DURMISTIRZ
SOLCA RUJAWSEIEGO

Al enl

ZARZADZENIE NR V/20/20
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 21 STYCZNIA ROKU

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez
Burmistrza Solea Kujawskiego

Na

podstawie art. 33 ust 3  ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.506)"

§1

§2

ZARZADZAM, CO NASTEPUIJE:

. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane s oddzielnie dla kazde] osoby (za

wyjatkiem upowaznied i pelnomocnictw lacznych upowazniajgcych do skladania
oéwiadczen woli 1Igcznie dwom lub wigcej osobom). W upowaznieniw/
pelnomocnictwie nalezy poda¢ imi¢ inazwisko oraz wskazaé jednostkg
organizacyjng, w ktdrej ta osoba jest zatrudniona.

Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywa¢ przedmiot upowaznienia, a
jezeli dotycza podjecia okreslonych czynnosei, wskazywac te konkretne czynnosci.
Przedmiot upowaznienia/pelnomocnictwa powinien byé zgodny z obowigzujgcym
zakresem dziatania danego referatu, biura, stanowiska lub gminnej jednostki
organizacyjnej.

. Upowaznienia i pelnomocnictwa, za wyjgtkiem upowaznien i pelnomocnictw

procesowych oraz upowaznien i pelnomocnictw jednorazowych, powinny wskazywac
podstawe prawnag ich udzielenia.

Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje wiasciwy referat, biuro,
stanowisko samodzielne lub gminna jednostka organizacyjna.

Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przekazywany jest do Biura Promocji, celem
nadania numeru kolejnego, z  wylaczeniem upowaznien/pelnomocnictw
jednorazowych.

Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa musi by¢ opatrzony datg i wiasnorgcznym
podpisem osoby, ktora go opracowala.

Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa musi by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu, biura, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, a nastepnie przedlozony do Biura
Prawnego celem parafowania.

Obowigzek parafowania projektu upowaznienia przez pracownika Biura Prawnego nie
dotyczy pelnomocnictw i upowaznien udzielanych pracownikom Biura Prawnego oraz
upowaznien/pelnomocnictw jednorazowych.

! Zmiany: Dz.U.2019, poz. 1309, 1696, 1815;



§3

1. Upowaznienie/pelnomocnictwo sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jezeli
pelnomocnictwo/upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza si¢
je w 3 egzemplarzach. W uzasadnionych przypadkach upowaznienie/peinomocnictwo
sporzadza sig w wigkszej liczbie egzemplarzy.

2. Po uzyskaniu paraf wskazanych §2 ust. 4 projekt przekazuje si¢ do podpisu
Burmistrzowi Solca Kujawskiego.

3. Po podpisaniu przez Burmistrza Solca Kujawskiego upowaznienie/pelnomocnictwo
przekazywane jest na stanowisko referenta ds. promocji celem rejestracji.

4. Rejestracji nie podlegaja upowaznienia/pelnomocnictwa jednorazowe.

5. Rejestr wydanych upowazniei ipelnomocnictw prowadzony jest w wersji
elektronicznej i papierowe;j.

§4

1. Po zarejestrowaniu oryginal upowaznienia lub pelnomocnictwa otrzymuje osoba
upowazniona oraz stanowisko referenta ds. promocji, prowadzgce rejestr
pelnomocnictw/upowaznien.

2. Kopie upowaznienia i pelnomocnictwa otrzymuja:

a. stanowisko ds. kadr (akta pracownicze),

b. bezpoéredni przetozony osoby upowaznionej lub upelnomocnionej w celu
kontroli prawidtowoéci podejmowanych czynnosei i ich zgodnosei z trescig
upowaznienia lub petnomocnictwa.

§5

1.

Odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa nastgpuje na pisemny, umotywowany
wniosek kierownika referatu, biura oraz gminnej jednostki organizacyjnej lub innej osoby
upowaznionej do takich czynnosci.

Odwotanie upowaznienia i pelnomocnictwa moze nastapi¢ z inicjatywy Burmistrza Solca
Kujawskiego.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr obowiazany jest do przekazania do
Sekretarza Gminy Solec Kujawski informacji o potrzebie odwolania upowaznienia lub
petnomocnictwa dla pracownikéw, z ktérymi nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub
ktérym zmieniono zakres obowigzkéw pracowniczych.

W przypadku odwotania upowaznienia lub pelnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu
bezpoéredni przetozony osoby upowaznionej/upelnomocnionej obowigzany jest odebraé
oryginal upowaznienia/ pelnomocnictwa od zainteresowanego i zwréci¢ go do stanowiska
ds. kadr.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 21 stycznia 2020 roku.




