Zarzadzenie Nr RO.120.21.2020
Woéjta Gminy Siennica
z dnia 1 grudnia 2020 r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy w Siennicy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U. z
2020 1., poz. 713 ze zm.), art. 68 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie

Gminy w Siennicy.
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§2.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz kierownika

Urzgdu Gminy podpisuje Wéjt Gminy Siennica.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuja kierownicy komorek organizacyjnych, ich

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych

przepisem prawa.

§3.
Upowaznienia i petnomocnictwa podlegaja rejestracji w Rejestrze upowaznien i
petnomocnictw oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym:R0.0050.2021, ktérego wzor
stanowi zalgcznik Nr 8 do zarzgdzenia.
Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza sie w minimum dwéch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do Rejestru upowaznien i
petnomocnictw.
W przypadku stalego upowaznienia sporzadza sie dodatkowy egzemplarz, ktéry
umieszcezany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.
Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzgdza si¢ kolejny
egzemplarz.
Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik na stanowisku ds.
organizacyjno — kadrowych.

§4.

Wprowadza si¢ wzory upowaznieii stosowanych w Urzedzie Gminy w Siennicy:

1) wzdr upowaznienia pracownika organu podatkowego, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia,



2) wzoér powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci glownemu ksiggowemu jednostki,
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

3) wzor powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowe;j,
stanowigcy zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia,

4) wzdr upowaznienia pracownika organu administracji, stanowiacy zatacznik Nr 4 do
zarzadzenia,

5) wzdr upowaznienia rodzajowego, stanowigcy zalacznik Nr 5 do zarzadzenia,

6) wzor pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigey zalgeznik Nr 6 do zarzadzenia,

7) wzdr pelnomocnictwa procesowego, stanowigcy zatgeznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 5.

1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wygasa z powodu:

1) cofnigcia przez osobe, ktéra go udzielita;

2) uptywu terminu, na jaki zostato udzielone;

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.
2. Kazde upowaznienie upowazniajgcy ma prawo cofnag¢ lub zmieni¢ w kazdym czasie, z
zachowaniem formy pisemne;.

§6.
Kierownicy referatow i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych monitorujg aktualno$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w
przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dzialania majgce na celu cofniecie lub zmiane
udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§7.
I. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
zarzgdzenia oraz Scistego przestrzegania jego postanowien.

§8.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.



Zalgeznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wéjta Gminy Siennica

zdnia I grudnia 2020 roku

Siennica, dnia...................

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU PODATKOWEGO

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 1. poz. 713), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256) i art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 . poz. 1325)

upowazniam

Pana/Pania............oooiiiiiiiii e

w zakresie*:

1) wydawania decyzji administracyjnych,
2) wydawania postanowien,

3) wydawania zaswiadczen,

4) wydawania tytuléw wykonawczych.

Upowaznienie nie obejmuje prawa do wydawania decyzji w zakresie umorzen zaleglosci
podatkowych.

......................................

(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje:

(podpis pracownika)

*przykladowy zakres upowaznienia



Zatgeznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wéjra Gminy Siennica

zdnia 1 grudnia 2020 roku

Siennica, dnia....................

POWIERZENIE OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
GLOWNEMU KSIEGOWEMU JEDNOSTKI

Na podstawie przepiséw art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. ] ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869).

powierzam

(wskazanie jednostki)

obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej, tj.:*
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
L. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Upowaznienie wazne jest.................ccocovuoioiiioiiiciosoee

(podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje:

(podpis pracownika)

*przykladowy zakres upowaznienia



Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wdjta Gminy Siennica

z dnia I grudnia 2020 roku

Siennica, dnia....................

POWIERZENIE OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
W ZAKRESIE GOSPODARKI FINANSOWEJ

Na podstawie przepisow art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 869),

powierzam
PaUW/PANI. ..o

(wskazanie jednostki)
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej urzgdu/referatu, tj.:*

1) realizacji wydatkéw zgodnie z planem finansowym urzedu/referatu,
2) dokonywanie oceny prawidlowosci i zgodnosci z prawem operacji gospodarczych
bedacych zakresie dzialania urzedu/referatu,

W zwiazku z powyzszym zobowigzuje Pana/Panig do przestrzegania ustawy o finansach
publicznych, a w przypadku jej naruszenia do ponoszenia odpowiedzialnosci na podstawie
przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Upowaznienie wazne jest..................................

(podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje:

(podpis pracownika)

*przyktadowy zakres upowaznienia



Zalgcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wéjta Gminy Siennica

zdnia 1 grudnia 2020 roku

Siennica, dnia....................

UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie przepiséw art. 39 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z2020r. poz. 713) art. 268 a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 . poz. 256)

upowazniam
Pana/Pania.............coooiiiiiiii e

(wskazanie jednostki)

do zatatwiania spraw W imieniu................cocooooioiiooieo
(wskazanie jednostki)

w zakresie:*

1) wydawania decyzji administracyjnych,

2) wydawania postanowien,

3) wydawania zaswiadczen,

Upowaznienie wazne jest................................._
(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje:

(podpis pracownika)

*przykiadowy zakres upowaznienia



UPOWAZNIENIE

Na podstawie............oooooiviiiiiiiiiiiie i

upowazniam

Pana/Pania..............oooooooiiiiii

Przyjmuje:

(podpis pracownika)

Zalgcznik Nr 5

do Zarzqdzenia Nr RO, 120.21.2020
Wéjta Gminy Siennica

z dnia I grudnia 2020 roku

Siennica, dnia....................

...........................................

(podpis kierownika jednostki)



Zalgcznik Nr 6

do Zarzqdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wéjta Gminy Siennica

zdnia 1 grudnia 2020 roku

Siennica, dnia....................

N8, POASIVNIR 1200552 555 1555508 Eimeoromme s e S

udzielam pelnomocnictwa

PO PRI 010055 5050 s e oot SR S S0 A

......................................

(podpis kierownika jednostki)
Przyjmuje:

(podpis pracownika)



Zalgeznik Nr 7

do Zarzgqdzenia Nr RO. 120.21.2020
Wéjta Gminy Siennica

zdnia | grudnia 2020 roku

(pieczgc jednostki)

Siennica, dnia....................

PELNOMOCNICTWO PROCESOWE

Niniejszym, jako Wéjt Gminy Siennica, udzielam radcy prawnemu ..............................
pelnomocnictwa procesOWego W SPIAWIC ...............oveveeeereeeeeeeeeeeoes oo
PUESRINID s oxcavorsunnusn s06sin: 5550t i msm s o s o A 5 R e
przed sgdami.

Niniejsze pelnomocnictwo obejmuje umocowanie do wszystkich czynnosci w sprawie.

(podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje:

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 8

do Zarzqdzenia Nr RO, 120.21.2020

Wéjta Gminy Siennica
z dnia 1 grudnia 2020 roku

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

Numer
upowaznienia
lub
pelnomocnictwa

Data
wydania

Imie i nazwisko
osoby Ktorej
udzielono
upowaznienia lub
pelnomocnictwa

Zakres
upowaznienia lub
pelnomocnictwa

Okres
obowiazywania
(data cofnigcia

lub utrata
waznosci)




