Zarzadzenie Nr 0050/60/2018
Wdjta Gminy Wilczyn
z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji petnomocnictw i upowaznieri w Urzedzie Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3, art. 39 ust. 2 i art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 t. j. ze zm.), art. 68 i art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2017 r., poz. 2077 t. j. ze zm.) oraz art. 268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257
t.j.zezm.) zarzadzam, conastepuje:

§1

1. Wprowadzam zasady udzielania, zmiany i odwofania oraz rejestracji petnomocnictw
i upowaznierr wydawanych przez Wdjta Gminy Wilczyn pracownikom Urzedu Gminy Wilczyn
oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Niniejsze zasady nie obejmujg udzielania petnomocnictw procesowych i notarialnych.

§2

1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne, majgce podstawe w prawie
administracyjnym. lIstota upowaznienia jest przede wszystkim umocowanie podmiotu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej. Upowaznienie umocowuje do sktadania o$wiadczeri woli, dokonywania czynnosci
materialno-technicznych, zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.
Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state.

2. Pelnomocnictwo umocowuije do sktadania o$wiadczer i ma podstawe w prawie cywilnym. Moze
by¢ petnomocnictwo ogodlne lub do prowadzenia poszczegdlnych spraw.

§3

1. Upowatznienia i petnomocnictwa udzielane s3 z inicjatywy Wéjta Gminy Wilczyn lub na wniosek
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub Kierownika USC.
Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo podlega parafowaniu przez radce prawnego Urzedu.
Upowaznienia lub petnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Wilczyn.

§4

1. Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawiera¢:
1) oznaczenie zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz numer z rejestru upowaznien
i petnomocnictw,
2) podstawe prawng,
3) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej udziela sig peinomocnictwa lub upowaznienia,
4) zakres upowaznienia lub umocowania,
5) termin obowigzywania,



6) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci,
7) klauzule o utracie mocy upowaznienia lub petnomocnictwa.
2. Wzdr upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

1. Upowaznienia i petnomocnictwa podpisane przez Wéjta Gminy Wilczyn rejestrowane
s3 w Rejestrze upowazniert i petnomocnictw Urzedu Gminy Wilczyn prowadzonym na
stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

2. Wzér Rejestru upowaznien i petnomocnictw Urzedu Gminy Wilczyn stanowi zafacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§6

1. Petnomocnictwo lub upowaznienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, gdzie pierwszy
egzemplarz otrzymuje osoba umocowana, drugi egzemplarz pozostaje w Rejestrze upowaznien
i petnomocnictw, trzeci podlega wpigciu do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli petnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania sporzadza sie
dodatkowy egzemplarz.

§7

1. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ odwotane lub zmienione w kazdym czasie.
W przypadku cofniecia upowaznienia lub pefnomocnictwa na dokumencie dokonuije sig adnotacji
o tresci: ,0dwotano dnia (data) i podpis Wéjta Gminy Wilczyn.”

3. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie Rejestru upowaznien i petnomocnictw dokonuje
adnotacji o odwotaniu upowaznienia/petnomocnictwa w tym Rejestrze.

§8

Woijt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownik USC zobowigzani sa do biezacej weryfikacji
i aktualizacji upowaznieri/petnomocnictw udzielonych:

1) im samym,
2) podlegtym pracownikom,
3) dyrektorom i kierownikom jednostek podlegtych.

§9
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wilczyn.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050/60/2018
Wdjta Gminy Wilczyn

z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

WZOR
UPOWAZNIENIE/PEENOMOCNICTWO NR ...ceeveremcessnsnerens
P2+ |11 .“
Na podstawie .........ccoeevvvcviencreesnrenennn. (NAlEZy podad podstawe prawng) upowazniam
Pana/Pania/udzielam petnomocnictwa Panu/Pani ..........eeecennnee (nalezy podaé imie i nazwisko

osoby upowaznionej/umocowane] oraz StanoOWISKO) O ...c.coooeireeiienerie s s
(nalezy podac zakres upowaznienie/petnomocnictwa).

Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo udzielone jest na okres .........cccevceceineeennne. (NaleZy podad
termin obowigzywania upowaznienie/petnomocnictwa) i wygasa w momencie rozwigzania stosunku
pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Upowaznienie/petnomocnictwo

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:
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