Zarzadzenie Nr 0151/ 30 M0
Wéjta Gminy Godow
z dnia 03 wrzeénia 2010 r.

W sprawie : zasad udzielania upowazniefi i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy Godow.

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, Poz. 1591 z pdzn.zmianami) w zwiazku z § 21 Instrukgji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych ,stanowigcej zatgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U.Nr 112,p0z.1319 z
péZn.zmianami) ,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1 W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i
czynnosci podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy komorki organizacyjnej lub
innymi waznymi wzgledami sfuzgcymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez komérki
organizacyjne, na podstawie przepisdw prawa , pracownikom urzedu, kierownikom i
pozostatym pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moga zostac
udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa Wojta Gminy do realizacji zadan okreslonych w
ich tresci.
2.Upowaznienia moga mieé charakter:
1) staly (bezterminowy),
2) czasowy (posiadajg czasokres obowiazywania),
3) dorazny (do wykonania jednorazowej, dorazne;j, okreslonej czynnosci).
3.Petnomocnictwa moga mieé charakter:
1) ogdiny ( do czynnosci zwyktego zarzgdu),
2} rodzajowy {do czynnosci przekraczajgcych zwykly zarzad — okresla rodzaj czynnosci)
3) szczegdlny (okresla konkretne czynnosci).

§2
1.Centralny rejestr wydanych upowaznier; i petnomocnictw prowadzi Referat Ogolny i Spraw
Obywatelskich.
2.Upowaznienie lub petnomocnictwo udzielane jest indywidualnie dla kazde; osoby lub osdb
okreslonych imieniem i nazwiskiem.
3.Upowaznienie lub petomocnictwo powinno zawieraé w szczegoinosci:

1) zapis ,upowaznienie” lub .petnomocnictwo”, kolejny numer z rejestru, o ktérym mowa w
ust.1 oraz date,

2) podstawe prawna, na podstawie ktorej jest udzielane za wyjatkiem upowaznien lub
petnomocnictw, o ktorych mowa w ust.4,

3} imig i nazwisko osoby, ktorej udziela sie upowaznienia lub peinomocnictwa z podaniem
stanowiska stuzbowego w danej komoérce organizacyjnej / jednostce organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy,

4) przedmiot i zakres,

5) okres obowigzywania,

6)date i podpis osoby uprawnionej do udzielenia upowaznienia lub petnomochictwa z
podaniem imienia i nazwiska oraz Zajmowanego stanowiska,

7} petnomocnictwo udzieione radcom prawnym w sprawach, o ktérych mowa § 1 ust.1
pkt 2 w powinno zawieraé okreslenie Sprawy, sygnature akt oraz z czyjego powddztwa
toczy sie postepowanie.

4.Podawanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku upowaznien dotyczacych
petnienia zastepstw zwigzanych z niecbecnoécia oséb  kierujacych komérkami
organizacyjnymi, upowazniern do prowadzenia spraw bilezacych, doraznych oraz




petnomocnictw udzielanych radcom prawnym w zwigazku z pefnieniem przez nich
zastgpstwa procesowego.

_ §3
1.Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa udzielanego :
1) osobie kierujace] komérka organizacyjna, pracownikowi tej komérki lub osobie

zajmujgcej samodzielne stanowisko pracy przygotowuje komérka organizacyjna Iub
samodzielne stanowisko, ktérego przedmiot, zakres upowaznienia lub petnomocnictwa
dotyczy,

2) Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy,Skarbnikowi Gminy na ich wniosek Iub polecenie
Wojta - przygotowuje Referat Ogdiny i Spraw Obywateiskich,

3) Kierownikom jednostek organizacyjnych , pracownikom tych jednostek przygotowuje
Referat Edukacji,Kultury i Zdrowia .

4) innym osobom niezatrudnionym w urzedzie , przygotowuje komorka organizacyjna
lub samodzielne stanowisko, ktorego przedmiot, zakres upowaznienia lub petnomocnictwa
dotyczy.

