Zarzadzenie Nr 71/2019
Woéjta Gminy Radowo Male
z dnia 01 sierpnia 2019 r

w sprawie zasad rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urz¢dzie Gminy Radowo
Male.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Radowo Male prowadzi si¢ ,,Rejestr Upowaznien
i Pelnomocnictw” udzielonych przez Wéjta Gminy Radowo Mate, zwanym dalej ,,rejestrem”.
Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Rejestr prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi organéw gminy.

3. Obowigzek rejestracji nie dotyczy pelnomocnictw procesowych.

§ 2. 1. Upowaznienia lub pelnomocnictwo przygotowuje pracownik wiasciwej komorki
organizacyjnej wedlug odpowiedniego wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno by¢ parafowane przez Sekretarza Gminy.

3. Po podpisaniu pelnomocnictwa przez Wojta Gminy Radowo Male dokument jest
rejestrowany u pracownika na stanowisku ds. obstugi organéw gminy prowadzacego rejestr.

4. Pracownik prowadzacy rejestr zobowigzany jest nada¢ upowaznieniu lub pelnomocnictwu,
o ktorych mowa w ust. 1, numer kolejny z rejestru.

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
sporzadza Sekretarz Gminy.

6. W wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych sytuacjach upowaznienie przygotowuje
pracownik prowadzgcy rejestr.

§ 3. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz dla osoby umocowanej, drugi egzemplarz skladany jest do rejestru, a trzeci
skladany jest do akt osobowych umocowanego pracownika.

2. W przypadku wydania upowaznienia lub pelomocnictwa dla osoby niebedacej
pracownikiem Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy Radowo Male dokument
upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje sie w dwach egzemplarzach, w tym jeden
egzemplarz skiada si¢ do rejestru, a drugi egzemplarz wydaje si¢ osobie umocowane;j.

§ 4. Wprowadza si¢ wzory pelnomocnictw i upowaznien stosowanych w Urzedzie Gminy
Radowo Mate:
1) wzér upowaznienia pracownika organu podatkowego w zakresie postepowania
podatkowego, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
2) wzér upowaznienia pracownika organu administracji publicznej w zakresie
postgpowania administracyjnego, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia;



3) wzor powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownemu ksiggowemu jednostki,
stanowiacy zalgcznik nr 4 do zarzadzenia;

4) wzér powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci,
stanowigcy zalgeznik nr 5 do zarzadzenia;

5) wzér pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego, stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzadzenia;

6) wzor pelnomocnictwa/upowaznienia stanowiacy zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Zobowigzuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielne
stanowiska Urzedu Gminy Radowo Male oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Radowo Mate do stosowania i przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz
zapoznania z nim podlegtych pracownikow.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow, samodzielnym stanowiskom
w Urzedzie Gminy w Radowie Matym oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Radowo Mate.

§ 6. Pelnomocnictwa i upowaznienia wydane i obowiazujgce przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia pozostaja w mocy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

Radosio Male, didal . oo mv s ey o

Upowaznienie pracownika organu podatkowego

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506.), art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1499 oraz z 2019 r. poz.
024.) upowazniam:

JL52011: 14 0 11 PR ——— e e R SR
(wskazane osoby)
zatrudnionego (ng) na stanOWISKU ..o
(wskazane stanowisko)
w

............................................................................................................

( wskazanie organu podatkowego)

w zakresie:
1. wydawania decyzji administracyjnych”,
2. wydawania postanowien1”,
3. 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 Wojta)
(data i podpis pracownika)

*dookresli¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

RadowoMale,dnia ................ooooeeeiiiiil.

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506.), i art. 268 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz.
1629 oraz z 2019 r. poz. 60, poz. 730 i poz. 1133.) upowazniam:

PR P AN, 1153005 55000 55505058 5005058 mm e memomn o oo s s 8 B S S
(wskazane osoby)

zatrudnionego (Ng) Na SLANOWISKU .......oovuiiue i
(wskazane stanowisko)

0 SR A0 3 40000 A A S K SR B R A S R S

do zalatwiania Spraw W IMIeNIU. ..ottt

( wskazanie organu administracji publiczne;j)
w zakresie:

1. wydawania decyzji administracyjnych”,
2. wydawania postanowien”,
3. wydawania zaswiadczen",

(wskazanie innych czynnosci)
Upowaznienie jest wazne az do odwolania.

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

.................................. (podpis Wajta)
(data i podpis pracownika)

*dookre§li¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen.



Zalacznik nr 4
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

Radowo Male, dnia. . cuvesvssievmnmss s

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci glownemu ksiggowemu jednostki

Na podstawie przepisow art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z dma 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych (T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869.), powierzam:

Panu/Pani

.................................................................................................

(wskazane osoby)

Pelnigcemu (cej) funkcje glownego ksiggowego

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej, tj.:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Dokonywania wstepnej kontroli,

Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéwa. dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

-l L S

Przyjmuje:

.................................. (podpis Wojta)
(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 5
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

Radowo Male, dnia ..................................

Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialno$ci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351.) powierzam:

Panu/Pani ...
(wskazane osoby)
Zatrudnionej na StanOWISKU. ............oeeiiiiuiiiiiiins e
(wskazane stanowisko)
B et s ey b e b et et r a8 S8 6 46 Fr 5 A S 5 em e ke e ee e e s

(wskazanie jednostki)

Obowiazki i w zakresie.:

1. Prowadzenia ksiag rachunkowych,
Okresowe ustalenia droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
Wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
Sporzgdzania sprawozdan finansowych,
Gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

i o

Przyjmuje:

.................................. (podpis Wojta)
(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 6
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

Radowo Male, dn18 wvmesmssmsmmmperavavesss

Pelnomocnictwo/upowaznienie” do wykonywania czynnosci w post¢powaniu o udzielenie
zamowienia publicznego

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieni publicznych
(T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1603 i poz. 2215 oraz z 2019 r. poz.
53 i poz. 730) powierzam:

1114 & 1 e e
(wskazane osoby)
Zatrudnionej na StANOWISKU. .........iuiiiiiiiiiiit e
(wskazane stanowisko)
WAV e A P R SR A S AR AT S E T A A SRR

(wskazanie jednostki)

Nastepujacych czynnosci.:

(podpis Wajta)

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 7
do zarzadzenia Nr 71/2019
z dnia 01 sierpnia 2019

Radowo Mate, dnia .................................

Pelnomocnictwo/upowaznienie*

T DO S ONVIC v 5005 4085555 e s i S L e e

upowazniam/umocowuje” pana/Pania ..................ccccccei
(wskazane osoby)

Zatrudnionego/(ng) na StanOWiSKU .................ccooeiiviriiiee
(wskazanie stanowiska)

VUL 08 R b amnsn o ot s s B TS T R 5.6 et st s o e s RS
(wskazanie jednostki)

A s swmse s s T SRR 558 3 s w3 3 S S 5 e e

...............................................................................................................

(podpis Wojta)

(data i podpis pracownika)

*Niewlasciwe skresli¢






