ZARZADZENIE NR OR. 9.2014
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 4 lutego 2014 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen
w Urzedzie Miasta w Redzie

Na podstawie art. 30 ust, 112w zwiazku z art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 ze zm.), art. 53 ust. 2 1
art. 68 ust. 2 pkt 6 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, Nr 223, poz. 885 ze zm.) zarzadzam, €O
nastepuje:

§ 1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne; kontroli zarzadczej,

wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzen
w Urzedzie Miasta w Redzie.

§ 2.

Burmistrz Miasta Redy moze upowaznic:

1.  Zastepce Burmistrza do czynnosci prawnych polegajacych na skladaniu o$wiadezen
woli w imieniu Gminy Miasto Reda w zakresie zarzadu mieniem gminnym;

2. Zastepcg Burmistrza, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta lub innych pracownikow
Urzedu Miasta w Redzie do zatatwienia spraw w imieniu Burmistrza Miasta Redy, w
tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen;

3. Kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda do
zalatwienia spraw w imieniu Burmistrza Miasta Redy w ustalonym zakresie W
przypadku, gdy wynika to z przepisoéw szczegolnych;

4. Inne osoby fizyczne lub prawne do podejmowania okreslonych czynnosci o ile
upowaznia do tego przepis prawa.

§3.
Burmistrz Miasta Redy moze udzieli¢ pelnomocnictwa:
1. Pracownikom Urzedu lub innym osobom nie bedgcym pracownikami, o ile podstawa do

udzielenia pelnomocnictwa wynika z tresci okreslonej czynnosei prawnej lub stosunku
prawnego, do czynnosci prawnych polegajacych na skladaniu o$wiadczen woli w
imieniu Burmistrza Miasta Redy;

7. Pracownikom Urzedu lub innym osobom nie bedgcym pracownikami, o ile podstawa do
udzielenia pelnomocnictwa wynika z tresci okreslonej czynnosci prawnej lub stosunku
prawnego, do reprezentowania intereséw Gminy Miasto Redy w postepowaniach

sgdowych lub administracyjnych oraz w postgpowaniu przed organami orzekajgcymi.

§ 4.
Burmistrz Miasta Redy moze powierzy¢:
1. Skarbnikowi Miasta i Gloéwnemu Ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialnosci w
zakresie gospodarki finansowej,
2 Pracownikom Urzedu lub innym osobom nie bgdgcym pracownikami, o ile podstawa do
powierzenia wynika z tresci okreglonej czynno$ci prawnej lub stosunku prawnego
obowiazki i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej.



b =

§ 5.

. Wprowadza sig nastgpujace wzory upowazniefi, petnomocnictw oraz powierzen

obowiazkéw i odpowiedzialnoscei stosowanych w Urzedzie Miasta w Redzie:

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

2) wzér powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci skarbnikowi lub gloéwnemu
ksiggowemu jednostki, stanowigcy zalacznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) wzér powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki
finansowej, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia,

4) wzér upowaznienia pracownikow organu administracji, stanowigcy zalacznik Nr 4
do zarzadzenia;

5) wzér upowaznienia rodzajowego, stanowiacy zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia;

6) wzor pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigcey zatgeznik Nr 6 do zarzadzenia.

. Wzory upowaznien, peomocnictw i powierzen mogg by¢ modyfikowane 1

dostosowane do aktualnych potrzeb i okolicznosci w danej sprawie.

§ 6.

. Upowaznienie, pelnomocnictwo i powierzenia wydaje sig w formie pisemne;j.
. Upowaznienie, pelnomocnictwo i pelnomocnictwo zawiera W szczegdlnosei podstawe

prawng wydania, imig i nazwisko umocowanego, a w przypadku osoby zatrudnionej w
komorce organizacyjnej Urzgdu Miasta w Redzie lub jednostce organizacyjnej Gminy
Miasto Reda nazwe komorki organizacyjnej lub nazwe tej jednostki.

_ W trescei upowaznienia, petnomocnictwa i powierzenia nalezy wskazaé rodzaj sprawy 1

zakres objety upowaznieniem, pelnomocnictwem lub powierzeniem.

. Upowaznienie, pelnomocnictwo lub powierzenie wydawane jest na czas okres$lony,

trwania stosunku pracy lub zawartej umowy na $wiadczenie uslug z umocowanym.

