ZARZADZENIE NR 132/20
Burmistrza Szepietowa
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad rejestracji upowaznienn oraz pelnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza Szepietowa

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 z p6zn. zm) oraz art. 268 a ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096
z pozn. zm.)art. 68 ust. 2 pkt 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn.zm) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Niniejsze zarzadzenie okresla sposob udzielania, zmiany i odwolania przez Burmistrza
Szepietowa upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miejskiego w Szepietowie,
pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom.

§ 2.

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Burmistrz.
2. Na upowaznieniach udzielanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym kontrasygnate sktada Skarbnik Gminy.

§ 3.

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

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub dyrektora gminnej
jednostki organizacyjnej, radce prawnego, a nastepnie przekazany do podpisu Burmistrzowi
Szepietowa.

§ 4.

1. Podpisane przez Burmistrza upowaznienia oraz pelnomocnictwa podlegaja rejestracii.

2. Upowaznienia lub pelnomocnictwa gromadzone sa w teczkach aktowych oznaczonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Rejestry upowaznien i pelnomocnictw, o ktéorych mowa w ust. 2, prowadzi Referat
Organizacyjny.

4. Rejestry prowadzone sg oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

5. Wzor rejestru wydanych upowaznien stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Wzor rejestru wydanych pelnomocnictw stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5.

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza sie¢ w co najmniej trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien
i pelnomocnictw, trzeci do teczki rzeczowej sporzadzajacego (do akt sprawy, ktérej dotyczy).
2. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza sie dodatkowy egzemplarz, ktory
umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

3. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza sie kolejny
egzemplarz.

4. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny numer
z rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz date;



2) podstawe prawna jego wydania,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢
udzielone;

4) w przypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej
pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, nalezy takze podac serie i numer
dowodu tozsamosci;

5) tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania);

6) okres obowigzywania,;

7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznienn lub pelnomocnictw;

8) ewentualna klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub pelnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub pelnomocnictwa).

5. Podanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku pelnomocnictw udzielanych
radcom prawnym w zwiazku z pelnieniem przez nich zastepstwa procesowego.

§7.

1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,

2) wygasniecia wraz z uplywem terminu, na jaki zostato udzielone;

3) realizacji czynnosci okres§lonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.

2. Kazde upowaznienie upowazniajacy ma prawo cofnaé¢ lub zmieni¢ w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;.

§ 8.

Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja aktualnos¢ udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dziatania majace na celu
cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 9.

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Szepietowie oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia oraz Scislego
przestrzegania jego postanowien.

§ 10.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazywania od dnia 1 stycznia 2020
roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 132/20
Burmistrza Szepietowa
z dnia 2 stycznia 2020 r.

Rejestr wydanych upowaznien w Urzedzie Miejskim w Szepietowie

Lp. Okreslenie Podstawa | Imie i nazwisko Stanowisko Data wydania Termin
(Nr kolejny przedmiotu prawna osoby sluzbowe/ nazwa upowaznienia waznosci
/oznaczenie | upowaznienia | wydania otrzymujacej komoérki

miesiaca dokument organizacyjnej

/oznaczenie -

roku)




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 132/20
Burmistrza Szepietowa
z dnia 2 stycznia 2020 r.

Rejestr wydanych pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim w Szepietowie

Lp. Okreslenie Podstawa | Imie i nazwisko Stanowisko Data wydania Termin
(Nr kolejny przedmiotu prawna osoby stluzbowe/ nazwa pelnomocnictwa waznosci
/oznaczenie | pelnomocnictwa | wydania otrzymujacej komoérki

miesigca dokument organizacyjnej

/oznaczenie

roku)




