ZARZADZENIE NR 152/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515)
oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza
si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

§ 2. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Wojt.
§ 3. Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo:

1) wzér upowaznienia pracownika samorzadowego w zakresie postepowania administracyjnego, stanowiacy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) wzér upowaznienia pracownika samorzadowego do podpisywania wszelkiej korespondencji nalezacej do
zakresu czynnos$ci z wylaczeniem decyzji administracyjnych i spraw zastrzezonych do podpisu przez Wojta,
stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzagdzenia,

3) wzdr upowaznienia pracownika samorzadowego w zakresie postepowania podatkowego, stanowigcy zatacznik
nr 3 do zarzadzenia,

4) wzor powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownemu ksiggowemu jednostki, stanowiacy zatgcznik nr
4 do zarzadzenia,

5) wzdr powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej, stanowigcy zatacznik nr
5 do zarzadzenia,

6) wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, stanowiacy zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 4. Wzory upowaznien, o ktorych mowa w § 3 nie majg zastosowania do wydawania upowaznien
jednorazowych.

§ 5. 1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. organizacyjno- kadrowych.

3. Rejestr prowadzi si¢ w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w danym roku
kalendarzowym.

4. Wzér rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 30 grudnia 2015 1.

Upowaznienie Nr .....
pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 1. poz.
1515) upowazniam:

Pana/Pania ........ooiniiiiii e

zatrudnionego(ng) na stanowiskul ...... ...

(wskazanie jednostki)
do zalatwiania spraw w imieniu Wojta Gminy Bakatarzewo w zakresie:
1) wydawania decyzji administracyjnych®,
2) wydawania postanowien*,

3) wydawania zaswiadczen*,

(wskazanie innych czynno$ci)
Upowaznienie jest wazne az do odwotania.
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.
(podpis Wojta)

(data i podpis pracownika)

*dookresli¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen

Id: E6621956-D81C-40C4-96AA-442A3C12ABAC. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 30 grudnia 2015 1.

Upowaznienie Nr .....
pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2013 1., poz. 267 z p6zn. zm.) upowazniam:

Pana/Pania ........ooiuiiiii i e

zatrudnionego(ng) na stanowiskul ...

(wskazanie jednostki)
do podpisywania wszelkiej korespondencji nalezacej do zakresu czynnos$ci z wylaczeniem decyz;ji
administracyjnych i spraw zastrzezonych do podpisu przez Wojta, dotyczy to w szczegdlnosci podpisywania
nastgpujacej dokumentacji :
1) wydawania postanowien*,

2) wydawania zaswiadczen*,

(wskazanie innych czynno$ci)
Upowaznienie jest wazne az do odwotania.
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

(podpis Woijta)

(data i podpis pracownika)

*dookresli¢ rodzaj postanowien, zaswiadczen i innych czynnos$ci

Id: E6621956-D81C-40C4-96AA-442A3C12ABAC. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 30 grudnia 2015 1.

Upowaznienie Nr .......
pracownika organu podatkowego

Na podstawie art. 143§ 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 21 z
pézn. zm.) upowazniam:

Pana/Pania ........ooiuiiiii i e

zatrudnionego(ng) na stanowiskul ...

(wskazanie jednostki)
do zalatwiania spraw w imieniu Wojta Gminy Bakatarzewo, jako organu podatkowego w zakresie:
1) wydawania decyzji administracyjnych®,
2) wydawania postanowien*,

3) wydawania zaswiadczen*,

(wskazanie innych czynno$ci)

Upowaznienie jest wazne az do odwotania.

Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

(podpis Wojta)

(data i podpis pracownika)

Id: E6621956-D81C-40C4-96AA-442A3C12ABAC. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 30 grudnia 2015 1.

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci
Gléwnemu Ksiegowemu jednostki

Na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm.) powierzam:

Panu/Pani ...
(wskazanie osoby)

petiacej funkcje Gléwnego ksiggowego

(wskazanie jednostki)
obowiazki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

(podpis Wojta)
Przyjmuje:

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 30 grudnia 2015 1.

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci
w zakresie gospodarki finansowej

Na podstawie art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885

z p6zn. zm.) powierzam:

Panu/Pani ...
(wskazanie osoby)
zatrudnionemu na StanoWiSKU .........oovviiiii i
(wskazanie stanowiska)
R

(wskazanie jednostki)

obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

) e e
) T
3
)
(podpis Wojta)
Przyjmuje:
(data i podpis pracownika)
Strona 1
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 152/2015

Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 30 grudnia 2015 1.
Pelnomocnictwo/upowaznienie Nr .....

do wykonywania czynnoSci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164) powierzam:

Panu/Pani ...
(wskazanie osoby)
ZamieszKatemu(€]) .. ..o.eene i
(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) si¢ dowodem 0SODIStYM .......covevvenriniiiiiiieieieienannns

(numer dowodu osobistego)

wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pn.

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zakacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 30 grudnia 2015 1.

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Lp. Przedmiot Komu Data Od kiedy Podpis osoby
upowaznienia lub wydane wydania wazne upowaznionej

pelnomocnictwa lub
umocowanej
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