarzadzenia;

h
— e

wzor pelnomocnictwa rodzajowego, stanowiacy zalagcznik Nr 6 do zarzadzenia.
2. Wzory upowaznien, pelnomocnictw i powierzen mogg byé modyfikowane i dostosowane do

aktualnych potrzeb i okolicznosci w danej sprawie.

§6.

. Upowaznienie, pelnomocnictwo 1 powierzenie wydaje si¢ w formie pisemnej.

. Upowaznienie, pelnomocnictwo 1 powierzenie, zawiera w szczegolnosci podstawg prawng

wydania, 1mi¢ 1 nazwisko umocowanego, a w przypadku osoby zatrudnionej w komérce
organizacyjnej Urzgdu Gminy Wieniawa lub jednostce organizacyjnej Gminy Wieniawa nazwe

komarki organizacyjnej lub nazwe tej jednostki.

. W tresci upowaznienia, pelnomocnictwa i powierzenia nalezy wskaza¢ rodzaj sprawy 1 zakres

objety upowaznieniem, pelnomocnictwem lub powierzeniem,

. Upowaznienie, pelnomocnictwo lub powierzenie wydawane jest na czas okreslony, trwania

stosunku pracy lub zawartej umowy na $wiadczenie uslug z umocowanym,

§7.

. Projekt upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia przygotowuje si¢ W coO najmnigj

2 cgzemplarzach, z tym ze jeden cgzemplarz parafuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu



(g

6.

Gminy Wicniawa lub kicrownik jednostki organizacyjnej Gminy Wieniawa, ktory wnosi

o udziclenie upowaznienia. pelnomocnictwa lub powierzenia.

. Osoby o ktéorvch mowa w ust. 1 przekazuja projekt upowaznienia, pelnomocnictwa lub powicrzenia

do Wgjta Gminy Wieniawa

. Upowaznicnia. pelnomocnictwa 1 powierzenia podlegajg zaewidencjonowaniu w Rejestrze

Upowaznien. Pelnomocnictw 1 Powierzen, prowadzonym przez Samodzielne Stanowisko do Spraw

Kadr 1 Obslugi Rady Gminy, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

. Oryginal - ). podpisanc i zarejestrowane upowaznicnie, pelnomocnictwo, dokument powierzenia

otrzymuje umocowany.

. Umocowany potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 3. fakt

wydania upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia w chwili odbioru. Zlozenie podpisu jest

jednoznaczne z wyrazeniem zgody 1 akceptacjg treSci ww. upowaznienia. pelnomocnictwa lub

powierzenia.

Kopie wydanych upowaznien, pelnomocnictw lub powierzen przechowywane sa w Sekretariacie,
W przypadku udziclenia upowaznicnia, pelnomocnictwa lub powierzenia pracownikom Urzedu
Gminy Wicniawa lub kicrownikom jednostek organizacyjnych Gminy Wieniawa egzemplarz
upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia, na ktéorym znajduje si¢ parafka o ktérej mowa

w ust. | zalgczana jest do akt pracowniczych.

§8.
Osoby umocowane do wydawania decyzji administracyjnych skladajg o$wiadczenia majatkowe
1 przekazuja je do Referatu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wieniawa zgodnic z art. 24 h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z¢ zm.).
§9.
I. Upowaznicnie, pelnomocnictwo lub powierzenie moze zosta¢ odwolane przed terminem
okreslonym w § 6 ust. 4 z inicjatywy Wojta lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnge)

Urzgdu Gminy Wieniawa lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wieniawa.

[39]

. Odwolanie upowaznienia. pelnomocnictwa lub powierzenia nast¢puje w formie pisemnej i jest
przckazywane co najmniej osobie, ktorej odwolano upowaznienie, pelnomocnictwo lub

powierzenic oraz do Referatu Organizacyjnego.

§ 10.

Wydanie dotychczas upowaznienia, pelnomocnictwa i powierzen zachowuja swojg moc i podlegaja

zaewidencjonowaniu w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw.



§11.
I, Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Zastgpcy Wojta
2. Zobowiazuje sic wszystkich pracownikow Urz¢du Gminy Wieniawa do zapoznania si¢ z trescig

niniejszego zarzadzenia oraz do Scislego przestrzegania jego postanowien.

§ 12.

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgeznik nr ldo Zarzgdzenia71.2016 Wijta
Gminy Wieniawa z dnia 22 sierpnia 2016 r.
w sprawie zasad wydawania 1 rejestraci
upowazniefi, pelnomocnictw oraz powicrzen
w Urzgdzie Gminy Wientawa,

WOJT GMINY WIENIAWA

Wieniawa. dmia..............
UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU PODATKOWEGO

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnyin (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku. poz. 594 z pozn. zm.). i art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku, poz, 742 z pdzn. zm.)*

Upowazniam:

Panmia/Pana™ . ...ttt

Zatrudniong(ego) Na SLANOWISKU ........oooiiii e

(wskazanie jednostki/ komérki)

do prowadzenia spraw w imieniu Wojta Gminy Wieniawa w zakresie
podpisywania
1) decyzji administracyjnych, z wylgczeniem umorzen zaleglosci podatkowych,
2) postanowien.
3) wezwan do uzupelnienia brakéw formalnych,
4) zaswiadczen,
5) upommnicn,
6) wezwan do zaplaty.
7) wydawania tytuléw wykonawczych,
8) pozwow do sadu.
9) potwierdzania za zgodnos¢,
10) pism informacyjnych oraz innych w sprawach podatkowych w zaleznosci od okolicznosci.

