ZARZADZENIE NR 40 .2016
Wojta Gminy Poraj
z dnia 26 lipca 2016.

w sprawie: ustalenia zasad i rejestracji upowaznien i petnomocnictw
w Urzedzie Gminy Poraj

Na podstawie art.33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U.z 2016 r. poz.446) oraz art.69 ust.1 pkt 2 i pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.

z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz art.37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., 922) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

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

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Poraj.

3. Upowaznienia udzielane na podstawie art.46 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym
podpisuje Skarbnik Gminy Poraj.

4.Upowaznienia udzielane na podstawie art.37 ustawy o ochronie danych osobowych
podpisuje Administrator Danych Osobowych.

5.Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wytacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

§2.

1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje wtasciwy referat, stanowisko
samodzielne lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez
kierownika referatu, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, a nast¢gpnie przedtozony radcy
prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

3. Po uzyskaniu podpiséw i paraf wymienionych w ust.2 oraz zarejestrowaniu

w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich upowaznienie lub
pelnomocnictwo sktada si¢ w Sekretariacie Urzedu, ktory przekazuje dane
upowaznienie lub pelnomocnictwo Wojtowi do podpisu.



§ 3.

Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Urzgdzie Gminy Poraj:
1) wzér upowaznienia pracownika organu podatkowego (postepowanie podatkowe),
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
2) wzdr powierzenia obowigzkow 1 odpowiedzialnosci gtownemu ksiggowemu
jednostki ( art.54 ustawy o finansach publicznych), stanowigcy zalacznik Nr 2
do zarzadzenia,
3) wzér powierzenia obowigzkow i odpowiedzialno$ci z zakresu rachunkowosci ,
stanowigcy zatacznik Nr 3 do zarzadzenia,
4) wzor upowaznienia pracownika organu administracji publicznej, stanowigcy
zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia,
5) wzér upowaznienia rodzajowego, stanowigcy zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia,
6) wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego ( art.18 ustawy Prawo zaméwien publicznych),
stanowiacy zalacznik Nr 6 do zarzadzenia,
7) wzbr powierzenia obowigzkow i odpowiedzialno$ci z zakresu gospodarki
finansowej, stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia,
8) wzdr pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigcy zalacznik Nr 8 do zarzadzenia,
9) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zalacznik nr 5 do ,,Polityki
Bezpieczenstwa” zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Nr 4/2016 z dnia 11.01.2016 1.

§ 4.

1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo i odwolanie/cofniecie upowaznienia
lub pelnomocnictwa, niezaleznie od formy jego wydania ( np. zarzadzenie) podlega
rejestracji w Rejestrze Upowaznien 1 Pelnomocnictw.

2. Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich w Sekretariacie.

3. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzi Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

4. Obowigzek rejestracji nie dotyczy pelnomocnictw do wystepowania (przed sadami,
organami administracyjnymi itp.(pelnomocnictw procesowych).

5. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje 1 parafuje kierownik
referatu merytorycznego Urzedu Gminy Poraj.

6. Rejestr prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

7. Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej: liczbe porzadkows, date wydania, nazwisko
11mi¢ osoby upowaznionej, zajmowane stanowisko stuzbowe, zakres upowaznienia
lub pelnomocnictwa, okres obowigzywania oraz uwagi, w ktorych zamieszczone beda
dodatkowe informacje, np. o cofnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa.

7. Wzér rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw , stanowi zalacznik Nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.



§ 5.

Kierownicy referatéw i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych

jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$¢ udzielonych upowaznien

1 pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dziatania majgce
na celu cofniecia lub zmiane udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 6.

Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz
do akt osobowych pracownika, trzeci egzemplarz do rejestru upowaznien

1 pelnomocnictw.

§7.

1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,
2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostalo udzielone,
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,
4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub
Pelnomocnictwa.
2. Upowaznienie/pelnomocnictwo moze by¢ cofni¢te lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;.

§ 8.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,
kierownikom jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu Gminy Poraj oraz
dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Poraj.
2.Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Poraj i jednostek
organizacyjnych Gminy Poraj do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia
oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.
3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§0.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 .



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj,dnia .....................

Upowaznienie pracownika organu podatkowego

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

Pana/Pania ........oooiiinii i

zamieszkalego/la ... ...,
(wskazanie adresu osoby)

zatrudnionego/ng na StanowisKu ............ocoiiiiiiiiiiiiiiiii i

(wskazanie jednostki)

do zalatwiania Spraw W IMIENIU ........o.iieiniitiitiiei i
(wskazanie organu podatkowego)

w zakresie® :

1) wydawania decyzji’,

2) wydawania postanowien®,

3)wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)

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

Upowaznienie wazne Jest ..........covvevireeineennneennnnn.