2.Projekt upowaznienia Iub peinomocnictwa parafuje przygotowujacy go pracownik wraz z
datg, osoba kierujaca komérkg organizacyjna oraz radca prawny pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa za wyjatkiem spraw, o ktorych mowa w § 2 ust.4.

3.Zaparafowany projekt wraz z potizebng liczba egzemplarzy upowaznienia Iub
petnomocnictwa przedktadany jest przez opracowujacego Wojtowi do podpisu.

4.Po podpisaniu przez Wiéjta Gminy i zarejestrowaniu oryginat upowaznienia lub
petnomocnictwa otrzymuje osoba upowazniona {ub petnomocnik.

5.Kopig upowaznienia i petnomocnictwa otrzymuja:

1) pracownik prowadzagcy centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw

2) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy
(do akt pracowniczych)

3) bezposredni przetozony osoby upowaznionej lub upetnomocnionej w celu kontroli

prawidtowosci podejmowanych czynnosci i ich zgodnosci z trescig upowaznienia lub
petnomocnhictwa .

§4

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

1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,

2) wygaéniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4)ustania stosunku pracy osoby, ktdrej udzielono upowaznienia lub petnomocnictwa.
2.Upowaznienie lub petnomocnictwo moze zostaé cofnigte przez osobe, kidra go udzielita w

kazdym czasie.
3.Informacje o fakcie ustania upowaznienia lub petnomocnictwa, o ktorym mowa w ust.1

nalezy niezwlocznie przekazaé do Referatu Ogélny i Spraw Obywatelskich .

4 W przypadku odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu
bezposredni przetozony osoby Upowaznionej/upetnomocnionej zobowigzany jest odebraé
oryginat upowaznienia/petnomocnictwa od zainteresowanego i zwrécic do Referatu
Ogdinego i Spraw Obywateiskich.

§5

1.Komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy stale monitorujg aktualnosé
udzielonych peinomocnictw i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dziatania a w
szczegdinosci tych, ktorych projekty przygotowaty.

2W przypadku stwierdzenia ustania upowaznienia lub petnomocnictwa komérki lub
stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 niezwlocznie dokonuijg ich aktualizaciji .

3. W rejestrze, o ktérym mowa w § 2 ust.1 na podstawie otrzymanej informacji,
upowaznienie lub petnomocnictwo, ktére ustato (utracito moc obowigzywania) opatrywane
jest stemplem egzemplarz nieaktualny” oraz adnotacja zawierajgcg oznaczenie
dokumentu (numer i rok zgodnie z rejestrem), ktdry spowodowat jego ustanie (utrate
aktualnoéci).




§6
1.Upowaznienia nie mozna cedowaé na inne osoby.
2.Dokonanie czynnosci prawnej przez osobg dziatajgca w imieniu Wéjta w sprawach z
zakresu administracji publicznej bez pisemnego upowaznienia powoduje niewaznosé tej
czynnosci, natomiast dziatanie bez umocowania na zasadach cywilnoprawnych bedzie
wazne, o ile zostanie potwierdzone przez Wéjta.
§7
1.Powierzenie prowadzenia spraw Gminy w imieniu Wéjta pracownikom Urzedu nastepuje w
formie odrebnych zarzadzen.
2.Petnomocnictw do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Godéw udziela Wéjt w
drodze odrebnych zarzgdzen.
3.Upowaznien lub petnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
jednoosobowego dziatania w sprawach dotyczacych zarzadu mieniem lub w innych
sprawach udziela Wéjt w formie odrebnych zarzadzen.
4.Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust1,2 przygotowuje Referat Ogdlny i Spraw
Obywatelskich , natomiast zarzadzenia wymienione w ust. 3 przygotowuje Referat
Edukaciji, Kuitury i Zdrowia.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom petigcym funkcje kierownicze, osobom
kierujgcym komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym




