OR.0050.309.2013

ZARZADZENIE NR 309/13
BURMISTRZA MONIEK

7 dnia 18 wrzesnia 2013 r.

w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miejskim w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych 2z -charakterem
wykonywanych zadan i czynno$ci, pracownikom Urzedu, kierownikom i pracownikom
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia
i pelnomocnictwa Burmistrza Moniek do realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

§ 2. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji:

1) upowaznienia i pelnomocnictwa 0séb do dzialania w imieniu Burmistrza Moniek jako
organu gminy rejestruje si¢ w Rejestrze upowaznien i pelnomocnictw oznaczonym
symbolem klasyfikacyjnym OR.0052, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1
do zarzadzenia;

2) pozostate upowaznienia i1 pelnomocnictwa rejestruje si¢ w Rejestrze upowaznien
i pelnomocnictw oznaczonym symbolem klasyfikacyjnym OR.077, ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Obowiazek rejestracji nie dotyczy petnomocnictw procesowych do wystgpowania
przed sadami, organami administracji itp.

§ 3. 1. Rejestr upowaznienien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Rejestr prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

§ 4. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do rejestru
upowaznien i1 pelnomocnictw.

2. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktory
umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

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

§ 5. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt, kolejny numer
z rejestru upowaznien oraz datg;

2) podstawe prawna;



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

4) w przypadku upowaznienia wydawanego osobie nie begdacej pracownikiem urzedu lub
jednostki organizacyjnej gminy nalezy takze podaé seri¢ i numer dowodu tozsamosci;

5) przedmiot i zakres;
6) okres obowigzywania;

7) ewentualna kaluzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub pelnomocnictwa
(w przypadu zmiany tresci upowaznienia lub pelnomocnictwa).

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa podlega zaopiniowaniu przez radce
prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofniecia przez osobg, ktoéra go udzielila;

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

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Kazde upowaznienie upowazniajacy ma prawo cofna¢ lub zmieni¢ w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemnej.

§ 7. Kierownicy referatdw, pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
i samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
monitoruja aktualno$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany
przepisow prawa podejmuja dziatania majace na celu cofnigcie lub zmian¢ udzielonego
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 309/13
Burmistrza Moniek

z dnia 18 wrzesnia 2013 r.

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw osob do dzialania w imieniu burmistrza jako organu gminy

Lp.

Numer
upowaznienia,
pelnomocnictwa

Data
wydania

Nazwisko
i imie
upowaznionego
pracownika,
pelnomocnika

Stanowisko
stuzbowe

Podstawa prawna
wydania upowaznienia,
pelnomocnictwa

Zakres upowaznienia,
pelnomocnictwa

Data obowigzywania

od dnia do dnia

Uwagi




Rejestr upowaznien i pelnomocnictw

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 309/13

Burmistrza Moniek

z dnia 18 wrzesnia 2013 r.

Lp.

Numer
upowaznienia,
pelnomocnictwa

Data
wydania

Nazwisko
i imie
upowaznionego
pracownika,
pelnomocnika

Stanowisko
shuzbowe

Podstawa prawna
wydania upowaznienia,
pelnomocnictwa

Zakres upowaznienia,
pelnomocnictwa

Data obowiazywania

od dnia

do dnia

Uwagi




