Zarzadzenie Nr 53/12
Burmistrza Miasta i Gminy Skepe
z dnia 1 sierpnia 2012 roku

w sprawie: zasad wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Miasta | Gminy w Skepem.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady wydawania 1 rejestracji upowaznierd i petnomocnictw w Urzedzie Miasta i
Gminy w Skepem.

1.

§1
Burmistrz Miasta i Gminy w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze] moze powierzyé wykonywanie poszczegdlnych zadan
podiegtym pracownikom.
Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje sie wylgcznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.
Przyjecie delegowanych uprawniet powinno by¢ potwierdzone podpisem. Zaleca sie
uzywanie formuty ,przyimuje”.

§2
Kazde wydane upowaznienie, petnomocnictwo i odwolanie/ cofniecie upowaznienia lub
pelnomocnictwa, niezaleznie od formy jege wydania (np. zarzadzenie) podlega rejestracji w
Rejestrze Upowaznien i Petnomocnictw, ktdry znajduje sie u Sekretarza Miasta i Gminy
Skepe.
Obowigzek rejestracji nie dotyczy petnomocnictw do wystepowania (przed sgdami,
organami administracyjnymi itp. {(petnomocnictw procesowych).
Rejestr sporzadza sie w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i petnomocnictwa wydane
w danym roku kalendarzowym.
Wzory upowaznien, petnomocnictw i odwotan wykorzystywane winny by¢ w sytuacji gdy
sposdb ich wystawiania lub odwolania/cofniecia nie reguluje odrebna ustawa bad?
Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Skepe.

§3

Wprowadza sie wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Skepem:

1)
2)
3)

4)

5)

wzdr upowaznienia pracownika organu podatkowego {postepowanie podatkowe),
stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;

wzdr upowainienia pracownika organu administracji (postepowanie administracyjne),
stanowigcy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

wzdr powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4 ustawy o
rachunkowaosci), stanowiacy zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia;

wzdér petnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego {art. 18 ustawy Prawo zamodwien publicznych),
stanowigcy zatgcznik Nr 4 do zarzagdzenia.

Wzor rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie sekretarzowi Miasta i Gminy Skepe.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§5




(W

Zatacznik nr 1
do zarzgdzenia Nr §3/12
z dnia 01.08.2012r.

Upowaznienie pracownika organu podatkowego

Na podstawie przepisow art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
upowazniam;

Pana/PaNia8 oo et e et ee et et e ettt e re e e e et A e R e Rt R e en e artear e e enis
(wskazanie osoby)
ZAMIESZKAIEOOMG) i e e e e e et e A e ar e et r b e teshrene A se b s raresaies
{wskazanie adresu osoby)
zatrudnionego(nNg) Na SEANOWISKU .....ocuiri e et br e sebr et seamssmeeenns
(wskazanie stanowiska)
L PO OTOU PP PTUUUS
(wskazanie jednostki)
do zatatWigania SPraw WMIEMIL ......ooi i ettt re s e s et ae s e ra e s sra b st sa e

(wskazanie organu podatkowego}
w zakresie®:

1) wydawania decyzji’,

2) wydawania postanowien®,

3} wydawania zaswiadczen,

A et et e b e eaesneaes

(wskazanie innych czynnosei)

{podpis kierownika jednostki)

‘Mozna upowaznié dang osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektérych.

Mozna dookresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sie dang osobe, np. do wydawania wszystkich decyzji z wyjgtkiem
decyzji 0 umarzeniu zaleglosci podatkowych.

*Mozna dookresli¢, do wydawania jakich postanowier upowaznia sie dang osobe.




Zalgcznik nr 2
do zarzgdzenia Nr 53/12

z dnia 01.08.2012 .
..................... ydnia .l 1
Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej
Na podstawie przepisdéw art. 268a § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego upowazniam:
PANAIPANIG ..ot e e e n s e e r s et e em e emeen s e
(wskazanie osoby)
] ZAMIES ZR OGO . i e e e et
| } {wskazanie adresu osoby)
' zatrudnionego(ng) Na StANOWISKU ........ooriiii e e e e e
(wskazanie stanowiska)
WV oot iiitteteetre e e rer e treeraar e eateae e it eeeaasar et ear et feet seRet1asner e ek e ed SR e Sae et eaaasAEee e nRAeen R Eeeean nr e e nt et e e aranaseaantas
{wskazanie jednostki)
do zatatWiania SPraw W iIMIENIU ..ot eb et seeeb e e eeameeseenren s
{wskazanie organu administracji publicznej)
w zakresie®:

1) wydawania decyzji administracyjnych“,

2) wydawania postanowieri®,

3) wydawania zaswiadczen,

Y et et e s ae s e e e sne e sreenans

{wskazanie innych czynnosci)

{podpis kierownika jednostki)

*Mozna upowazni¢ dang osobe do wszystkich czynnoéci lub jedynie niekidrych.
*Mozna dookresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sie dang osobe.

*Mozna dookreslié, do wydawania jakich postanowieit upowaznia sig dang osobe.

BURMISTRZ

41 Gatyhski



Zatgcznik nr 3
do zarzgdzenia Nr 53/12
z dnia 01.08.2012 r.

Powierzenie obowiazkoéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisdw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci powierzam:
Panu/Pani

zamieszkatemu(ej)

zatrudnionemu na stanowisku-

(wskazanie jednostki)
obowiazki w zakresie® (wybraé wiasciwe z podanych przykladéw lub opisaé z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzac)i rzeczywistego stanu aktywow |
pasywow;

4) wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzgdzania sprawozdan finansowych;

6} gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa;

(podpis pracownika) {podpis kierownika jednostki)

"Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.




Zatacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 53/12
z dnia 01.08.2012r.

Pelnomocnictwo/Upowaznienie' do wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych powierzam:

_ PANUMPANT .« e e s
: ) {wskazanie osoby)
ZAMIESZKBIEIMIU{EI). .veiveerieeeicie ettt st e e e b s s s a e e b b s b e R e R e e p e e s m e e 2 e et
{wskazanie adresu osoby}
legitymujgcemuiej) sie dowodem 0SeBISIYM! ..o
(numer dowedu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu ¢ udzielenie zamdwienia publicZnNego Pn. ..o

(podpis kierownika zamawiajgcego)

Niewlasciwe skreslic.




7 Zatgeznik nr 5
do zarzadzenia Nr 53/12
z dnia 01.08.2012r,

Rejestr wydanych upowaznient i petnomocnictw

U
(wskazanig jednostki}
Przedmiot ; Podpis osoby
AV Podstawa Komu Data Do kiedy R
Lp. | upowaznienia lub prawna wydane wydania wazne upowazniong;

pelnomocnictwa lub umocowanej




