Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 138/2022
Wéjta Gminy Piecki

z dnia 5 wrzesnia 2022 r.

»Procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Wéjta Gminy
Piecki”

Postanowienia ogolne

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
w Urzedzie Gminy Piecki wprowadza si¢ ,,Procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw
przez Wojta Gminy Piecki”.

§2

Niniejsza procedura okre$la organizacje, tryb 1 zasady sporzadzania i odwotywania
upowaznien/petnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy Piecki:

1) kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom Urzgdu Gminy w Pieckach;

2) kierownikom i pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

3) innym osobom niebedacym  pracownikami urzedu lub gminnych jednostek
organizacyjnych.

§3
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Piecki;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pieckach;

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy w Pieckach,
Urzad Stanu Cywilnego w Pieckach oraz stanowiska samodzielne w urzedzie;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
I dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Piecki.

§4
1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa:
1) na czas nieokreslony (bezterminowo);
2) na czas okreslony;
3) na czas pelnienia funkcji lub zaymowania stanowiska:
4) doraznie - na czas realizacji zadania lub czynnosci wynikajacej z zakresu upowaznienia/
petnomocnictwa:
5) na czas nieobecnosci przetozonych.
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter:
1) ogblny (do czynnos$ci zwyktego zarzadu);
2) rodzajowy (do czynnosci przekraczajacych zwykty zarzad - do okreslonego rodzaju
czynnosci);
3) szczegolny (do konkretnych spraw lub czynnosci).



Opis przebiegu udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§5
1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udziela si¢ wytacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.
2. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sa:
1) zinicjatywy Wojta Gminy;
2) na pisemny umotywowany wniosek wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu;
3) na pisemny umotywowany wniosek kierownika gminnej jednostki organizacyjnej;
4) na polecenie Sekretarza Gminy.
. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy.
4. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.

w

6
1. W przypadku potrzeby wydania przez V%/(')jta upowaznienia/petnomocnictwa, komorka
organizacyjna urzedu merytorycznie wlasciwa w danej sprawie lub gminna jednostka
organizacyjna sktada wniosek o wydanie upowaznienia/petnomocnictwa wedlhug wzoru
(zatacznik Nr 1) wraz z projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa (zatgcznik Nr 2).
2. Wniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawiera¢ 1
W szczegblnosci:
1) date 1 miejsce wydania,
2) tytut i numer,
3) podstawe prawna, na jakiej zostalo wydane,
4) wskazanie osoby upowaznionej z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego;
2) podstawe¢ prawng wraz z zakresem upowaznienia lub pelnomocnictwa;
3) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa;
4) termin obowigzywania;
5) inne istotne wymagane przepisami dane.

§7

1. Wniosek, o ktorym mowa w § 6 nalezy zlozy¢ do pracownika na stanowisku
ds. organizacyjnych i kadrowych przed planowang data rozpoczgcia obowigzywania
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych przygotowuje, na podstawie
wniosku ztozonego kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy badz kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Piecki, dokument upowaznienia lub pelnomocnictwa
w trzech egzemplarzach 1 jeden z nich przedklada do zaopiniowania pod wzgledem
formalno-prawnym obstudze prawnej Urzgdu Gminy.

3. Jezeli czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem upowaznienia lub pelnomocnictwa moze
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych wywolujacych skutki finansowe dla
budzetu Gminy, do jej skuteczno$ci potrzebna jest akceptacja wniosku przez Skarbnika
Gminy.

4. Przygotowany w trzech egzemplarzach dokument upowaznienia lub pelnomocnictwa,
w tym jeden egzemplarz z opinig formalno-prawna, zostaje przekazany Wojtowi do
podpisu.
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§8

. Podpisane przez Wojta Gminy upowaznienia lub pelnomocnictwa podlegajg rejestracji
W rejestrze upowaznien i pelnomocnictw wedtug wzoru (zatagcznik Nr 4).

. Obowigzek rejestracji nie dotyczy petnomocnictw procesowych, pelnomocnictw
sporzadzonych w formie aktu notarialnego oraz upowaznien dotyczacych czynnosci
stuzbowych kontrolnych oraz audytu wewnetrznego.

. Rejestracji  upowaznien i pelnomocnictw dokonuje pracownik ds. organizacyjnych
i kadrowych.

. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta Gminy prowadzi si¢ w cyklu
rocznym w formie papierowe;.

§9

.Osoba upowazniona potwierdza odbiér dokumentu (upowaznienia/petnomocnictwa)
umieszczajgc na nim date odbioru | wiasnor¢czny czytelny podpis.

. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych pozostawia jeden egzemplarz upowaznienia lub

pelnomocnictwa w aktach sprawy i jeden egzemplarz w aktach osobowych w przypadku,
gdy osobg upowazniong jest:

1) pracownik Urzedu;

2) kierownik gminnej jednostki organizacyjnej.

§ 10

. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ w kazdej chwili zmienione lub cofnigte.
. W przypadku potrzeby odwotania upowaznienia/petnomocnictwa udzielonego przez Woijta,

komorka organizacyjna urzedu merytorycznie wilasciwa w danej sprawie lub gminna
jednostka organizacyjna sktada wniosek o jego odwotanie wedlug wzoru (zatacznik Nr 3).

. Upowaznienie lub pelnomocnictwo traci moc z powodu:

1) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone;

2) realizacji czynnos$ci okreslonych w tresci dokumentu;

3) ustania stosunku pracy osoby, ktdérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa;
4) cofnigcia.

. Utrata mocy obowigzujacej upowaznienia lub pelnomocnictwa zostaje odnotowana

W rejestrze, o ktorym mowa w § 8 ust. 4.

Aktualizacja udzielonych upowaznien/pelnomocnictw

§11

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komorek organizacyjnych
Urzgdu monitorujg aktualno$¢ udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw, a w przypadku
zmiany przepisOw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystgpienia innej
okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia podejmuja dzialania majace na celu cofnigcie lub
zmiang udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.



