ZARZADZENIE Nr 40 /2019
WOITA GMINY PIONKI

z dnia 18 czerwca 2019 roku

w sprawie: zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w Urzedzie Gminy Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 oraz art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 t.j.), w zwigzku z art. 68 ust. 1i2 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2019.869 t.j.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznier oraz petnomocnictw
dla pracownikow Urzedu oraz Dyrektoréw/Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Upowatznienia i petnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Pionki.

3. Na upowaznieniach udzielanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym, kontrasygnate sktada Skarbnik Gminy.

4. Upowaznienia i petnomocnictwa wydaje sie wylgcznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

§2

1. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przygotowuje witasciwy referat, samodzielne
stanowisko pracy lub jednostka organizacyjna gminy.

2. Projekt upowaznienia powinien by¢ zaparafowany przez kierownika referatu, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub dyrektora/kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

3. Kazde wydane upowaznienie lub petnomocnictwo i odwotanie/cofniecie upowainienia
lub pefnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze Upowaznieri i Pefnomocnictw,
stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

4. Rejestr Upowaznier | Pelnomocnictw prowadzi inspektor ds. kadr w Referacie Organizacji,
Kadr i Ewidencji Ludnosci.

5. Rejestr Upowainieri i Pefnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

§3

1. Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegoInosci :
1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt, kolejny numer
z Rejestru Upowaznien i Petnomocnictw oraz date wydania :
2) podstawe prawnag, na jakiej zostato wydane;



3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢
udzielone;

4) serie i numer dowodu tozsamosci w przypadku petnomocnictwa lub upowaznienia
wydanego osobie niebedgcej pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy;

5) tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowania);

6) okres obowigzywania;

7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw;

8) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub petnomocnictwa) .

§4

1. Upowaznienia lub petnomocnictwa sporzadza sie w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz
dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do akt osobowych pracownika, trzeci egzemplarz
do Rejestru Upowaznien i Petnomocnictw.

§5

1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofniecia przez osobe, ktdra go udzielita,
2) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,
4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub petnomocnictwa.
2. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ cofniete lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemnej.

§6

Kierownicy referatow i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych monitorujg aktualno$¢ udzielanych upowainier i petnomocnictw, a w przypadku
zmiany przepisow prawa, podejmujg dziatania majace na celu cofnigcie lub zmiang udzielonego
upowaznienia lub petnomocnictwa.

§7

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy, kierownikom
referatow, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
oraz dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Pionki.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Pionkach i jednostek
organizacyjnych Gminy Pionki do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia
oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§8

Traci moc zarzadzenie Nr 23/2010 Wéjta Gminy Pionki z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie zasad
wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy Pionki.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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