§7.

. Projekt upowaznienia, petnomocnictwa lub powierzenia przygotowuje si¢ W €0 najmniej

2 egzemplarzach, z tym ze jeden egzemplarz parafuje  kierownik komorki
organizacyjnej Urzgdu Miasta w Redzie lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Reda, ktory wnosi o udzielenie upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia.

. Osoby o ktorych mowa w ust. 1 przekazuja projekt upowaznienia, peinomocnictwa lub

powierzenia do Burmistrza Miasta Redy.

. Upowaznienia, pelnomocnictwa i powierzenia podlegaja zaewidencjonowaniu W

Rejestrze Upowaznien, Pelnomocnictw i Powierzen, prowadzonym przez Referat
Organizacyjny Urzgdu Miasta w Redzie, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 7 do
zarzgdzenia.

. Oryginal — tj. podpisane i zarejestrowane upowaznienie lub pelnomocnictwo otrzymuje

umocowany.

. Umocowany potwierdza wiasnorecznym podpisem w rejestrze, o ktorym mowa w ust.

3, fakt wydania upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia w chwili odbioru.
Zlozenie podpisu jest jednoznaczne Z wyrazeniem zgody i akceptacja tresci Ww.
upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia.

. Kopie wydanych upowaznien, petnomocnictw lub powierzen przechowywane sg W

Referacie Organizacyjnym. W przypadku udzielenia upowaznienia, pefnomocnictwa lub
powierzenia pracownikom Urzgdu Miasta w Redzie lub kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Reda egzemplarz upowaznienia lub pelnomocnictwa, na
ktérym znajduje si¢ paratka o ktorej mowa w ust. 1 zalgczana jest do akt
pracowniczych.



§ 8.

Osoby umocowane do wydawania decyzji administracyjnych skladajg o$wiadczenia

majatkowe i przekazujg je do Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie zgodnie

7 art, 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z

2013 1. poz. 594 ze zm.).

§ 9.

1. Upowaznienie, pelnomocnictwo lub powierzenie moze zosta¢ cofnigte przed terminem
okreslonym w § 6 ust. 4 z inicjatywy Burmistrza Jub na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej Urzgdu Miasta w Redzie lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Reda.

2. Wycofanie upowaznienia, pelnomocnictwa lub powierzenia nastgpuje w formie
pisemnej 1 jest przekazywane co najmniej osobie, ktérej cofnigto upowaznienie,
petnomocnictwo lub powierzen oraz do Referatu Organizacyjnego.

§ 10.
Wydanie dotychczas upowaznienia, pelnomocnictwa i powierzen zachowujg swoja moc i
podlegaja zaewidencjonowaniu w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw.

§ 11.
1. Wykonanie Zarzadzenie powierza sig Sekretarzowi Miasta Redy.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sig
7 trescig niniejszego zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§ 12.
7Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zigeznik nr 1
do Zarzadzenianr OR.9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 r.
BURMISTRZ MIASTA REDY
84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel. 58 678-80-23, fax: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl
Reda dnig.. oo

~-WZOR-
UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU PODATKOWEGO

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 ze zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 237) i art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1.
Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku, poz. 742 ze zm.)*

Upowazniam:

Patiia/PaniaR® ccuuveosnun: smavsues soscovy envumass sommnmos e aome s sx g e nsnmes i k5L £ TS SR 0k daREs

Zatrudniong(ego) na STANOWISKU. . ......o.iiuiviiiriiiiri

(wskazanie jednostki/ komorki)

do prowadzenia spraw w imieniu Burmistrza Miasta Redy
w zakresie podpisywania ***:
1) decyzji administracyjnych z wytaczeniem umorzen zaleglosci podatkowych,
2) postanowien,
3) wezwan do uzupehienia brakéw formalnych,
4) zadwiadczen,
5) upomnien,
6) wezwan do zaplaty,
7) wydawania tytutéw wykonawczych,
8) pozwow do sadu,
9) potwierdzania za zgodnos¢,
10) pism informacyjnych oraz innych w zaleznosci od okolicznosci.

Niniejsze upowaznienie daje podstawg do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
53101 (G SR — ' [ =05 127 / na czas trwania stosunku
pracy****.

