
ZARZi\DZENIE NR 57/2013 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 
z dnia 28 Iistopada 2013 roku 

w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowainien i pelnomocnictw w Urz'rdzie Gminy 
Sochocin 

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzlldzie gminnym ( t.j . Dz. U. 
z 2013 r. poz.594 z p6Zn. zm.) z a r z ~ d z a m, co nastypuje: 

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzlldczej 
ustalam zasady udzielania i rejestracji upowaznien i pefnomocnictw w Urzydzie Gminy Sochocin. 

§2. Upowaznienia I pefnomocnictwa wydawane sll na podstawie ustawy 0 samorzlldzie gminnym, 
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepis6w prawa dotyczllcych realizacji zadan 
i czynnosci okreSlonych w upowaznieniu przez umocowane nimi osoby. 

§3. I. Upowaznienia Ipemomocnictwa podpisuje W6jt Gminy Sochocin. 

2.Upowaznienia na podstawie art.46 ust.3 ustawy 0 samorzlldzie gminnym podpisuje Skarbnik Gminy 
Sochocin. 

J.Osoby podpisll.i'lcc upowaznienia/pdnomocnictwa mog~ je unicwaznic przcd lIptywem terminll 
ich waznosci. 

4. Uniewaznienie upowaznienia Ipelnolllocnictwa wymaga formy piselllnej. 

5.Wygasniycie lIpow3i.nienia / pe{nomocnictwa nastypuje w przypadkach okrcslonych przepisailli 
prawa 

§4.I.Kierownicy Wydzia{Ow Urzydu Gminy Sochocin przedstawiajll W6jtowi Gminy Sochocin 

zakresy realizowanych zadan i czynnosci, do kt6rych dokonywania, podpisywania moze upowaznic 
lub udzielic pehlomocnictwa pracownikom Wydzia{u. 

2.Kierownicy Wydzia{6w Urzydu Gminy Sochocin monitorujll aktualnosc udzielonych upowaznien 
i pefnomocnictw pracownikom Wydzia{u, a w przypadku zmiany przepis6w prawnych podejmujll 

dziabnia majllce na celu cofniycie lub zmiany udzielonego upowaznienialpefnomocnictwa. 

3.W stosunku do Kierownik6w Wydzia{6w Urzydll Gillin), Sochocin aktllalnosc udzielonych 
upowazllierl/pe~1l0mOcllictw monitoruje Sekretarz Gminy Sochocin. 

§5. I.Upowaznieniel pefnomocnictwo powinno zawierac w szczcg61nosci: 

I) oznaczenie; 

2) podstawy prawnll; 



3) imiy i nazwisko oraz stanowisko sruzbowe, a w przypadku osoby nie byd'lcej pracownikiem Urzydu 
Gminy - seriy i numer dowodu osobistego; 

4) treSc upowaznienialpetnomocnictwa; 

5) termin obowi'lzywania upowaznienia; 

6)imiy i nazwisko osoby sporz'ldzaj'lcej, sprawdzaj'lcej pod wzglydem merytorycznym, sprawdzaj'lcej 
pod wzglydem formalno-prawnym. 

2.Wzor upowaznienia I peinomocnictwa stanowi zai'lcznik Nr I do Zarz'ldzenia. 

§6. I.Upowaznienia I petnomocnictwa podpisane przez W6jta Gminy Sochocin sporz'ldza siy w co 
najmniej 3 egzemplarzach, jeden egzemplarz umieszcza si y w aktach osobowych pracownika, jeden 
egzemplarz przekazuje si y pracownikowi , I egzempJarz przechowuje siy w teczce oznaczonej 
zgodnie z zat'lcznikiem Nr do RozporZ'ldzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20 J I roku 
w sprawie instrukcji kanceJaryjnej ,jednoJitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu dziaiania archiwow zaktadowych, na kt6rym umieszcza siy imiy i nazwisko 
osoby sporz'ldzaj'lcej, sprawdzaj'lcej pod wzgJydem merytorycznym, sprawdzaj'lcej pod wzglydem 
formaJno-prawnym . 

2.Prowadzi siy dwa rodzajc tcczek z upowaznieniamil peillol11ocnictwami: 

I )teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym ,.()052" i haslem klasyfikacyjnym ,.Upowaznienie 
osob(podmiotow)do dziaiania w imicnill \v6jtajako organu gminy"; 

2) teczka oZllaczona symbolem klasyfikacyjnym .,077" i has1e111 klasyfikacyjJlym .,Pelnomocnictwa, 
lIpowaznienia, wzory podpis6w. podrisy elektroniczne" w tym ich rejestry. 

§7.1.Przyjycie do stosowania i odpowiedzialnosci upowaznienialpefnomocnictwa osoba 
upowazniona poswiadcza wtasnorycznym podpisem. 

2.Przyjycie upowaznienialpetnomocnictwa zobowi'lzuje osoby, d la ktorej je wydano do petnej 
odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanych czynnosci okreslonych w tresci 
upowaznienialpefnomocnictwa. 

§8. W Urzydzie Gminy Sochocin prowadzi si y rejestr upowaznien i peinomocnictw wedtug wzoru 
stanowi'lcego zai'lcznik Nr 2 do Zarz'ldzenia. 

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

2.Pracownik upowazniony do prowadzenia rejestru, 0 ktorym mowa w ust.1 nadaje mu numer 
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 Zarz'ldzenia. 

§10. Zobowi'lzujy pracownik6w Urzydu Gminy Sochocin do zapoznania siy z tresci'l nlnleJszego 
Zarz'ldzenia i scisiego przestrzegania. 



§11. Wykonanie Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sochocin. 

§12. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mOCq obowiqzujqcq od dnia I stycznia 
2014 rok. 
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Zalqcznik N r 1 

do Zarzqdzenia Nr ... 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia ..... ... .. . 

Wz6r 


UPOWAZNIENIE/PEtNOMOCNICTWO 


Nr ............. . . 


Na podstawie 

( podstawa prawna) 

upowainiam/udzielam pelnomocnictwa' 

Pan(Pani) .................................... ........ .. ....... ................. .. ..................................................... .................. . 


(imi~ i nazwisko, stanowisko sluzbowe lub seria i numer dowodu osobistego) 


do .......... ........ .. .... ..... ...... .. ....... ... ...... ....... .......... .. ...... .... ....... .... .... ... ................ ... ..... .. ........ .. ... .. .... ..... .. . 


Upowaznienie /pelnomocnictwo obowiqzuje 

(czas obowiqzywania) 

Sochocin, data .. ... ...................................... . 

( podpis) 

Przyjmuj~ do stosowania i odpowiedzialnosci 

(pod pis i data) 

'w zaleznosci od rodzaju pelnomocnictwa cywilnego powyzszy wz6r nalezy odpowiednio 

dostosowac. 



Zalqcznik Nr 1 

do Zarzqdzenia Nr ... 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia .......... . 

Wz6r 

Rejestr upowainien i pelnomocnictw w Urz~dzie Gminy Sochocin ..... rok 

Numer Uwagi(zas Trese Potwierdzenie PodpisNazwa Imi~Lp. 
Upowai· osobydokumentu : obowiqzy upowa i nazwisko przyj~cia 
nienia dokonujqcejosobyU·upowaznienie wania inienia/ upowainienia/
Pelnomoc P upowainionejpelno pelnomocnictwa wpisu do 
nictwa 

rejestrupelnomocnictwo mocnictwa 


