ZARZADZENIE NR 15/2023
WOJTA GMINY CZARNY BOR

z dnia 1 lutego 2023 roku

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie
Gminy Czarny Bor

Na podstawie art. 33 ust. 113, 39 ust. 1i2 iart.46 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, ze zm.),
art. 143 § 113 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z2022r.
poz. 2651), art. 68 ust. 2 pkt. 1iart. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (Dz.U. z2022r. poz. 1634, ze zm.), Wojt Gminy Czarny Bor
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy Czarny Bor.

§ 2. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu  gminy
oraz kierownika Urzgdu Gminy podpisuje Wojt Gminy Czarny Bor.

2. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy 0 samorzadzie gminnym
podpisuje Skarbnik Gminy Czarny Bor.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych
przepisem prawa.

§ 3. 1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwy referat,
stanowisko samodzielne lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej oraz osobg zapewniajaca obstuge prawna urzgdu.

§ 4. 1. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa podlegaja rejestracji w Rejestrze upowaznien
oznaczonym symbolem klasyfikacyjnym: 0052 lub w rejestrze pelnomocnictw oznaczonym
symbolem klasyfikacyjnym:077, prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Rejestr upowaznien oraz Rejestr petnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.

3. Rejestry upowaznien i pelnomocnictw, 0 ktérych mowa w ust. 1 prowadzi wyznaczony
pracownik Referatu Organizacyjnego.

§ 5. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoch egzemplarzach:
jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do stosownego Rejestru.

2. Dla upowaznien i pelnomocnictw udzielanych na czas nieoznaczony lub do
dokonywania czynnosci powtarzalnych stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy
egzemplarz, ktory umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

3. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza si¢ kolejny
egzemplarz.

§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:



1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny
numer z rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz date;

2) podstawg¢ prawng jego wydania, za wyjatkiem pelnomocnictw i upowaznien, o ktorych
mowa w ust. 2;

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

4) wprzypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej
pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, nalezy takze poda¢ seri¢ 1 numer
dowodu tozsamosci;

5) tre$¢ upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowania);
6) okres obowigzywania,
7) klauzule 0 niemoznos$ci udzielania dalszych upowaznien lub pelnomocnictw;

8) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub
petnomocnictwa (w przypadku zmiany tre$ci upowaznienia lub pelnomocnictwa).

2. Podanie podstawy prawnej nie jest wymagane Ww przypadku pelnomocnictw
udzielanych radcom prawnym/adwokatom w zwigzku z pelnieniem przez nich reprezentacji
organu.

§ 7. 1. Wprowadza si¢ wzory upowaznien ipelnomocnictw stosowanych w Urzedzie
Gminy Czarny Bor:

1) wzor upowaznienia rodzajowego, stanowiagcy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2) wz6r pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
3) wzor pelnomocnictwa procesowego, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia,

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sporzadzenie
upowaznienia/petnomocnictwa w innej formie niz okreslone w ust. 1.

3. Wprowadza si¢ wzory rejestru upowaznien i petlnomocnictw stosowanych
W Urzedzie Gminy Czarny Bor:

1) wzor rejestru upowaznien, stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;

2) wzor rejestru petnomocnictw, stanowigcy zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

a) cofnigcia o$wiadczenia przez osobe, ktora go udzielita,

b) wygasniecia wraz z uplywem terminu, na jaki zostalo udzielone;

c) realizacji czynnos$ci okre§lonych w tresci dokumentu;

d) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo,
e) wypowiedzenie pelnomocnictwa lub upowaznienia przez osobe, ktorej ich udzielono.

2. Kazde upowaznienie ipelnomocnictwo udzielajagcy ma prawo cofngé lub zmienié
w kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemnej.

§ 9. Kierownicy Referatow iich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych majg obowigzek monitorowania aktualnos$ci udzielonych upowaznien
I pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejma dziatania majace na celu
cofnigcie lub zmiang udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.



§ 10. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ ztreScig niniejszego zarzadzenia oraz S$cistego
przestrzegania jego postanowien.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Czarny Bér
/-1 Adam Gorecki



Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Wojta Gminy Czarny Boér z dnia 1 lutego 2023 r.

UPOWAZNIENIE
N
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(wskazanie stanowiska)
L 2SSOSR PSRRI
(wskazanie jednostki)
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azyw
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(wskazanie okresu obowigzywania)

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Wojt Gminy Czarny Bor

(data i podpis pracownika)



Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Wojta Gminy Czarny Bor z dnia 1 lutego 2023 r.

PEENOMOCNICTWO

N POUSTAWIE ...ttt b bbbt bbbt e e et et e bbbt e e e e e e
jako Wojt Gminy Czarny Bor
udzielam pelnomocnictwa
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(wskazanie osoby)
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(wskazanie okresu obowigzywania)

Pelnomocnictwo niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Wojt Gminy Czarny Bor

(data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Woéjta Gminy Czarny Boér z dnia 1 lutego 2023 r.

PEENOMOCNICTWO

Dziatajac w imieniu Gminy Czarny Bor z siedziba w Czarnym Borze, udzielam
pelnomocnictwa:
radcy prawnemu/adwokatowi*

nazwisko 1 imi¢

NUMEr WPISU ...vieiieieieeeeeaeaa,

do zastgpowania Gminy Czarny Bor przed sadami powszechnymi, przed organami
administracji publicznej i osobami trzecimiw sprawie . . ...

*niepotrzebne skresli¢

Wojt Gminy Czarny Bor



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Wojta Gminy Czarny Bor z dnia 1 lutego 2023 r.

REJESTR WYDAWANYCH UPOWAZNIEN

Data Nazwisko i Imi¢ Zajmowane Zakres Okres Uwagi
wydania osoby upowaznionej stanowisko | upowaznienia | obowiazywania




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 15/2023
Wojta Gminy Czarny Bor z dnia 1 lutego 2023 r.

REJESTR WYDAWANYCH PELNOMOCNICTW

Data Nazwisko i Imi¢ Zajmowane Zakres Okres Uwagi
wydania | osoby, ktorej | stanowisko | pelnomocnictwa | obowigzywania
udzielono

pelnomocnictwa




