Zarzadzenie Nr 114/2014
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad wydawania upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594,
1318,z 2014 r. poz. 379, 1072) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje kierownik jednostki.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ wory upowaznien stosowanych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie:
a) wzOr upowaznienia pracownika organu podatkowego (postepowanie podatkowe),
stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
b) wzdr upowaznienia pracownika organu administracji (postgpowanie administracyjne),
stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
c) wzoOr powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4
ustawy o rachunkowosci), stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
d) wzor powierzenia obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci glownemu ksiggowemu jednostki
(art. 54 ustawy o rachunkowosci), stanowiacy zalacznik nr 4 do zarzadzenia;
e) wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego (art. 18 ustawy Prawo zaméwien publicznych),
stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.
2. Istnieje  mozliwo$¢ wydawania innych upowaznien w  sprawach
indywidualnych zapewniajacych realizacj¢ zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem.

§ 3.1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.

2.Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw  prowadzi Kierownik  Referatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

3.Wzor rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatacznik nr 6 do
zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa
Nr 114/2014

z dnia 31 grudnia 2014 r.

WZOR

Borne Sulinowo, dnia

Upowaznienie dla organu podatkowego

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

Pana/Panig

ZzamieSZKAIEZO (-18). ... oo e

zatrudnionego (-3) na stanowisku

w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza Bornego Sulinowa w zakresie*:
1) wydawania decyzji,
2) wydawania postanowien,
3) wydawania za§wiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)

(podpis kierownika jednostki)

*Mozna upowazni¢ osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektorych,
dookresli¢, ze pracownik moze np. wydawa¢ wszystkie decyzje za wyjatkiem
decyzji o umorzeniu zalegtosci podatkowych.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa
Nr114 /2014

z dnia 31 grudnia 2014 r.

WZOR

Borne Sulinowo, dnia .............ccc.........

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie przepiséw art. 268a § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego upowazniam:

Pana/Panig

zamieszkatego (-13)

zatrudnionego (-3) na stanowisku

w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza Bornego Sulinowa w zakresie™*:
1) wydawania decyzji administracyjnych’,
2) wydawania postanowien?,
3) wydawania zaswiadczen?
A)

(wskazanie innych czynnosci)

(podpis kierownika jednostki)

! Mozna upowazni¢ osobe¢ do wszystkich czynnosci lub jedynie niektorych.
2 Mozna dookresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia si¢ dang osobe.
* Mozna dookresli¢, do wydawania jakich postanowien upowaznia si¢ dang osobe.



Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa Nr 114 /2014
z dnia 31 grudnia 2014 r.

WZOR

Borne Sulinowo, dnia ...........cc...c........

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
powierzam:

Panu/Pani

zamieSzKalemu (-1€]). ..o e
zatrudnionemu (-]) N@ StANOWISKUL. .......iieii e e e e
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

obowiagzki w zakresie' (wybra¢ wlasciwe z podanych przyktadéw lub opisac z
uwzglednieniem charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

3) wyceny aktywoOw 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,
4) sporzadzenia sprawozdan finansowych,

5) gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

! Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 o rachunkowosci



Zalgcznik Nr 4
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa Nr 114 /2014
z dnia 31 grudnia 2014 1.

WZOR

Borne Sulinowo, dnia ............c............

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci glownemu ksi¢ggowemu jednostki

Na podstawie przepiséw art. 53 ust. 2 w zwigzku z art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych powierzam:

Panu/Pani

zamieSzZKaAleMU/EE] ). ... ..o e
petnigcemu (-¢j) funkcje gtownego KSigEOWEZ0.......vvnuiieiii i
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ 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 i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zalgcznik Nr 5
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa
Nr 114 /2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.

WZOR

Borne Sulinowo, dnia............ccccceun....

Pelnomocnictwo/Upowaznienie’
do wykonywania czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2009r. Prawo zamédwien
publicznych powierzam:

Panu/Pani

zamieszKalemu (-1€)). ... ..o
zatrudnionemu (-) na stanOWISKU. ..ot

wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pn.

(podpis kierownika jednostki)

! niewlasciwe skre$li¢



Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Zalgcznik Nr 6
do zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa

Nr 114/2014 z dnia 31 grudnia 2014 1.

Lp.

Przedmiot
upowaznienia lub
pelnomocnictwa

Podstawa
prawna

Komu
wydane

Data
wydania

Do kiedy
wazne

Podpis osoby
upowaznionej
lub
umocowanej