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu
..................................... POd NUIMEIEM +.vvueriiiinerieinereeensssossnsssscnnssons
Mozna upowazni¢ dang osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektorych,

"Mozna okresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sie dana osobe, np. do wydawania decyzji
z wyjatkiem decyzji o umorzeniu zaleglto$ci podatkowych,

¥ Mozna okresli¢, do wydawania jakich postanowien upowaznia si¢ dana osobe.

(podpis kierownika jednostki



Zatacznik Nr 7
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj,dnia .....................

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej

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

powierzam:

Panu/Pani .......ooiiiiii e
(wskazanie osoby)

zatrudnionemu/nej na stanOWISKU ........oiiiiii e

(wskazanie jednostki)
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej tj:

1) zaciggania zobowigzan z tytutu uméw 1 realizacji wydatkow zgodnie z planem

finansowym referatow,
2) prowadzenia ewidencji faktur i rachunkéw w zakresie budzetu referatu,
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,

W zwigzku z powyzszym zobowigzuj¢ Pana/Panig do przestrzegania przepisow ustawy
o finansach publicznych, a w przypadku jej naruszenia do ponoszenia odpowiedzialno$ci
na podstawie przepisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu

............................................. POd NUMEIEM: c.uvvvriinnrriiinneienennesceannsns

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj,dnia ...................

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

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

Pana/Paniq ........ooiiiniiii i e
(wskazanie osoby)

zamieszkalego/ta ... o,
(wskazanie adresu osoby)

zatrudnionego/ng na StanoOWiISKU .........ooeiitiiiiiiiii i,

( wskazanie stanowiska)

T
(wskazanie jednostki)

do zalatwienia Spraw W IMIENIU ........o.iieiniitiitiitiii i

(wskazanie organu administracji publicznej)
w zakresie’:

1) wydawania decyzji administracyjnych®,
2) wydawania postanowien’,
3) wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)

Upowaznienie Wazne Jest ..........coeveeueruinneneenennennn.
Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu:
......................................... POd NUMEIEM «.cvvviiiinnriiinnrecinesccsnnsconnnns

(podpis kierownika jednostki)

*Mozna upowazni¢ dang osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektorych
*Mozna okresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sie dana osobe,
*Mozna okresli¢, do wydawania jakich postanowien upowaznia si¢ dang osobe.



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj,dnia ...................

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisoOw art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci powierzam:
Panu/Pani .......o.oiuiiii i

zamieszkalemu/ej ....... ...
(wskazanie adresu osoby)

zatrudnionemu /nej na stanowisku ...

(wskazanie jednostki)

obowiazki w zakresie? ( wybra¢ wlasciwe z podanych przyktadow lub opisaé
z uwzglednieniem charakterystyki jednostki) :

1) prowadzenie ksigg rachunkowych;

3) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywoOw 1 pasywow;

4) wyceny aktywoOw 1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

6) gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

*Wskazanym w przepisach art.4 ust.3 ustawy o rachunkowosci.



Zatacznik nr 6
do zarzadzenia Nr 40.2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj, dnia .................
. o e o 1 o y e
Pelnomocnictwo/Upowaznienie do wykonywania czynnosci

w postepowaniu o udzieleniu zamowienia publicznego

Na podstawie przepisoOw art.18 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamdwien publicznych powierzam:

Panu/pani .......ooniii e
(wskazanie osoby)

zamieszKalemu/ej ... ...
(wskazanie adresu osoby)

legitymujacemu/ej si¢ dowodem 0SObIStym: ........coovvivuiiiiiniiiiiinnann.n.

(numer dowodu osobistego)

Wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

(wskazanie konkretnego zamdwienia)
nastepujacych czynnosci:

(podpis kierownika zamawiajacego)

"Niewtasciwe skreslié



Zakacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj,dnia .......................

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnoS$ci
glownemu ksiegowemu jednostki

Na podstawie przepisoOw art. 53 ust. 2 iart.54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.,p0z.885 z p6zn. zm.) powierzam:

Panu/Pani .....cooooomn

ZamieSzZKalemMU/E] .. ..o,

(wskazanie adresu osoby)

petnigcej funkcje gldéwnego KSiggoOWego ......ovvviiiiiiii i

(wskazanie jednostki)

obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej tj:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji \gospodarczych
1 finansowych.

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 40.2016
z dnia 26.07.2016 1.

(piecze¢ jednostki)

Poraj,dnia ........................

UPOWAZNIENIE

upowazniam Pana/Pania : ...
zatrudnionego/zatrudnioNd W ......oueiii e
NA STANOWISKUL ...t

Q00 e

Upowaznienie zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw w dniu:

.............................................. POd NUMEIEM: ..covvvriiniiineriineeinneeinecenncens

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 8
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Poraj ,dnia .....................

PEELNOMOCNICTWO

N POASEAWIC: L.ttt ettt et et et et et et e e e e ane e

Umocowuje Pana/Pania: ..........oouiiuiiiiiii i
zatrudnionego/zatrudnioNd W .......iueiiiiit ittt

NA STANOWISKU oottt

Umocowania UdzZIi€lam DA CZaS: .....uneeeee e ettt

Pelnomocnictwo zarejestrowano w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw
AL 1 1111 POd NUMErem: ..cvvviinnrriiinnnrcennnes

(podpis pracownika). (podpis kierownika jednostki



Zatacznik 9
do zarzadzenia Nr 40. 2016
z dnia 26.07.2016 1.

