ZARZADZENIE NR B.120.13.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WSCHOWA

z dnia 18 maja 2020 roku

w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urz¢du Miasta i Gminy Wschowa oraz gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wprowadza si¢ Procedure opracowywania
i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urz¢gdu Miasta i Gminy Wschowa oraz
gminnych jednostek organizacyjnych, zawartg w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Miasta, Dyrektorom Biur, kierownikom réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzgedu Miasta 1 Gminy Wschowa oraz dyrektorom/kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Wschowa.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr B.120.13.2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa

Procedura opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urz¢du

10.

11,

12,

13

Miasta i Gminy Wschowa oraz gminnych jednostek organizacyjnych

W Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa prowadzone sg rejestry upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Dyrektor/Kierownik komorki organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjnej sktada do
Burmistrza  Miasta i Gminy  Wschowa  pisemny wniosek o  wydanie
upowaznienia/pelnomocnictwa dla pracownika kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;j
lub gminne;j jednostki organizacyjne;j.
Wzo6r wniosku o wydanie upowaznienia/pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 1.
Upowaznienie/pelnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego: 1 egz.
Otrzymuje osoba upowazniona, 1 egz. dostarcza si¢ do akt osobowych, 1 egz. wpina si¢ do
rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje Sekretarz Gminy na postawie zlozonego
wniosku, o ktorym mowa w pkt. 2.
Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)  tytut oraz date¢ wydania upowaznienia/pelnomocnictwa,

2)  podstawe prawng, na jakiej zostato wydane upowaznienie/pelnomocnictwo,

3)  dane osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia/pelnomocnictwa

4)  zakres upowaznienia/pelnomocnictwa,

5)  okres, na ktory udziela si¢ upowaznienia/pelnomocnictwa.
Wz6r upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 2.
Przygotowany projekt upowaznienia/pelnomocnictwa jest przekazywany do zaopiniowania
radcy prawnemu, nast¢pnie podpisywany przez Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa.
Podpisane przez Burmistrza upowaznienie/pelnomocnictwo podlega rejestracji odpowiednio
w rejestrze upowaznien lub pelnomocnictw.
Obowigzek rejestracji na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nie dotyczy
pelnomocnictw procesowych do wystgpowania przed sadami, organami administracji
publicznej oraz upowaznien dotyczacych wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnosci shuzbowych okreslonych w przepisach szczegolnych.
Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo upowazniajgcy ma prawo cofng¢ lub zmieni¢ w kazdym
czasie z zachowaniem formy pisemne;.
Dyrektorzy/Kierownicy komorek organizacyjnych 1 ich pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja
aktualnos¢ udzielonych upowaznien/pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisOw prawa
podejmujg dzialania majace na celu aktualizacj¢(zmiang) Iub cofniecie udzielonych
upowaznien/petnomocnictw.

. Dyrektor/Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wschowa wystepuje

z wnioskiem o wydanie pieczeci imiennej dla pracownika, Kktory otrzymat
upowaznienie/petnomocnictwo. Umocowanie do otrzymania pieczg¢ci imiennej potwierdza
Sekretarz Gminy i przekazuje zlecenie do realizacji. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3.



Zatacznik nr 1 do Procedury

(wnioskodawca)

Wachowa, dnia....oooisiisissniss

WNIOSEK O WYDANIE UPOWAZNIENIA/PELNOMOCNICTWA*

Proszg¢ o wydanie upowaznienia/pelnomocnictwa* dla:

..................................................................................................................

................................................................................................

.................................................

(pieczec i podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skresli¢

Wydano upowaznienie/pelnomocnictwo



Zalgcznik nr 2 do Procedury

Burmistrz Miasta i Gminy Wschowa

Nr.....
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO
zdna ....... roku
Na podstawie .........
UPOWAZNIAM
(imi¢ i nazwisko pracownika)
zatrudnione)/zatrudnionego W ........ooiiiiiiiiiiiiiiiii e,
(nazwa jednostki organizacyjnej gminy)
1. do

Niniejsze upowaznienie/pelnomocnictwo uprawnia/nie uprawnia do udzielenia dalszych
upowaznien/pelnomocnictw.

Niniejszego upowaznienia/pelnomocnictwa udzielam na czas okreslony, do dnia............ /
nieokreslony. Wygasa ono z chwilg jego cofnigcia lub rozwigzania stosunku pracy.

W terminie 14 dni od dnia wygasnigcia upowaznienia/pelnomocnictwa pelnomocnik jest obowiazany
zwroci¢ mocodawcy niniejszy dokument.

pieczed 1 podpis Burmistrza

Sporzadzono w 3 egz. (1 egz. — rejestr upowaznien, | egz. — pracownik, 1 egz. — akta osobowe pracownika).



Zatacznik nr 3 do Procedury

(wnioskodawca)

Wechowa: dnlg. oo

WNIOSEK O WYDANIE PIECZECI IMIENNEJ

Prosze o wydanie pieczeci imiennej dla:

KamDtka TN ZaSY I s i e i s i s o S w i S R A S AP e S e SR A 03
na podstawie udzielonego upowaznienia/pelnomocnictwa nr............ocooeiiiiiiiiiiinieennennnn.

Wzér pieczeci:

(pieczeé 1 podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam uprawnienia do otrzymania ww. pieczgci

(data, podpis 1 pieczec)