Upowaznienie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznien, Pelnomocnictw 1 Powierzen”
WL ..o cosisssmsammg 1013 B 411154 Ui 131 s SRR

(Podpis kierownika jednostki)
Nalezy wpisaé:
* - odpowiednia podstawe prawng;
** _imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce zatrudnienia;
#H*_ zakres upowaznienia
*Hdk_ wladciwy okres



Ztgcznik nr 2

do Zarzadzenianr OR.9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 r.

BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel. 58 678-80-23, fax: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz(@ reda.pl
Reda, dnia...............
-WZOR-

POWIERZENIE OBOWIAZK()W [ ODPOWIEDZIALNOSCI SKARBNIKOWI LUB
GELOWNEMU KSIEGOWEMU JEDNOSTKI

Na podstawie przepisow art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publiczaych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz.
U. 22013 roku, poz. 168) *

Powierzam:

Ao e L A PP PR PRSP D PR EEE LR LU R UL A A R
(wskazanie osoby)

Zatrudnionemu(ej) na stanowisku gltéwnego ksiggowego

(wskazanie jednostki)

obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej, w tym***:

fam—

. prowadzenie rachunkowosci organu finansowego budzetu/ jednostki budzetowej;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1

o

finansowych,
Niniejsze powierzenie daj¢ podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
1= 41115205 SRR i T L R—— / na czas trwania stosunku
pracy®***,

Powierzenie zaewidencjonowanie jest w Rejestrze Upowaznien, Pelnomocnictw i Powierzen
S BT i 0 PO NUIMETEIML. .. ..evvevvevneernneesneeees

(Podpis kierownika jednostki)

Nalezy wpisaé:

*. odpowiednia podstawg prawng;

** imie i nazwisko, stanowisko shizbowe oraz miejsce zatrudnienia;
##%_ zakres upowaznienia

#*%% ywlagciwy okres



Zlgezniknr 3

do Zarzgdzenianr OR.9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 r.

BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel. 58 678-80-23, fax: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl

- WZOR-
POWIERZENIE OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
GOSPODARKI FINANSOWEJ

Na podstawie przepiséw art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 ze zm.) W zwigzku
7 art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 168) *

Powierzam:

oy TSty G R

Zatrudnionemu(ej) na SEANOWISKLL .....uiieuieie it

(wskazanie jednostki /komorki)

okreslone obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej w sprawach™**:

1. wstepnej kontroli zdolnoéei zaciggania zobowigzan z tytulu umoéw, zleceniem,
zaméwien lub innym dowodem zgodnie z planem finansowym w sposob celowy,
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw, optymalnego doboru metod, w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacj¢
nastepujagcych zadai wynikajagcych z ... (wpisaé odpowiednio z zakresu
CHNDEHETY v snvsvinnsies :

2. przygotowanie dokumentacji, w tym przedmiotu zobowigzan do przeprowadzenia
postepowania wynikajgcego z ustawy Prawo zamo6wien publicznych;

3. przygotowanie projektow umow, zlecen, zaméwien lub innym dowodéw do
zatwierdzenia Burmistrzowi lub upowaznionym pracownikom,

4, prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania zobowigzan, a w przypadku
nieprawidtowosci podjecie dziatan zmierzajacych do ich usuniecia i doprowadzenia
do stanu zgodnosci z przedmiotem zobowigzar;

5. potwierdzenie odbioru zobowigzaf i opisanie merytoryczne zgodnie ze stanem
faktycznym i dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzania;

6. przekazywanie dokumentéw do referatu finansowego, W terminie umozliwiajacym
zaptate zgodnie z podjgtym zobowigzaniem,

7. rozliczania, sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;



W zwiazku z powyzszym zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania Ww.
obowigzkéw, a w przypadku jej naruszenia do ponoszenia odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.

Niniejsze powierzenie dajg¢ podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
e Ol s o sns s B ncunenisonmocn s e FEEwar v / na czas trwania stosunku
pracy****,

Powierzenie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznien, Pelnomocnictw 1 Powierzen w
BT o s s wos PO DUIETEIL. v voremne s prmnnssaes s oiTEsT

(Podpis kierownika jednostki)

O$wiadczam, ze przyjmuje powierzone mi ww. obowigzki 1 zobowigzuje si¢ do ich
stosowania.

