ZARZADZENIE NR 141/2021
WOJTA GMINY CZLUCHOW

z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowazniei i pelnomocnictw w Urzedzie
Gminy Czluchéw

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U z 2021r., poz. 1372) w zwiazku z art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2021r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

N —

§1

. Wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw.
. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych

przepisami prawa.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Czluchow.

§2

. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje wiasciwy pracownik

merytoryczny Urzedu Gminy Czluch6éw lub kierownik jednostki organizacyijne;.

. Wzbr upowaznienia/pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa powinien zawieraé w szczeg6lnosci:

1) datg i miejsce wydania,
2) tytul i numer,
2) podstawe prawng, na jakiej zostato wydane,
3) dane osoby, ktérej udziela si¢ upowaznienia/petnomocnictwa,
4) zakres upowaznienia/pelnomocnictwa,
5) okres, na ktéry udziela si¢ upowaznienia/petnomocnictwa.
Tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa winna by¢ uzgodniona z radcg prawnym.

. Po uzyskaniu podpisu Wéjta Gminy upowaznienie lub pelnomocnictwo sktada si¢ do

pracownika na stanowisku kadr i BHP, w celu zarejestrowania.

§3

. Kazde wydane upowaznienie, petnomocnictwo i odwolanie/cofniecie upowaznienia lub

petnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze upowaznien oznaczonych symbolem
klasyfikacyjnym: 0052 lub w Rejestrze pelnomocnictw oznaczonym symbolem
klasyfikacyjnym: 077.

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr i BHP.

. Wzér rejestru wydanych upowaznienn i pelnomocnictw stanowi zalgcznik nr 2 do

zarzadzenia.
Rejestr prowadzi si¢ w cyklu rocznym i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa wydane
w danym roku kalendarzowym.

§5

. Kierownicy referatéw, pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Czhluchéw oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$é udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejmujg dziatania majace na
celu zmiang lub cofnigcie udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.



2. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofnaé lub zmieni¢ w kazdym
czasie z zachowaniem formy pisemnej.

§6

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwéch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowazniefi i pelnomocnictw.

2. Dla upowaznier i pelnomocnictw udzielanych na czas nieokreslony lub do dokonywania
czynnosci powtarzalnych sporzadza sig trzeci egzemplarz, ktéry umieszczany jest w aktach
osobowych pracownika upowaznionego.

3. Dodatkowy egzemplarz sporzadza si¢ w razie konieczno$ci pozostawienia upowaznienia lub
petnomocnictwa w miejscu jego okazania.

§7
Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw, pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Czhuchéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Cztuchéw oraz pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. Kadr i BHP.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022roku.

»
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 141/2021
Wéjta Gminy Czluchéw

z dnia 13 grudnia 2021 r.

Wzor upowaznienia/ pelnomocnictwa

Czhluchéw, dnia...............

UPOWAZNIENIE / PELNOMOCNICTWO* Nr ............

INA POASTAWIE .....cuvevenrenirriierisieerisersesseseessersesseesesersesesessebessssessssesesessensssensonssensenssens
(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa*)
udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*
(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko, referat/ gminna jednostka organizacyjna)
9» *»
QO e bbbt s bR st st s e aeseas
(zakres upowaznienia/petnomocnictwa*)
Upowaznienie/pelnomocnictwo* udziela si€ Na Czas ..........cocevevveeeviviveeeveeerereeeseenenns

przy czym moze by¢ odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/pelnomocnictwo* wygasa.

----------------------------------------------------

Podpis upowazniajgcego

* niepotrzebne skresli¢
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