Ninicjsze upowaznicnic daje podstawg do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w

termie od ..o s o THREURURNRIRRRSRENNNRIN RS / na czas trwania stosunku
pracy*¥k®,

Upowaznicnic zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznienn, Pelnomocnictw 1 Powierzen"
L 111 AR DOU NUIBEEI ssonsarsmevnsmsmvrad i

(Podpis kierownika jednostki)

Nalezy wpisad:
- odpowiednig podstawg prawng.
#E - imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce zatrudnienia; **¥*- zakres upowaznienia ****-

wlasciwy okres




Zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia71.2016 Wojta
Gminy Wieniawa z dnia 22 sierpnia 2016 r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen
w Urzgdzie Gminy Wieniawa.

WOJT GMINY WIENIAWA

Wiecniawa, dnia ..............

POWIERZENIE OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI SKARBNIKOWI LUB GLOWNEMU
KSIEGOWEMU JEDNOSTKI - UPOWAZNIENIE

Na podstawie przepisow art. 53 ust. 2 1 art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz, ULz 2013 roku, poz. 885 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosel za
naruszenie dyseypliny finansow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku. poz. 168) *

Powierzam:

Pani/Panu**

(wskazanie osoby)
Zatrudnionemu(ej) na stanowisku gléwnego ksiggowego

(wskazanie jednostki)
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej, w tym***;
prowadzenie rachunkowosci organu finansowego budzetu/jednostki budzetowe;:

wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi;
dokonywanic wstepnej kontroli:

O

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Ninigjsze powierzenie daj¢ podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
RIS st s resssas oo [ S S NS, 15 / na czas trwania stosunku
pracy* * * ¥

Powicrzenic  zacwidencjonowanie jest w  Rejestrze Upowaznienn, Pelmomocnictw 1  Powicrzen
Wdnit..oo PO NMUIMETEIM ...

(Podpis kicrownika jednostki)

Nalezy wpisaé:

*- odpowiednig podstawe prawng:

** imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz miejsce zatrudnienia; ***- zakres
upowaznienia *¥+#- whasciwy okres




Zalgeznik nr 3 do Zarzgdzenia71.2016 Wojta Gminy Wieniawa z
dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen w Urzgdzie Gminy
Wieniawa.

WOIT GMINY WIENIAWA

Wieniawa, dnia..............

POWIERZENIE OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
GOSPODARKI FINANSOWEJ - UPOWAZNIENIE

Na podstawic przepisow art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustaw}' z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznvch (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku. poz. 885 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 4 ust. I pkt 3 ustawy
7 dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku. poz. 168) *

Powierzam:

(wskazanie jednostki /komorki)

okreslone obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej w sprawach®#%#:

1. wstepnej kontroli zdolnosci zaciggania zobowigzan z tytulu uméw, zleceniem, zamdwient lub innym
dowodem zgodnic z planem finansowym w sposéb cclowy. oszczedny. z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efekiéw z danych nakladow. optymalnego doboru metod. w sposob
umozliwiajacy terminowq realizacje
nasiepujacych zadan vnmka]acvch 7 RO (wpisa¢ odpowiednio z zakresu
CZVINOSCI) .o

2. przygotowanic dokumcnlaql w tym przedmiotu zobowigzan do przeprowadzenia posicpowania

wynikajacego z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

przygolowanic projektow umow. zlecen, zamoéwien lub innym dowodow do zatwicrdzenia Wojta lub

upowaznionym pracownikom,

4. prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania zobowigzan, a w przypadku nieprawidlowosci
podjecie dzialan zmierzajacych do ich usunigcia 1 doprowadzenia do stanu zgodnosci z przedmiotem
zobowigzan;

5. potwierdzcnic odbioru zobowigzan 1 opisanie merytoryczne zgodnic zc stancm  faktycznym
1 dokumentem stanowigcym podstawe zaciggnigcia zobowigzania;

6. przekazywanic dokumentéw do referatu finansowego, w terminie umozliwiajacym zaplatg zgodnie
z podjetym zobowigzaniem,

7. rozliczania. sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

‘ad

W zwigzku z powyzszym zobowiazuje Pania/Pana do przestrzegania ww. obowigzkow. a w przypadku jej

naruszenia do ponoszenia odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ninigjsze powierzenic daj¢ podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w

termic 0d covuimmmraannss 10 snmsassmsvsmER T / na czas trwania stosuak «
cod do na 1 f\? pracy™:




Powierzeniec  zarcjestrowane  jest w  Rejestrze  Upowaznien, Pelnomocnictw i1 Powierzen.
WA, PO MUMETEIN ...t

(Podpis kierownika jednostki)

Oswiadczam, 7e przyjmuje powierzone mi ww. obowiazki i zobowiazuje si¢ do ich stosowania.