(Data i podpis przyjmujacego powierzone obowiazki)

Nalezy wpisac:

*_ odpowiednia podstawg prawna;

*#* imie | nazwisko, stanowisko shuzbowe oraz migjsce zatrudnienia;
*#%_ zakres upowaznienia

*kEk_wladciwy olkaes



Zarzadzenie nr 4

do Zarzadzenianr OR.9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 .

BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel 58 678-80-23, fax: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl

oI 6 1 WA A TR ———

-WZOR-
UPOWAZNIENIE PRACOWNIKA ORGANU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

Na podstawie przepisow art. 33 ust. 315 w zwiazku z art. 46 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. 2013 roku, poz. 237) *
Upowazniam

LTSt kT PP S P P PP R E P TR ERRREEE

Zatrudnionemu(ej) Na StAnOWISKU ......oouuiirrriiiniir

(wskazanie jednostki)

w imieniu Burmistrza Miasta Redy
(wskazanie organu)
w zakresie***:

wydawania decyzji administracyjnych;

wydawania postanowien;

wydawania zaswiadczen,

podpisywania pism wychodzacych wzywajacych do uzupelnienia brakow formalnych,
pism informacyjnych,

5. podpisywania za zgodnos¢ z oryginatem kopil pism i dokumentéw w sprawach

Lol o B

urzedowych prowadzonych przez Referat ....... Urzedu Miasta Redy
Niniejsze powierzenie daje podstawg do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
termie od .ocierevs s 0 vove mosmirnsih 56 589055 Gpmrarn s sonas / na czas trwania stosunku
pracy***#,

Upowaznienie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznienn i Pelnomocnictw w
61511 O DOG UMETEIM: st ta v s e wan s nmsnssss

(Podpis kierownika jednostki)
Nalezy wpisac:
*_ odpowiednia podstawe prawna;
*% _ imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce zatrudnienia;
#x# _ zakres upowaznienia
ki wladciwy olaes



Zlacznik nr 5

do Zarzgdzenianr OR. 9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 1.

BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel. 58 678-80-23, fux: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz(@reda.pl
Reda, diffa .o cvviso s s
-WZOR-
UPOWAZNIENIE
Na podstawie PrZepiSOW: USEAWY.....uereuunermurimruirirniris st
(merytoryczna podstawa dziatania komorki Urzgdu Miasta Redy)
et
Upowazniam
Pani/Panu**

Zatrudnionemu(ej) na stanowisku

(wskazanie jednostki)

w imieniu Burmistrza Miasta Redy

(wskazanie organu)
gy ¥FF

Niniejsze powierzenie daje podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w

termie od .oveviiiiiiian I o e e RN B S / na czas trwania stosunku
pl'acy****-

Upowaznienie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznief 1 Pelnomocnictw w
110715 PO NUMETEM. ... ouivnirieninene e

Nalezy wpisac:

*. odpowiednia podstawe prawna;

** _ jmie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce zatrudnienia;
#k*_ 7akres upowaznienia

wkxk. whasciwy okres



Ztgeznik nr 6

do Zarzadzenia nr OR.9.2014
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 4 lutego 2014 1.

BURMISTRZ MIASTA REDY

84-240 Reda, ul. Pucka 9 tel. 58 678-80-23, fax: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl
Reda, dnia .....c.covvnninnnnn.
-WZOR-
PELNOMOCNICYTWO
Na podstawie przepiSOw: USTAWY......covviiveiimansirmmsmsinims e s s eessesirnnasoes
(merytoryczna podstawa dziatania komorki Urzgdu Miasta Redy)
0000000000000
Upowazniam
PABTTPHRGYE, . owiesse s smmmamns soams was ks §58 S50 SHTRE A TEER R AR SRRyt PTG b Bt oEvarnd

Zatrudnionemu(ej) na StANOWISKU .....ouiiiniiiiii

(wskazanie jednostki)

w imieniu Burmistrza Miasta Redy

(wskazanie organu)
do ***:

Niniejsze powierzenie daje podstawe do podejmowania wskazanych w nim czynnosci w
tarmle 0l oeapwap swsoers do e / na czas trwania stosunku
pracy****,

Upowaznienie zarejestrowane jest w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w
NI sssgwnns pusvwms POT DIIBIOM s oswns srovamn cmsmwamssie

Nalezy wpisac:

*- odpowiednia podstawe prawna;

** _ imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce zatrudnienia;
**%. zakres upowaznienia

*#**. whasciwy okres
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