Zarzgdzenie nr 163/2019
Wéjta Gminy Pruszcz
z dnia 12 listopada 2019r.

W sprawie wprowadzenia ,Procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw” przez
Wijta Gminy Pruszez

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.j.Dz. U. z 2019
r. poz. 506 j.t. z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig ,,Procedur¢ udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Wéjta
Gminy Pruszcz”.

§ 2. Z trescig zarzadzenia nalezy zapozna¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Pruszczu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PROCEDURA
UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
PRZEZ WOJTA GMINY PRUSZCZ

§1.

Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci spos6b udzielania, zmiany i odwolania upowaznien
i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Gminy w Pruszcz, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy, pozostalym pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom.

§ 2.
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :

1) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Pruszczu,

2) Wojcie Gminy — oznacza to Wdjta Gminy Pruszcz,

3) Kierownictwie Urzedu — oznacza to Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Pruszcz,

5) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Pruszcz,

6) Kierowniku biura, referatu - oznacza to kierownika biura, referatu Urzedu Gminy
w Pruszczu,

7) Kierowniku jednostki organizacyjnej — oznacza to odpowiednio kierownika lub dyrektora
jednostki organizacyjnej gminy,

8) Pozostalych pracownikéw jednostek organizacyjnych — oznacza to pracownikéw
jednostek organizacyjnych, dla ktoérych przelozonym jest kierownik jednostki
organizacyjnej,

9) Innych osobach — oznacza to osoby inne niz pracownicy Urzedu i jednostek

organizacyjnych dla ktérych obowigzujace przepisy prawa wskazuja wymog posiadania
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wéjta Gminy,




10) Pelnomocnictwie — oznacza to o$wiadczenie woli mocodawcy, ktéry ustala zakres

umocowania dla pelnomocnika, czyli czego w jego imieniu pelnomocnik moze dokona¢,
daje osobie upowaznionej mozliwo$¢ wyrazania woli wimieniu mocodawcy.
Pelnomocnictwo ma podstawg w prawie cywilnym. Moze by¢ ogélne lub do prowadzenia
poszczegdlnych spraw.

11) Upowaznieniu - oznacza to umocowanie podmiotu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Upowaznienie umocowuje do skladania o$wiadczen woli, dokonywania czynnosci
materialno-technicznych, zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej. Upowaznienie moze by¢ udzielone tylko osobom wskazanym w przepisie
prawa, ktory jest podstawa do udzielenia upowaznienia (np. pracownikowi urzedu,
kierownikowi jednostki organizacyjnej). Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state.

12) Osoby zobowiazane- oznacza to kierownikow biur, referatbw oraz jednostek

1.

organizacyjnych.

§ 3.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i
czynnosci, podyktowanych koniecznoscia usprawnienia pracy komorki organizacyjnej
lub innymi waznymi wzgl¢dami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez
komorki organizacyjne, na podstawie przepisow prawa, pracownikom Urzedu,
kierownikom i pozostalym pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom,
mogg zostac¢ udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa Wéjta Gminy do realizacji zadan
okreslonych w ich tresci.

Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ w przypadkach dozwolonych przepisami
prawa.

§ 4.

Upowaznienia lub pelnomocnictwa Wdjta Gminy  udzielane s3 na podstawie ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow prawa dotyczacych realizacji zadan i czynnosci
okreslonych trescig pelnomocnictwa lub upowaznienia przez umocowane nimi osoby.

§5.

Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg :

1)

2)

Kierownictwu Urzgdu, kierownikom biur i referatéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy na polecenie Wojta Gminy ,

pracownikom komorek organizacyjnych na pisemny wniosek kierownikéw  biur i
referatow lub w wyjatkowych przypadkach, jezeli wydanie takiego upowaznienia wynika
z odr¢bnych przepisow — kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 6.
. Osobami upowaznionymi do wydawania upowaznien sa:

1)
2)

Wajt Gminy,

Skarbnik Gminy - na podstawie art. 46 ust 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
Administrator Danych Osobowych — na podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych
osobowych.