(Data i podpis przyjmujgcego powierzone
obowigzki)

Nalezy wpisac:

*- odpowiednig podstawg prawng:

“* jmig i nazwisko. stanowisko slzbowe oraz migjsce zatrudnienia; **#*- zakres
upowaznienia **#*- wlasciwy okres




Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia71.2016 Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad wydawania 1 rejestracji
upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen w Urzgdzie Gminy
Wieniawa.

WOJT GMINY WIENIAWA

Wieniawa, dnia..............

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2 2013 1. poz.
594 7 pozn. zm.) oraz arl. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku. poz. 237) *

Upowazniam

Pan i/Panu™**

Zatrudnionemu(ej) na stanowisku

(wskazanie jednostki)

w imieniu Wojla Gminy Wieniawa
(wskazanicorganu)

do*#*:

1. wydawania decyzji administracyjnych;

2. wydawania postanowien:

3. wydawania zaswiadczen:

4. podpisywania wezwan do uzupelnienia brakow formalnych, pism informacyjnych,
Ds

podpisywania za zgodnosc¢ z oryginalem kopii pism i dokumentéw w sprawach
urzedowych prowadzonych przez Referat ............... Urzgdu Gminy Wieniawa

Ninicjsze powierzenic daj¢ podstawg do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
termiIsiod s L / na czas trwania stosunku
pracy****/do odwolania.
Upowaznicnie zargjestrowane  jest w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw
wdnit......oooooeeinn. pod numerem

(Podpis kierownika jednostki) Nalezy wpisac:
*- odpowiednig podstawg prawng:
“* - imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz miejsce zatrudnienia; *** - zakres
upowaznienia **¥#*. wlasciwy okres

T 7tof SF}bLZJi[i



Zalgeznik nr 5 do Zarzadzenia71.2016 Wojta Gminy Wienawa

z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawic zasad wydawania i rejestiracji
upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen w Urzedzie Gminy
Wieniawa.

WOJIT GMINY WIENIAWA

Wieniawa. dnia..............

Upowazniam

DA PATIAN Y v sonrs o oo e s S S S e o A s A s e
(wskazanie osoby)
Zatrudniong/ego na stanowisku..................

(wskazanie stanowiska)

(wskazanie jednostki)

w imieniu Wojia Gminy Wieniawa

(wskazanie organu)
di #*#*:

Ninigjsze  upowaznienie  daje  podstawg do podejmowania wskazanych w nim  czynnosci
wtermicod ..........oo.enees do....ooiiiinn / na czas trwania stosunku pracy****/do odwolania.

Upowaznienie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw
Wdnit.....ooeeereeen, Do MR nnnmnumiTs

Nalezy wpisac:

*- odpowiednig podstawe prawng,

#* - imig 1 nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz miejsce zatrudnienia; ***- zakres
upowaznienia ***e. wlasciwy okres




Zatgeznik nr 6 do Zarzadzenia71.2016 Wojta Gminy Wieniawa z
dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen w Urzedzie Gminy
Wieniawa.

WOIT GMINY WIENIAWA

Wieniawa . dnia..............

Udzielam

Pani/Panu® ...
(wskazanie osoby)
Zatrudnmionemiu(e)) nastanowiskil . o cussmsmmummmsmsnsaesinsimss
(wskazanie stanowiska)
w

(wskazanie jednostki)

w imieniu Wojta Gminy Wieniawa
(wskazanie organu)
pelnomocnictwa do *#%*:

Ninigjsze pelnomocnictwo daje podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
termie ol ssamamaasie s o T / na czas trwania stosunku
pracy***#/do odwolania.

Upowaznienie zarcjestrowane jest w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w
s |17} RO ——— POA NUMBIEIN . ovvavmmssssvivammsssiiai s

Nalezy wpisac:

*- odpowiednig podstawg prawng:

#* - imig 1 nazwisko. stanowisko sluzbowe oraz miejsce zatrudnienia; ***- zakres
upowaznienia ¥¥%y . wlasciwy okres




Zalgeznik nr 7 do Zarzadzenia71.2016 Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien. pelnomocnictw oraz powierzeni w Urzgdzie Gminy
Wieniawa.

Rejestr Upowaznien, Pelnomocnictw i Powierzen

Data wystawienia Imig i nazwisko osobv upowazniongj Zakres upowazniania Czas obowigzywania Podpis osoby Data odwolania
upowaznienia umocowanej /klorej powierzono pelnomocnictwa powierzenia upowaznienia upowaznionej/ upowaznienia
pelnomocnictwa obowigzki 1 odpowiedzialnosé pelomocnictwa’ umocowanej/ ktorej pelnomocnictwa/
powierzenia powierzenia powierzono powierzenia
obowigzki i
odpowiedzialnosé

WO

et

mgr inz. Krzyszto Sobczak



