Zalgcznik nr Ido
zarzadzenia Nr 111/2020
Woéijta Gminy Trzebielino
z dnia 31 grudnia 2020 1.

Zasady opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych

1. W Urzedzie Gminy Trzebielino prowadzony jest rejestr upowazniei i pelnomocnictw
dla pracownikow Urzedu oraz pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Wzdr rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwy referat, samodzielne
stanowisko lub kierownik jednostki organizacyjne;.

4. Projekt upowaznienia n/pelnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegblnosci:

1) Date i miejsce wydania,

2) Tytul i numer,

3) Podstawe prawng, na jakiej zostato wydane,

4) Dane osoby , ktérej udziela sig upowaznienia/petnomocnictwa,
5) Zakres upowaznienia/pelnomocnictwa,

6) Czasokres, na ktory udziela si¢ upowaznienia/petnomocnictwa.

5. Tresé upowaznienia lub pelnomocnictwa winna by¢ uzgodniona z radcg prawnym.

6. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub kierownika
jednostki organizacyjne;.

7. Podpisane przez Wéjta upowaznienie/pelnomocnictwo podlega rejestracji w Rejestrze
Upowaznieni i Petnomocnictw ktory prowadzi Sekretarz Gminy Trzebielino.

8. Obowigzek rejestracji na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nie dotyczy
pelnomocnictw procesowych do wystepowania przed sadami, organami administracji
publicznej oraz upowaznieni dotyczacych wykonywania czynnosci kontrolnych lub
innych czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach szczegdlnych.

9. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofng¢ lub zmieni¢ w

kazdym czasie z zachowaniem formy pisemne;.



10. Kierownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku lub
kierownicy jednostek organizacyjnych monitorujg aktualnosé udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dziatania majgce
na celu zmiang lub cofnigcie udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

11. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ minimum w dwd6ch egzemplarzach:
jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien i
pelnomocnictw.

12. Dla upowaznierr i pelomocnictw udzielanych na czas nieokreslony lub do
dokonywania czynnosci powtarzalnych sporzadza si¢ trzeci egzemplarz, ktéry

umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika upowaznionego.