Upowaznienia udzielone na podstawie art. 268a KPA ( kodeksu postepowania
administracyjnego) oraz art. 39 ustawy o samorzadzie gminnym na czas nieokre$lony
obowiazuja do czasu ich odwolania przez piastuna organu ( stanowiska), ktéry ich
udzielil, tj niezaleznie od zmiany personalnej na danym stanowisku.



§7.
Przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych mowa w § 5 pkt 2) procedury nastepuje
z urzgdu lub po zlozeniu wniosku przez osoby zobowiazane , ktory powinien zawierac :

1) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma byé
udzielone,

2) podstawg¢ prawna, proponowang tre$¢, uzasadnienie i termin obowigzywania
upowaznienia lub pelnomocnictwa,

3) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa,

4) akceptacjg radcy prawnego obslugujacego dana komérke organizacyijna,

5) w przypadku wniosku o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa osobie
niebgdacej pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej, serie i numer jej dowodu
tozsamosci.

§ 8.
Wnhiosek, o ktérym mowa w § 7 nalezy ztozy¢ Sekretarzowi Gminy nie pézniej niz na 7 dni
przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 9.
1. Sekretarz Gminy przygotowuje projekt dokumentu w dwoch egzemplarzach, ktory
przedkiada do akceptacji radcy prawnemu.
2. Podpisane przez Wéjta Gminy upowaznienie lub pelnomocnictwo przekazuje sie za
pokwitowaniem osobie upowaznione;.

§ 10.
Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Wéjta Gminy sa rejestrowane odpowiednio
w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw pracownik6w Urzedu Gminy w Pruszczu,
prowadzonym przez sekretarza gminy, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do n/procedur.
§11.

1. W przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa pracownikowi Urzedu lub
jednostki organizacyjne;j :
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika, a jezeli upowaznienie
lub pelnomocnictwo nie dotyczy pracownika Urzedu Gminy — do wlasciwego zbioru
upowaznien osob innych niz pracownicy.

§ 12
1. W przypadku zmiany przepisow prawa stanowiacych podstawe umocowania lub
wystapienia  innej okoliczno$ci  wymagajacej uaktualnienia upowaznienia  lub
pelnomocnictwa, nastgpuje ono z urzedu lub po zlozeniu wniosku przez osoby zobowiazane
zgodnie z zasadami okreslonymiw § 71 § 8 n/procedur.
2. Zmiana upowaznienia lub pelnomocnictwa jest rejestrowana w rejestrze upowaznien i
pelnomocnictw.

§13.
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,
2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostalo udzielone,
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,




4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie z
zachowaniem formy pisemne;j.

3. W przypadku zmiany przepisdw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia
innej okolicznosci wymagajacej odwotania udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa
(w szczegdlnosci rozwigzanie stosunku pracy, zmiana zakresu czynnosci, itp.) nastepuje ono
z urza.gdu lub po zlozeniu wniosku przez osoby zobowigzane zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 71 § 8 n/procedur.

§ 14.
Wnioski w sprawie udzielenia upowaznien lub pelnomocnictw, ktére nie zostaly zaakceptowane
przez Wojta Gminy zostaja zwrocone wnioskodawcy.

§15.
1.Niniejsza procedura nie obejmuje udzielania pelnomocnictw procesowych.
2.Udzielane przez Wéjta Gminy pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 s3 rejestrowane w
prowadzonym przez Sekretarza Gminy rejestrze.

§ 16.
Dzialanie osoby bez upowaznienia/pelnomocnictwa lub z przekroczeniem jego zakresu
pociaga za sobg niewazno$¢ dzialania.

§ 17.
Osoby zobowigzane monitoruja aktualnos¢ wydanych upowaznien i pelnomocnictw, a w
przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dzialania majace na celu ich cofnigcie lub
zmiang.




Lp

Nr
upowaznienia
/znak sprawy

Data
wystawienia

Zakres upowaznienia

Upowaznienie
jednorazowe (j) /
petnomocnictwo state (st)
wazine (data)

Uwagi

Nazwisko i imie osoby upowaznionej:




