ZARZADZENIE NR 156
WOJTA GMINY MIESCISKO

z dnia 2 grudnia 2019r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy
Miescisko
Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 506 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadzam zasady udzielania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Gminy Mie$cisko
(zwanym dalej Urzedem).

2. Upowaznienia i petnomocnictwa podpisuje Wajt Gminy Miescisko.

3. Upowaznien i petnomocnictw udziela sie wytgcznie w przypadkach dozwolonych przepisami
prawa.

§ 2. 1. Projekty upowaznien i petnomocnictw przygotowujg wtasciwi pracownicy lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Projekt upowaznienia powinien zawieraé, co najmnie;:
1) podstawe prawnag;

2) wskazanie osoby upowaznionej lub ktérej udzielane jest petnomocnictwo, wraz ze wskazaniem
stanowiska i nazwy jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony oraz numer dowodu osobistego,
jezeli jest to wymagane;

3) wskazanie czynnosci bedacej przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa;

4) wskazanie daty, czasu, bgdz czynnosci, z uptywem ktérej upowaznienie lub petnomocnictwo traci
waznose.

3. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa powinien by¢ przedtozony radcy prawnemu, w celu
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Zaopiniowany projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przekazany jest do Sekretariatu w celu
podpisania i zarejestrowania.

§ 3. 1. Kazde upowaznienie, petnomocnictwo oraz cofniecie upowaznienia lub petnomocnictwa podlega
rejestracji w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw (zwanym dalej Rejestrem).

2. Rejestr prowadzi pracownik, ktéremu powierzono obstuge Sekretariatu Urzedu.
3. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzi pracownik ds. Obywatelskich.
4. Rejestr prowadzony jest z podziatem na kolejny rok kalendarzowy.
5. Rejestr powinien zawiera¢, ca najmniej:
1) liczbe porzadkowa;
2) date wydania upowaznienia lub petnomocnictwa;
3) imie i nazwisko osoby, ktérej udzielono upowaznienia lub petnomocnictwa;
4) zakres upowaznienia lub petnomocnictwa;
5) date lub okres obowigzywania.

§ 4. Pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miescisko zobowigzani sg
monitorowaé aktualnos¢ udzielonych im upowaznien i petnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw
prawa podejmujg dziatania majgce na celu cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa.
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§ 5. 1. W przypadku udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa pracownikowi Urzedu lub jednostki
organizacyjne;j :

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wtasciwego rejestru upowaznien i petnomocnictw,
c) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika.

2.W przypadku udzielenia upowaznienia lub  petnomocnictwa osobie  niebedgcej
pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej :

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wtasciwego rejestru upowaznien i petnomocnictw.
§ 6. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofniecia przez osobe, ktéra go udzielita;

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

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy, ktérej udzielono upowaznienia lub petnomocnictwa.

2. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ cofniete lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;.

§ 7. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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