ZARZADZENIE NR 91,4003
WOJTA GMINY SLUPCA
z dnia 2’.".:3!9‘?1.‘!£‘.‘1.2019 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Wéjta Gminy Slupca

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4, art. 39 ust. 2 i art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.)' oraz art. 268 a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.)* zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposéb udzielania, zmiany i odwolania przez Wojta Gminy Stupca
upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzgdu Gminy Stupca, pracownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom.

2. Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sig, jesli przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Niniejsza procedura udzielania upowaznien i pelmomocnictw przez Wojta Gminy Stupca nie obejmuje
udzielania pelnomocnictw procesowych i notarialnych.

— § 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :
1) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Stupca
2) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Stupea,
3) Kierownictwie Urzedu — oznacza to Zastepce Wojta Gminy Stupca, Sekretarza Gminy Stupca
i Skarbnika Gminy Stupca.
4) Zastgpcy Wojta — oznacza to Zastepce Wojta Gminy Stupca,
5) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Stupca,
6) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Stupca,
7) komdrce organizacyjnej - oznacza to referat/biuro w Urzedzie Gminy w Shupcy,
8) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu,
9) jednostce organizacyjnej — oznacza to gminng jednostke organizacyjna,
10) wniosku - oznacza to wniosek o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa.

§ 3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa:
1) Kierownictwu Urzgdu na polecenie Wojta Gminy Shupca,
2) kierownikom komorek organizacyjnych na pisemny wniosek Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, zgodnie z podziatem pelnionego nadzoru,
3) kierownikom komdrek organizacyjnych podlegajacych Wéjtowi Gminy na pisemny wniosek

Sekretarza,
4) pracownikom komoérek organizacyjnych na pisemny wniosek kierownikéw komérek
organizacyjnych,

5) kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych na pisemny wniosek sekretarza
realizujacych nadzér nad jednostkami organizacyjnymi,

6) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych, na polecenie
Wojta, pisemny wniosek cztonkow Kierownictwa Urzedu Iub kierownikéw komérek
organizacyjnych wspolpracujacych z dana osoba.

§ 4. Przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw nastgpuje po zlozeniu wniosku (zatacznik nr 1) wraz z
projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa (zatacznik nr 2), ktéry powinien zawieraé:

1) imie, nazwisko i stanowisko shizbowe osoby, ktérej upowaznienic lub pelnomocnictwo ma by¢

udzielone,

2) podstawe prawnag,

3) proponowang tresé,

4) uzasadnienie,

5) termin obowiazywania upowaznienia lub pelnomocnictwa,

! Zmiany tekstu jednolitego niniejszej ustawy zostaly ogloszone w: 2019r. poz. 1309, poz. 1696, poz. 1815)

? Zmiany tekstu Jednolitego niniejszej ustawy zostaly ogloszone w: 2018r. poz. 1629, 2019r poz. 60, poz. 730, poz. 1133,
poz. 2196).



6) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa,

7) akceptacj¢ radcy prawnego obstugujacego dang komérke organizacyjna,

8) w przypadku wniosku o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa osobie niebedacej pracownikiem
Urzedu lub jednostki organizacyjnej, serie i numer jej dowodu tozsamosci.

§ 5. Wniosek, o ktorym mowa w § 4, nalezy ztozy¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spofecznych
w terminie co najmniej na 2 dni przed planowanym terminem rozpoczecia obowiazywania
petnomocnictwa/upowaznienia.

§ 6. Pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym,
a nastgpnie przygotowuje dokument w trzech egzemplarzach, ktére przedktada Wojtowi do podpisu.

§ 7. 1. W przypadku pelnomocnictw/upowaznien udzielonych pracownikom Urzedu:

1) jeden egz. przekazywany jest osobie upowaznionej,

2) drugi egz. przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych celem wlaczenia do

akt osobowych pracownika,

3) trzeciegz. pozostaje w rejestrze w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
2. W przypadku pelnomocnictw/upowaznien udzielonych osobie niebedgcej pracownikiem Urzedu lub
Jjednostki organizacyjne;:

1) jeden egz. przekazywany jest osobie upowaznionej,

2) drugi egz. pozostaje w rejestrze w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

§ 8. Wszystkie podpisane przez Wojta Gminy petnomocnictwa/upowaznienia podlegaja rejestracji w rejestrze
petnomocnictw/upowazniefi. Rejestracji upowaznien i pelnomocnictw dokonuje pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej i zawiera:
1) liczbg porzadkowa (numer) upowaznienia/petnomocnictwa
2) Data wydania upowaznienia/pelnomocnictwa
3) imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz komoérke organizacyjng osoby, ktorej Wojt udzielit
upowaznienia/pelnomocnictwa,
4) zakres udzielonego pelmomocnictwa/upowaznienia (w tym podstawa prawna udzielonego
pelnomocnictwa/upowaznienia)
5) date cofnigcia upowaznienia/pelnomocnictwa
6) Uwagi

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do biezacej weryfikacji i aktualizacji
petnomocnictw/upowaznien (w przypadku awansu, zmiany stanowiska w obrebie komérki, zmiany przepiséw
prawa stanowigcych podstawe prawng umocowania), udzielonych :

1) im samym,

2) podleglym pracownikom,

3) kierownikom oraz pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

4) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych,
2. Kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku cofniecia udzielonego pelnomocnictwa /upowaznienia,
zobowigzani sa do wystapienia do Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych z wnioskiem o odwotanie
upowaznienia/pelnomocnictwa (zatgcznik nr 3).
3. Upowaznienia/pelnomocnictwa wygasaja wraz :

1)z uptywem terminu na jaki zostaly udzielone,

2) zterminem zrealizowania zadania wynikajacego z pelnomocnictwa/upowaznienia,

3)  ze zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej, w ktérej osoba jest zatrudniona,

4)  zustaniem stosunku pracy,
4. W przypadku cofnigcia lub wygasniecia upowaznienia/pelnomocnictwa, osoba upowazniona zobowigzana
Jest zwrdci¢ pelnomocnictwo/upowaznienie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

5. Nadzor nad realizacja obowigzku ustalonego w ust. 4 sprawuja osoby na ktdrych wniosek/polecenie
udzielono upowaznienia/pelnomocnictwa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
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