Zarzadzenie Nr 67/ 2012
Burmistrza Borku WIkp.

z dnia 23 sierpnia 2012 roku

w sprawie : zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Borku WIikp.

Na podstawie art. 30 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, p0z.1591 z pdin. zm.) , art. 68 ust 2 pkt 2 i art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U . Nr 157 poz. 1240 z pdin. zm.)
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Borku Wlkp.

§ 2. Upowaznienia i pefnomocnictwa podpisuje Burmistrz Borku Wlkp.

§ 3. Wprowadza sie wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Miejskim w Borku WIkp.

1) upowaznienie pracownika organu podatkowego w zakresie postepowania podatkowego, stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) upowaznienie pracownika organu administracji w zakresie postepowania administracyjnego stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci, stanowigcy zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia,

4) powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci gtéwnemu ksiegowemu jednostki (skarbnikowi gminy),
stanowigcy zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia,

5) powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej , stanowigcy zatgcznik
Nr 5 do zarzadzenia,

6) petnomocnictwo/upowaznienie do wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, stanowigcy zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Wydawane upowaznienia i petnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi pracownik ds. informacji i obstugi sekretariatu.
3. Rejestr obejmuje réwniez upowaznienia i petnomocnictwa dla ktérych nie ustanowiono wzoru w § 3,
a wynikaja z biezacej dziatalnosci Burmistrza.
3. Wzér rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik Nr 7 i 8 do zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi gminy.

§ 6. Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Urzedu Miejskiego do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 67/2012
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 23 sierpnia 2012 roku

pracownika organu podatkowego

Na podstawie art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz. U z 2005r.
Nr 8 poz. 60 ze zm.)

upowazniam

( wskazanie osoby )

ZAMIESZKAIRE0/G ettt st sttt s e st r st s et e bbb s et eae e et aas ehe b b easeba et eae et et bs et neses et aensseteneeee
ZatrudnNioN@E0/g NA STANOWISKU ....cccvcuevierieieriesieree st et et v et et et st aesaas st sesasebe st ssesesssssetessssrsstesenseseseseasesesenes
DO zatatWiania SPraW W iMIBNIU .....cucueuiiece ettt e te st e et se e steste e e e e e sataeeeesssaeessnsseeessaeeeannsaeeeannsaeeensseneans
W zakresie :

1) wydawania decyzji administracyjnych

2) wydawania postanowien,

3) wydawania zaswiadczen,

( wskazanie innych czynnosci )

Upowaznienie jest wazne az do odwofania .
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

( podpis kierownika jednostki )
Przyjmuje:

( datai podpis pracownika )



Zat. Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/2012
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 23 sierpnia 2012 roku

pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000r Nr 98, poz. 1071)

upowazniam

( wskazanie osoby )
ZAMIESZKAIRE0/G cevevveteetee ettt et ettt r et s et e bbb b e et eas bbb ea ebe b s s bbb easeb et ae et neteseteaetssebennete
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W zakresie :
5) wydawania decyzji administracyjnych
6) wydawania postanowien,

7) wydawania zaswiadczen,

( wskazanie innych czynnosci )

Upowaznienie jest wazne az do odwotania .
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

( podpis kierownika jednostki )

Przyjmuje:

( dataipodpis pracownika )



Zat. Nr 3 do Zarzadzenia Nr 67 / 2012
Burmistrza Borku Wikp.
zdnia 23 sierpnia 2012 roku

w zakresie powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 roku Nr 152
poz. 1223 ze zm.) powierzam:

( wskazanie jednostki )
Obowigzki w zakresie ( wybraé wiasciwe z podanych przyktadéw lub opisa¢ z uwzglednieniem charakterystyki

jednostki):
1) prowadzenie ksigg rachunkowych,
2) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego,
4) sporzadzania sprawozdan finansowych,

5) gromadzenia i przechowywania dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg

B) e et e ( wskazanie innych czynnosci )
Upowaznienie jest wazne az do odwotania .

Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

( podpis kierownika jednostki )

Przyjmuje:

( dataipodpis pracownika )



Zat. Nr 4 do Zarzadzenia Nr 67/2012
Burmistrza Borku Wikp.
z dnia 23 sierpnia 2012 roku

w zakresie powierzenia obowigzkdw i odpowiedzialnosci gtéwnemu ksiegowemu jednostki

Na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz..U, z 2009 roku
Nr 157 poz. 1240 ze zm. ) powierzam

PANU/T vttt ettt et ete e e et et et sts st e s et et st st eatessaaeatere see st st e ses et sateresatasentea et ene et st st sentes st et see e renser et et ene

Petnigcej funkcje STOWNEEO0 KSIEBOWEEO ......ocvcueiieieietieee ettt et ettt et st e s et sssaeebe st na et st sasatesasnens
(wskazanie jednostki )

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie :

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli :

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) Kompletnosci i rzetellnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

Upowaznienie jest wazne az do odwotania .
Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

( podpis kierownika jednostki )

Przyjmuje :

( dataipodpis pracownika )



Zat. Nr 5 do Zarzadzenia Nr 5/2012
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia sierpnia 2012 roku

w sprawie powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowe;j

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

Nr 157 poz. 1240 ze zm.) powierzam:

(wskazanie jednostki )

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywania wydatkéw okreslonych w budzecie gminy Borek Wlkp.
na zadania dotyczgce ( wybra¢ wiasciwe z budzetu i opisac z uwzglednieniem charakterystyki jednostki)

Ponadto zlecam Panu/i prawidtowe gospodarowanie budzetem gminy w petnej szczegétowosci tj: dziat,
rozdziat, paragraf, zgodnie z w/w zakresem. Gospodarowanie tymi sSrodkami obejmuje prawo do :
1) Przygotowania ( w formie pisemnej) propozycji budzetu gminy oraz harmonogramu realizacji budzetu
w powierzonym zakresie ,
2) Uruchamiania i dysponowania srodkami budzetowymi zgodnie z ustawg o finansach publicznych
3) Przedstawianie wnioskéw w sprawie konieczno$ci zmian w budzecie gminy
4) Kontrolowania pod wzgledem merytorycznym dokonywania wydatkéw na wykonywanie zadan,
5) Monitorowania przebiegu realizacji dochodéw budzetowych w powierzonym zakresie i podejmowania
windykacji ewentualnych zalegtosci.
W powyzszym zakresie przyjecie upowaznienia i obowigzkéw obejmuje takze odpowiedzialnosé za ich
prawidtowe wykonywanie , wifacznie z zastosowaniem s$rodkdéw odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych przed regionalng komisjg orzekajacg przy Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Poznaniu, na zasadach okresSlonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14 poz. 114)
Ustalony zakres upowaznienia i obowigzkdéw jest wazny az do odwotania.

Podpis kierownika jednostki
Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przyjmuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywania wydatkéw okreslonych
w budzecie gminy na w/w zadania oraz obowigzki i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe gospodarowanie
w/w srodkami budzetowymi .

( datai podpis pracownika)



Zat. Nr 6 do Zarzadzenia Nr 67/2012
Burmistrza Borku WIkp.
z dnia 23 sierpnia 2012 roku

do wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

Na podstawie art. 18 ust 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz.U z 2010
roku Nr 113, poz. 759 ze zm. ) powierzam:

( wskazanie czynnosci bedgcych przedmiotem upowaznienia / petnomocnictwa )

Niniejsze upowaznienie /petnomocnictwo jest udzielone na czas prowadzenia w/w postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

( podpis kierownika jednostki)

Przyjmuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych spraw jak wyzej.

(data i podpis pracownika )






