ZARZADZENIE NR 4/2020
WOJITA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania upowaznieh oraz petnomocnictw
pracownikom Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r., poz. 506 z pdZn. zm.) oraz art. 69 ust. 1pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady opracowywania i wydawania upowaznief oraz petnomocnictw

pracownikom Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, zawarte w zatgczniku nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Kierownikom referatow oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Czernikowo.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2020
Wojta Gminy Czernikowo
Z dnia 27 stycznia 2020 .

Zasady opracowywania i wydawania upowaznien oraz petnomocnictw pracownikom Urzedu
Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

1 W Urzedzie Gminy Czernikowo prowadzony jest rejestr upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikow Urzedu oraz pracownikdéw i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wz6r rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa przygotowuje z inicjatywy wiasnej badZ na polecenie
wojta gminy, sekretarza gminy, skarbnika gminy - kierownik referatu lub dyrektor/kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej.
4. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego: 1egz. otrzymuje
osoba upowazniona, 1egz. dostarcza sie do akt osobowych, 1egz. wpina sie do rejestru upowaznien
I petnomocnictw.
5. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) tytut oraz date wydania upowaznienia/petnomocnictwa,

2) podstawe prawng, najakiej zostato wydane upowaznienie/petnomocnictwo,

3) dane osoby, ktorej udziela sie upowaznienia/petnomocnictwa

4) zakres upowaznienia/petnomocnictwa,

5) czasookres, na ktory udziela sie upowaznienia/pethomocnictwa.
6. Wzor upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.
7. Projekt upowaznienia/pethomocnictwa wymaga uzgodnienia oraz parafowania przez wszystkich
zainteresowanych tj;

1) kierownika referatu, dyrektora/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
2) sekretarza gminy, skarbnika gminy,
3) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

8 Uzgodniony i zaparafowany projekt upowaznienia/petnomocnictwa wraz z wnioskiem o jego
wydanie, ktérego wzor stanowi zakgcznik nr 4 do Zarzadzenia przedkiada sie Wojtowi - celem
akceptacji i podpisania.

9. Podpisane przez Wojta upowaznienie/petnomocnictwo podlega rejestracji w Referacie
Organizacyjnym.

10. Obowigzek rejestracji na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nie dotyczy
petnomocnictw procesowych do wystepowania przed sagdami, organami administracji publicznej oraz
upowaznien dotyczacych wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych
okre$lonych w przepisach szczegd6lnych.



11 Kazde upowaznienie/petnomocnictwo upowazniajgcy ma prawo cofng¢ Ilub zmienié
w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemnej.

12 Dyrektorzy/Kierownicy komdrek organizacyjnych i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$¢
udzielonych upowaznier/petnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejmujg
dziatania majgce na  celu  aktualizacje  (zmiang) lub  cofniecie  udzielonych
upowaznien/petnomocnictw.



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2020
Woéjta Gminy Czernikowo
z dnia 27 stycznia 2020 .

WZOR REJESTRU WYDANYCH UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

LP.  Imige i nazwisko Przedmiot Data Data Komoérka
osoby upowaznienia lup  Wydania waznosci organizacyjna
upowaznionej petnomocnictwa urzedu/Jednostka
organizacyjna gminy
przygotowujaca
upowaznienie/pelno-
mocnictwo
1.
2.
3.
4.
5.
6.



Zakacznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 4/2020
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 27 stycznia 2020 r.

Wz6br upowaznienia/petnomocnictwa*

Znak:........... Czernikowo, dnia......ccceeeeeeeeeeeeeeeeenns

Upowaznienie/petnomocnictwo*

Na podstawie

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa)*

udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(referat/ gminna jednostka organizacyjna)*

(zakres upowaznienia/petnomocnictwa)

Upowaznienie/petnomocnictwo* udziela sie na czas
moze by¢ odwotane w kazdym czasie.
Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/petnomocnictwo* wygasa.

............................. , przy czym

Podpis Wdjta
* niepotrzebne skresli¢



Zakgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/2020
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 27 stycznia 2020 r.

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

WOJT GMINY CZERNIKOWO

WNIOSEK O WYDANIE UPOWAZNIENIA/PELNOMOCNICTWA

Prosze o wydanie upowaznienia/petnomocnictwa dla:

Wydziat/jednostka 0rganizacyjna gminy .......cccccceveerenienenie e sreesee e ses

w przedmiocie okreSlonym w zatgczonym projekcie upowaznienia/petnomocnictwa .

(data i podpis wnioskodawcy)



