WOIT GMINY KOLOBRZEG
Wwoj. zachodiniepomorskis
Zarzadzenie Nr 113 /2015
Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnia 30 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zasad wydawania i prowadzenie rejestru upowaznien i pelmomocnictw w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2015 r., poz. 1515) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 pézn. zm.") zarzadzam, co nastepuje

§ 1. 1. W celu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowazniefi i petnomocnictw w Urzedzie
Gminy Kolobrzeg.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu Gminy podpisuje Wéjt Gminy
Kolobrzeg,

3. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa wydaje sie wylgcznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

4. Obowiazek rejestracji nie dotyczy pelomocnictw procesowych do wystepowania przed
sgdami lub organami administracji publiczne;j.

§ 2.1. Centralny rejestr upowazniett i pelnomocnictw prowadzi stanowisko pracy ds. obstugi
Rady Gminy Kolobrzeg wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Rejestr prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
3. Rejestr zawiera nastegpujace rubryki:

1) liczbg porzadkowa,

2) imig i nazwisko osoby, ktérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa,

3) stanowisko stuzbowe osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub petnomocnictwa,

4) date wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa,

5) rodzaj umocowania,

6) zakres umocowania,

7) datg¢ cofniecia umocowania,

8) uwagi.

§ 3.1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wydawane jest na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy, pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, jego
bezposredniego przetozonego lub z inicjatywy upowazniajacego.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa wnioskodawca przygotowuje wedhug wzorn -
stanowigcego zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, w 3 egzemplarzach i po uzyskaniu
akceptacji radcy prawnego oraz nadaniu numeru z rejestru, o ktérym mowa w § 2 ust. 1
przedktada do podpisu Wéjtowi Gminy Kotobrzeg.

! zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z2013 r. poz. 938,1646, 22014 r. poz. 379, 911,
1146,1626, 1877, 22015 r. poz. 238, 1117, 1130, 1190 oraz 1358



3. Tre$¢ upowaznienia lub petnomocnictwa dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi przygotowuje Sekrétarz Gminy Kotobrzeg.

4. Niezwlocznie po podpisaniu upowaznienia lub pelnomocnictwa przekazywane jest ono
pracownikowi do spraw obstugi Rady Gminy, kt6ry rejestruje go w ewidencji.

5. Jeden egzemplarz przekazuje si¢ dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz pozostaje w
rejesirze, a trzeci umieszeza si¢ w aktach osobowych pracownika, ktéremu upowaznienie lub
- pelnomocnictwo zostato udzielone.

6 .Fakt otrzymania upowaznienia lub pelnomocnictwa, umocowany potwierdza w chwili jego
odbioru poprzez zlozenie czytelnego podpisu i daty.

7. W przypadkach uzasadnionych specyfika umocowania tre$¢ upowaznienia lub
pelnomocnictwa moze roznié si¢ od wzoru okreslonego w ust.2.

§ 4. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje (traci aktualno$é) z powodu:

1) cotnigcia przez osobe, ktéra go udzielila;

2) wygasnigcia 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. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze zostaé cofnigte przez osobe, ktora go udzielita w
kazdym czasie.
3. Informacj¢ o fakcie ustania upowaznienia Iub pelnomocnictwa nalezy niezwlocznie
przekazaé na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy celem odnotowania zmian w rejestize, o
ktérym mowa w § 2.

§ 5. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja aktualnosé
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmian przepisdw prawa podejmuja
dzialania majace na celu cofnigcie Iub zmiane udzielonego upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

§ 6. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzeniec wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcenik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 113/2015

Wéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 30 pazdziernika 2015 roku

Wazor

UPOWAZNIENIE/PEENOMOCNICTWO*

ORG L. 0052......cconvrniiiiininiicinininnnnn.

.................................................................................................

Na podstawie
( podstawa prawna udzielenia upowaznienia/ pelnomocnictwa) *

udzielam upowaznienia/ pelnomocnictwa*

.....................................................................................................

Pani/Panu ...
( imig i nazwisko , stanowisko, komérka organizacyjna)

( tre$¢ upowaznienia/pelmomocnictwa} *

.............

Upowaznienie/petnomocnictwo* obowiazuje od dnia

...........................................

{ podpis Wéjta Gminy Kolobrzeg)

Zapoznatam /tem sie i przyjetam/ tem do stosowania i odpowiedzialnosci

(datai podpis osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skregli¢



