ZARZADZENIE NR 13/2022
WOJTA GMINY RZECZNIOW

z dnia 11 lutego 2022 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy Rzeczniow

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 13721 1834) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadzam zasady wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw.

§ 2. 1. Upowaznienia ipelomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych przepisami
prawa.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Rzeczniow.

§ 3. 1. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwa komorka, samodzielne
stanowisko lub kierownik jednostki organizacyjne;j.

2. Wzér upowaznienia/pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) datg i miejsce wydania,

2) tytut i numer,

2) podstawe prawna, na jakiej zostato wydane,

3) dane osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia/petnomocnictwa,

4) zakres upowaznienia/pelnomocnictwa,

5) czasookres, na ktory udziela si¢ upowaznienia/pelnomocnictwa.

4. Tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa winna by¢ uzgodniona zradcg prawnym oraz Sekretarzem
Gminy.

5. Projekt upowaznienia Iub petlnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika referatu,
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki organizacyjne;.

6. Po uzyskaniu podpisu Wojta Gminy upowaznienie lub pelnomocnictwo sktada si¢ Sekretarzowi Gminy,
w celu zarejestrowania.

§4. 1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo iodwotanie/cofnigcie upowaznienia Iub
pelnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy Rzeczniow.
3. Wzor rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Rejestr prowadzi si¢ w cyklu rocznym i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w danym
roku kalendarzowym.

5. W Rejestrze w roku 2022 rejestruje si¢ wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa wydane od 1 stycznia
2022 r.

§ 5. 1. Kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych monitoruja aktualno$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku
zmiany przepisdw prawa podejmuja dzialania majace na celu zmiane lub cofnigcie udzielonego upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

2. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo upowazniajagcy ma prawo cofngé lub zmieni¢ w kazdym czasie
z zachowaniem formy pisemne;j.
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§ 6. 1. Upowaznienia ipelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

2. Dla upowaznien i petnomocnictw udzielanych na czas nieokreslony lub do dokonywania czynnosci
powtarzalnych sporzadza si¢ trzeci egzemplarz, ktory umieszczany jest w aktach osobowych pracownika
upowaznionego.

3. Dodatkowy egzemplarz sporzadza si¢ wrazie koniecznoS$ci pozostawienia upowaznienia lub
pelnomocnictwa w miejscu jego okazania.

§ 7. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rzeczniow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karol Burek

Id: 9866DBEB-9DAC-435A-8831-96EAA3608931. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2022
Wojta Gminy Rzeczniow

z dnia 11 lutego 2022 r.

Wzor upowaznienia/ pelnomocnictwa
UPOWAZNIENIE / PELNOMOCNICTWO* Nr ............

INQ POASTAWIEC ....vvieeiiiieeiiieeiiee et ee et e e ettt e st e e sbeeesbee e sbeeesaeeessaeessssaessseeesssaeasseeesseeasseesssseesseeenns
(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/pelnomocnictwa*)
udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*
(imi¢ 1 nazwisko)
(samodzielne stanowisko, referat/ gminna jednostka organizacyjna)
0 et h et e h e bttt h e bt a bbb e be et sbt e bt et e it enaes
(zakres upowaznienia/pelnomocnictwa*)
Upowaznienie/pelnomocnictwo® udziela SI€ Na CZAS ....cceeevveeeiieeeiiieeniieeeiie e esree e , przy

czym moze by¢ odwolane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/pelnomocnictwo* wygasa.

Podpis upowazniajacego
data i podpis osoby, ktorej udzielono upowaznienia, pelnomocnictwa
* niepotrzebne skresli¢

Wo6jt Gminy

Karol Burek
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Wojta Gminy Rzeczniow

z dnia 11 lutego 2022 r.

Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13/2022

Wzor rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

Lp. Numer Imig i Zakres data data Samodzielne Uwagi
upowaznienia/ nazwisko upowaznienia/ wydania waznos$ci stanowisko/Refer
pelomocnictwa | osoby petnomocnictwa at/Jednostka

upowaznionej organizacyjna
przygotowujaca
upowaznienie/
pelnomocnictwo
Wojt Gminy

Karol Burek
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