ZARZADZENIE NR 21/2021
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania, wydawania i rejestracji
upowaznien i petnomocnictw pracownikom Urzedu Gminy Duszniki,
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenia rejestru
upowaznien i petnomocnictw

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. |
pkt 2 ustawyz dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.

z 2019 r., poz. 869 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

8 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, wprowadza sie zasady opracowywania, wydawania
i rejestracji upowaznieni petnomocnictw pracownikom Urzedu Gminy Duszniki,
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenia rejestru upowaznien
i petnomocnictw.

8§ 2. 1. Upowaznienia i petnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy
oraz kierownika Urzedu Gminy podpisuje Wéjt Gminy Duszniki.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa przygotowujg kierownicy komoérek
organizacyjnych, ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Wz6r upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) date i miejsce wydania,
2) tytut i numer,
2) podstawe prawng, na jakiej zostato wydane,
3) dane osoby, ktdrej udziela sie upowaznienia/petnomocnictwa,
4) zakres upowaznienia/petnomocnictwa,
5) czasookres, na ktory udziela sie upowaznienia/petnomocnictwa.

3. Tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa nalezy uzgodnié¢ z radcg prawnym.
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8§ 4. 1. Kazde wydane upowaznienie, petnomocnictwo i odwotanie/cofniecie
upowaznienia lub petnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze Upowaznien
i Petnomocnictw.

2. Wzor rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik nr
2 do zarzadzenia.

3. Rejestr prowadzi sie w cyklu rocznym i obejmuje upowaznienia
i petnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.

4. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich na stanowisku w sekretariacie.

5. Upowaznienia i petnomocnictwa sporzadza sie w minimum dwéch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru
upowaznien i petnomocnictw.

6. W przypadku statego upowaznienia sporzadza sie dodatkowy egzemplarz,
ktéry umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

7. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza sie
kolejny egzemplarz.

8§ 5. 1. Kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych monitorujg aktualnosc
udzielonych upowaznien i petnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw
prawa podejmujg dziatania majace na celu zmiane lub cofniecie udzielonego
upowaznienia lub petnomocnictwa.

2. Kazde upowaznienie/petnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofnaé lub
zmieni¢ w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemnej.

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikéw referatow, pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownikdow jednostek organizacyjnych do
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

8§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Roman Bogus
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2021
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 26 marca 2021 r.

Wzor upowaznienia/ petnomocnictwa
UPOWAZNIENIE / PELNOMOCNICTWO* Nr .......oe...

V= Yo o £ = 1Y P

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa¥*)
udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*

do

(zakres upowaznienia/petnomocnictwa*)

Upowaznienie/petnomocnictwo* udziela sie na czas
................................................................. , przy czym moze by¢ odwotane
w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/petnomocnictwo* wygasa.
Podpis upowazniajacego

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2021
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 26 marca 2021 r.

Wzor rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw

Lp.

Imie i nazwisko Stanowisko Zakres Data Data
osoby, ktorej osoby, ktérej upowaznienia | wydania | waznosci
udzielono udzielono lub
upowaznienia lub upowaznienia pethomocnictw
petnomocnictwa lub a

pethomocnictwa

Podpis osoby
upowaznione
j
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