NI EWIACNCYJIIY: oevettitetie et et e eaeaeaas
(nadaje pelnomocnik Danych Osobowych)

Poraj, dnia ................

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

L.
Upowazniam Pania/Pana ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych, w celach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow na stanowisku:

(zajmowane stanowisko)
oraz do obstugi systemu informatycznego 1 urzadzen wchodzacych w jego sktad.
Niniejsze upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie
tradycyjnej (kartoteki, ewidencje, rejestry, spisy itp.*) 1 elektronicznej, wg wykazu
zbiorow podanych w pkt. II.

II.
Upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych zawartych
w nastepujacych zbiorach:

(podpis administratora danych osobowych)



OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

II1.
Ja nizej podpisana/y o§wiadczam, iz:
1. Zostatam/em przeszkolona/y w zakresie ochrony danych osobowych i znana jest
mi tre$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U.z2016r. poz. 922) oraz ,,Polityka Bezpieczenstwa
Informacji w Urzedzie Gminy Poraj” i wydanych na jej podstawie instrukcji:
a) |, Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych”,
b) ,, Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych”.
2. Zobowiazuj¢ si¢:
- zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe, z ktorymi zetkngtam si¢/zetkngtem si¢”
w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, zarowno w czasie
trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu;
- chroni¢ dane osobowe przed dostepem do nich 0s6b do tego nieupowaznionych,
zabezpieczad je przed zniszczeniem i nielegalnym ujawnieniem.
3. Znana jest mi odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie ww. ustawy (art.49-54).

(podpis Pelnomocnika Danych Osobowych) (data i podpis pracownika)

Uwaga:
- niniejsze upowaznienie zostalo sporzadzone w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach — kazdy na prawach oryginatu, ktére otrzymuja:

1. Osoba upowazniona;

2. Do akt osobowych upowaznionego;

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji Niejawnych

4. Do rejestru upowaznien.

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 10
do zarzadzenia Nr 40 .2016
z dnia 26.07.2016 1.

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

Data
wydani

Nazwisko
i imie
osoby
upowazni
0

nej

Zajmowan
e
stanowisko
stuzbowe

Zakres
upowaznienia/
pelnomocnictw
a

OKres
obowiaz

y
wania

Uwag




Zatacznik Nr 9
do zarzadzenia Nr 40.2016
z dnia 26.07.2016 1.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zalacznik nr 5

do ,,Polityki Bezpieczenstwa” zgodnie z art.37 ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

( IMIE I NAZWISKO) jako Administrator Danych Osobowych
Dnia...........ooovenen. Nadaje upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w podmiocie o nazwie:

(NAZWA PLACOWKI), dla:

IMig 1 NAZWISKO: oo
Adres zamieszKania: ...........oiiiiii i e,
Nr PE SE L

StANOWISKO STUZDOWE: ...,

Upowazniony otrzymuje dostep do ponizszych zasobow danych osobowych w
celu ich przetwarzania:

ZBIORY DANYCH WYNIKAJACYCH Z:
e POSIADANYCH UPRAWNIEN SPECJALISTYCZNYCH
e ZAKRESU OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z
NAWIAZANEGO STOSUNKU PRACY

Upowaznienie nadaje si¢ do ustania stosunku pracy. Wszelkie poprzednie upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych z dniem wprowadzenia niniejszego wygasaja.

Ja nizej podpisany zobowiazuje si¢ dp przestrzegania zasad panujacych w podmiocie

w zakresie ochrony danych osobowych a w szczegdlnosci ,,Polityki Bezpieczenstwa” oraz
respektowania zapisow Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Upowaznionego zobowigzuje si¢ do zapewnienia ochrony danych, zachowania tajemnicy
dotyczacej danych osobowych przetwarzanych w podmiocie oraz sposobdw zabezpieczen
a takze zglaszania faktu naruszenia/zagrozen danych osobowych.

Oswiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z przepisami Ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2016 r. poz. 922) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych



1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

( Dz. U.Nr 100, poz. 1024 ze zm.).

Oswiadczam, ze zostatlem(tam) poinformowany o grozacej, stosownie do przepisow
Rozdziatu 8 Ustawy o ochronie danych osobowych, odpowiedzialnosci karnej. Niezaleznie
od odpowiedzialno$ci przewidzianej w wymienionych przepisach, mam §wiadomos¢, ze
naruszenie zasad ochrony danych osobowych, obowigzujacych w podmiocie moze zostaé
uznane za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i skutkowaé
odpowiedzialno$cig dyscyplinarna.

Podpis Administratora Danych osobowych Podpis Uzytkownika



