Zarzadzenie Nr 23 /2011

Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 25 lutego 2011

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy
w Kowalach Oleckich.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze),
wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Urzgdzie Gminy w Kowalach Oleckich .

§1

Upowaznienia i petnomocnictwa podpisuje kierownik jednostki.

§2

Wprowadza sie wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Gminy w Kowalach oleckich. :
(nazwa jednostki)
a) wzdr upowaznienia pracownika organu podatkowego (postepowanie podatkowe), stanowiacy
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia;,

b) wzér upowaznienia pracownika organu administracji (postepowanie administracyjne), stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia,

c) wzor powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4 ustawy o
rachunkowosci), stanowigcy zatacznik Nr 3 do zarzadzenia;

d) wzor powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownemu ksiegowemu jednostki (art. 54 ustawy
o finansach publicznych), stanowigcy zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia,

e) wzor petnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego (art. 18 ustawy Prawo zamowien publicznych), stanowigcy zatgcznik Nr 5
do zarzadzenia.

§3
1. Wydane upowaznienia i petnomocnictwa podlegajg rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi inspektor ds.kadr.
3. Wzor rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik Nr 6 do zarzgdzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

(podpis)
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| Zatacznik Nr 1

do zarzgdzenia 23/2011z dnia 25 lutego 2011r.

Upowaznienie pracownika organu podatkowego

Na podstawie przepiséw art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
upowazniam:
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(wskazanie osoby)
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(wskazanie adresu osoby)
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(wskazanie stanowiska)
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(wskazanie jednostki)
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(wskazanie organu podatkowego)
w zakresie':

1) wydawania decyzji?,
2) wydawania postanowien®,
3) wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)

(podpis kierownika jednostki)

'Mozna upowaznic dang osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektérych.

2
“Mozna dookresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sig dang osobe, np. do wydawania wszystkich decyzji z wyjatkiem
decyzji o umorzeniu zalegtosci podatkowych.

“Mozna dookreslic, do wydawania jakich postanowier upowaznia si¢ dang osobe.






| Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia 23/ 2011 z dnia 25 lutego 2011 r.

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie przepisow art. 268a § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego upowazniam:
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(wskazanie osoby)
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(wskazanie adresu osoby)
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(wskazanie stanowiska)
W i o i S e e R R TS R St s e S S S TR YA F s S e st e T e S e A e A e e e S A R e A e e e
(wskazanie jednostki)
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(wskazanie organu administracji publicznej)
w zakresie':

1) wydawania decyzji administracyjnych?,
2) wydawania postanowien?,
3) wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynno$ci)

(podpis kierownika jednostki)

"Mozna upowaznic dang osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektérych.
*Mozna dookresli¢, do wydawania jakich decyzji upowaznia sig dang osobe.
*Mozna dookresli¢, do wydawania jakich postanowieri upowaznia si¢ dang osobe.



. Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia 23 /2011 z dnia 25 lutego 2011 r.

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci powierzam:
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(wskazanie adresu osoby)
Zattud NN e M N A S AN W S K
(wskazanie stanowiska)
W e

(wskazanie jednostki)
obowigzki w zakresie' (wybra¢ wiasciwe z podanych przyktadéw lub opisa¢ z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):
1) prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;
4) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

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

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

I :
Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.



| Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia 23 / 2011z dnia 25 lutego 2011 r.

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci
giéwnemu ksiggowemu jednostki

Na podstawie przepisow art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
powierzam:

PANUIPANI ...t e e e e e ettt e e e e e e e e e enneens
(wskazanie osoby)
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(wskazanie adresu osoby)
pemigceMunKee giowWnego KSIegOWeg0 e e
(wskazanie jednostki)
obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



- Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia 23 / 2011z dnia 25 lutego 2011 r.

Petnomocnictwo/Upowaznienie' do wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego

Na podstawie przepisow art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych powierzam:
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(wskazanie osoby)
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(wskazanie adresu osoby)
legiymujaecemu(el) sieldowodemiosebistIm: .
(numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicZN@go PN.............ooovviiieieiiiiiieecee e,

(podpis kierownika zamawiajacego)

i e .
Niewlasciwe skresli¢.



Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia 23 / 2011z dnia 25 lutego 2011 r.

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

(wskazanie jednostki)

Przedmiot
Lp. | upowaznienia lub
petnomocnictwa

Podpis osoby
upowaznionej
lub umocowanej

Podstawa Komu Data Do kiedy
prawna wydane wydania wazne




