ZARZADZENIE NR 57/2013
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 28 listopada 2013 roku

w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy
Sochocin

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U.
22013 r. poz.594 z pézn. zm.)za r z 3 d z a m, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
ustalam zasady udzielania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Urzgdzie Gminy Sochocin.

§2. Upowaznienia / petnomocnictwa wydawane sa na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepiséw prawa dotyczacych realizacji zadan
i czynnosci okreslonych w upowaznieniu przez umocowane nimi osoby.

§3. 1. Upowaznienia /petnomocnictwa podpisuje Wéjt Gminy Sochocin.

2.Upowaznienia na podstawie art.46 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym podpisuje Skarbnik Gminy
Sochocin.

3.0s0by podpisujace upowaznienia/petnomocnictwa moga je uniewazni¢ przed uptywem terminu
ich waznosci.

4. Uniewaznienie upowaznienia /petnomocnictwa wymaga formy pisemne;j.

5.Wygasniecie upowaznienia / petnomocnictwa nastgpuje w przypadkach okreslonych przepisami
prawa

§4.1.Kierownicy Wydziatéw Urzedu Gminy Sochocin przedstawiaja Wojtowi Gminy Sochocin
zakresy realizowanych zadan i czynnosci, do ktérych dokonywania, podpisywania moze upowaznic¢
lub udzieli¢ petnomocnictwa pracownikom Wydziatu.

2 Kierownicy Wydziatéw Urzedu Gminy Sochocin monitoruja aktualnos¢ udzielonych upowaznien
i petnomocnictw pracownikom Wydziatu, a w przypadku zmiany przepisow prawnych podejmuja

dziatania majace na celu cofnigcie lub zmiang udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa.

3.W stosunku do Kierownikow Wydziatow Urzgdu Gminy Sochocin aktualnos¢ udzielonych
upowaznief/pefnomocenictw monitoruje Sekretarz Gminy Sochocin.

§5. 1.Upowaznienie/ petnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie;

2) podstawg prawna;



3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, a w przypadku osoby nie bedacej pracownikiem Urzedu
Gminy — seri¢ 1 numer dowodu osobistego;

4) tres¢ upowaznienia/petnomocnictwa;
5) termin obowigzywania upowaznienia;

6)imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej, sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym, sprawdzajacej
pod wzgledem formalno-prawnym.

2.Wz6r upowaznienia / petnomocnictwa stanowi zatacznik Nr | do Zarzadzenia.

§6. | .Upowaznienia / pelnomocnictwa podpisane przez Wojta Gminy Sochocin sporzadza si¢ w co
najmniej 3 egzemplarzach, jeden egzemplarz umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika, jeden
egzemplarz przekazuje si¢ pracownikowi, | egzemplarz przechowuje si¢ w teczce oznaczone;j
zgodnie z zatacznikiem Nr do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania archiwdw zaktadowych, na ktérym umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko
osoby sporzadzajgcej, sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym, sprawdzajgcej pod wzgledem
formalno-prawnym.

2.Prowadzi si¢ dwa rodzaje teczek z upowaznieniami/ petnomocnictwami:

teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym ,.0052" i hastem klasyfikacyjnym ..Upowaznienie
0séb(podimiotéw)do dziatania w imieniu wojta jako organu gminy™;

2) teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym ,,077” i hastem klasyfikacyjnym .,Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisow. podpisy elektroniczne™ w tym ich rejestry.

§7.1.Przyjecie do stosowania i odpowiedzialnosci upowaznienia/petnomocnictwa osoba
upowazniona poswiadcza wlasnorgcznym podpisem.

2.Przyjecie upowaznienia/petnomocnictwa zobowigzuje osobe, dla ktorej je wydano do petnej
odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanych czynnosci okreslonych w tresci
upowaznienia/pefnomocnictwa.

§8. W Urzgdzie Gminy Sochocin prowadzi si¢ rejestr upowaznien i petnomocnictw wedfug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§9.1. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest w Wydziale Kadr i Organizacji
odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

2.Pracownik upowazniony do prowadzenia rejestru, o ktorym mowa w ust.| nadaje mu numer
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 Zarzadzenia.

§10. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
Zarzadzenia i scistego przestrzegania.



§11. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sochocin.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia

2014 rok.
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