Instrukcja Nr 7
z dnia 31.12.2010r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy w

Nowym Duninowie
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywne) kontroli zarzadeze],
wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy w Nowym

Duninowic.

§1

Upowaznienia 1 pelnomocnictwa podpisuje kierownik jednostki.

§2
Wprowadza sig¢ wzory upowaznien stosowanych w Urzedzic Gminy w Nowym Duninowie
a)wzor upowaznienia pracownika organu podatkowego (postgpowanic podatkowe),
stanowigcy zatgeznik Nr 1 do Instrukeji;
b) wzor upﬁ;wa?_nienia pracownika organu administracji (postgpowanie adminisiracyjne),
stanowiacy zalgcznik Nr 2 do Instrukcji;
¢) wzir powierzenia obowiazkow 1 odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci (art. 4 ustawy
o rachunkowaodci), stanowiacy zalaeznik Nr 3 do Instrukeji;
d)wzor powierzenia obowigzkow 1 odpowiedzialnodei glownemu ksiggowemu jednostki (art.
54 ustawy o finansach publicznych), stanowigcy zatacznik Nr 4 do Instrukcji;
e)wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynno$ci w  poslgpowaniu o
udziclenic zamoéwicnia publicznego (art. 18 ustawy Prawo zamdwien publicznych),
stanowiacy zatacznik Nr 5 do Instrukcji
3
1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegajg rejestracii.
2. Rejestr upowaznief i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Wzér rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatacznik Nr 6 do Instrukcji




Zalacznik Nr 1
do Instrukeji Nr 7
zdnia 31.12.2010r.

s nes s DA s sy

Upowaiznienic pracownika organu podatkowego

Na podstawic przepisow art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
upowazniam:
PanalParta s ansnmnmmnnnss

A S A SO AN o om0 S e 4 A S e R
(wskazame adresu osoby)
e T O R e T ST s 0 D B A R B LS
(wskazanie stanowiska)
(wskazanie jednostki)

dorzalatwiiia Spraveor THie T, o a s R e R

(wskazanie organu podatkowego)
w zakresie':
1) wydawania decyzji’,
2ywydawania postanowicﬁS,
3)wydawania zaswiadczen,

S

(wskazanie innych czynnosci)

(podpis kierownika jednostki)

'Mozna upowaznié dang osobe do wszystkich czynnosei lub jedynie niektdrych, )
Mozna dookreslic, do wydawania jakich decyzji upowaznia sig dang oscbe, np. do wydawania wszystkich IM
decyzji 0 umarzeniu zalegiosci podathowych.




Zalgczmk Nr 2
do Instrukcji Nr 7

zdnia31.12.2010r.
..................... , dnia o

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

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

{(wskazanie osoby)
Fath] e AlE T IR o rnmnn s

(wskazanie adresu osoby)
Zatrudnionego(na) N2 STANDWISKUL .....veeeieeiieiececereeeeers e s es s sirs crs s e snse s er s rmssmarsassresssmesensenensanssns

(wskazanie stanowiska)

{wskazanic jednostki)
iani T oy § =5 o1 11 [T
do zalatwiania spraw w imien

(wskazanie organu administracji publicznej)
w zakresie®:
1) wydawania decyzji administracyjnych®,
2)ywydawania pc:-stanowieﬂ“",
3)wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynnoser)

(podpis kierownika jednostki)

‘Mozna dookresli¢, do wydawania jakich postanowiefi upowaznia sie dang osobe.
‘Mozna upowaznic dana osobe do wszystkich czynnosci lub jedynie niektorych.
*Mozna daokreslic, do wydawania jakich decyzji upowsaznia sig dana osobe.
“Mozna dookreslic, do wydawania jakich postanowied upowania sig dang osobe,



Zalaczmik Nr 3
do Instrukcji Nr 7
zdnia 31.12.2010r.

Powierzenic obowiazkéw i odpowiedzialnodci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisoéw art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci
powierzam:
P AP T arosmumssisisesra i ST

(wskazanie osoby)

(wskazanie adresu osoby)
e O nE N S TMIEET o oo ammmm s s e s s
(wskazanie stanowiska)
(wskazanie jednostki)
obowiazki w zakresie’ (wybraé wlasciwe z podanych przykladow lub opisaé 7z uwzgled-
nieniem charakterystyki jednostki):
1)prowadzenia ksiag rachunkowych;
3)okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
Pasywow;
4)wyceny aktywow I pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
5)sporzadzania sprawozdan finansowych;
6)gromadzenia 1 przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kicrownika jednostki)




Zatacznik Nr 4
do Instrukeji Nr 7
z dnia 31.12.2010r.

SOSINN ; 1) : APURSS.

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci
glownemu ksiggowemu jednostki

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

(wskazanie osoby)

AT R I 0 oo st o e o A S S
(wskazanie adresu osoby)

peinigee) funkeje gldownego ksiggowego

(wskazanic jednostki)
obowigzki 1 odpowicdzialnosé w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednosiki,
2ywykonywania dyspozycii srodkami pienigznymi,
3)dokonywania wstgpne) kontroli:
a) zgodnoscl operac)i gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

bykompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych.

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

Wskazanym w przepisach art. 4 ust 3 ustawy o rachunkowase.



Zakacznik Nr 5
do Instrukeji Nr 7
Z dnia 31.12.2010r.

................ RN 1 | 11 LR

Pelnomocnictwo/Upewaznienic® do wykonywania czynnogci
w postepowaniu o udziclenie zamowienia publicznego

Na podstawie przepisow art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 styczma 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych powierzam:

T R i G e S Bl S e e
(wskazanie osoby)

I I A O N T B ) o R T B R R b B SR I  ii

(wskazanie adresu osoby)
lesitvitimacamufe] ) sis dowol e eBmBIStING - e s e s o o e st

{numer dowodu osobistegn)
wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn.......ccoevv v vieeviienieen,

(wskazanie konkretnego zamowienia)
nastgpujacych czynnosci:

(wskazanic czynnosci bedacych przedmiotem upowaznienia/petnomocnictwa)

{podpis kierownika
ZAIMAWIa]4cego)

AR OIT

*Migwtasciwe shreslic.



Rejesir wydanych upowainien i pelnomocnictw

Zalaczmk Nr 6
do Instrukeji Nr 7
z dnia 31.12.2010r.

pelnomocnictwa

(wskazamie jednostki)
Przedmiot 2 Podpis osoby
Lp SR Podstawa | Komu Data Do kiedy i
upowaznienia lub . ] upowarnionej
prawna | wydane | wydania wazne

lub umocowangj




