ZARZADZENIE Nr 129
Wéjta Gminy Solec-Zdroj
z dnia 19 grudnia 2019 roku

w sprawie okreslenia procedury udzielania upowaznien oraz pelnomocnictw przez
Wiojta Gminy Solec-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 oraz 39 ust.1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity, Dz. U. z 2018 r., poz. 994, z p6Zn. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14
czerwea 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity, Dz. U. z 2017 r.
poz. 1257, z pozn. zm.), art. 143 § 1, la, 3 ustawy z dmia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity, Dz. U. z 2018 r., poz. 800, z p6zn. zm.), art. 68 ust. 2 pkt. 1 i art.
69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2077, z poZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie okresla w szczegdlnoscl sposob udzielania, zmiany i odwolania przez
Wojta Gminy Solec-Zdrdj upowaznien, petnomocnictw pracownikom Urzgdu Gminy w Solcu
—Zdroju.
Niniejsza procedura udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Wojta Gminy Solec-Zdroj
nie obejmuje udzielania pelnomocnictw procesowych, notarialnych oraz upowaznien do
przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

§2

1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne majgce podstawe w
ustawach prawa administracyjnego. Istota upowaznienia jest przede wszystkim umocowanie
podmiotu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej. Upowaznienie umocowuje do skladania oswiadczen woli,
dokonywania czynnosci materialno-technicznych, zalatwiania indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej. Upowaznienie moze by¢ udzielone tylko osobom
wskazanym w przepisie prawa, ktory jest podstawg do udzielenia upowaznienia (np.
pracownikowi urzedu). Upowaznienie moze by¢ jednorazowe na czas okreslony lub state.

2. Pelnomocnictwo to jednostronna czynnos$¢ prawna. Jest to oswiadczenie woli mocodawcy,
ktory ustala zakres umocowania dla pelnomocnika, czyli czego w jego imieniu petnomocnik
moze dokonac¢. Petnomocnictwo umocowuje do sktadania o§wiadczen woli 1 ma podstawe w
prawie cywilnym. Moze by¢ ogoélne lub do prowadzenia poszczegdinych spraw.

§3
1. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz kierownika
Urzedu Gminy podpisuje Wojt Gminy.
2. Na upowaznieniach udzielanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzgdzie
gminnym kontrasygnate sktada Skarbnik Gminy.



3. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa powinien by¢ parafowany przez radce prawnego
pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 4
1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Wajta lub na pisemny wniosek
Kierownikow Referatéw dla pracownikdw pozostajgcych im w podlegloscei stuzbowe.
2. Wzo6r wniosku o nadanie/zmiang/odebranie upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu
organu administracji publicznej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wniosek o nadanie/zmiane/odebranie upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu
organu administracji publicznej winien by¢ podpisany przez kierownika referatu lub
pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym a nastepnie przekazany do akceptacji
Wojtowi Gminy.
4. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

§5
. Podpisane przez Wdjta upowaznienia oraz pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.
. Upowaznienia lub petnomocnictwa gromadzone sa w teczkach aktowych.
. Rejestry upowaznien i pelnomocnictw, prowadzi ref. organizacyjny promocji i kultury.
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. Rejestry prowadzone sa na kazdy rok kalendarzowy.
5.Wzér rejestru wydanych upowaznienn i pelnomocnictw stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§6

1. Upowaznienia i petnomocnictwa sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien i
pelnomocnictw, trzeci do teczki rzeczowej sporzadzajacego (do akt sprawy, ktorej dotyczy).
2. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktory
umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

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

§7
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) podstawe prawna jego wydania, za wyjatkiem pelnomocnictw i upowaznien, o ktérych
mowa w ust. 2;
3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢
udzielone;
4y w przypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej
pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, nalezy takze podac seri¢ 1 numer
dowodu tozsamosci;
5) tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania);



6) okres obowigzywania,
7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub pelnomocnictw;
8) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub pelnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub pelnomocnictwa).
2. Podanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku pelnomocnictw udzielanych
radcom prawnym w zwiazku z pelnieniem przez nich zastgpstwa procesowego.
§ 8
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofniecia przez osobe, ktora go udzielila;
2) wygasnigcia wraz z uplywem terminu, na jaki zostalo udzielone;
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;
4) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.
2. Kazde upowaznienie upowazniajacy ma prawo cofngé lub zmieni¢ w kazdym czasie, z
zachowaniem formy pisemne;j.
§9
Upowaznienia i1 pelnomocnictwa wydane przed wejsciem w zycie zarzadzenia nr 129/2019
nie tracg mocy obowiazujace].

§10

Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach monitorujg aktualnos¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w
przypadku zmiany przepisow prawa podejmuja dzialania majgce na celu cofnigcie lub zmiane
udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§11
Zobowigzuje si¢ pracownikoéw Urzedu Gminy w Solcu-Zdroju do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzgdzenia oraz $cislego przestrzegania jego postanowien.

§ 12
S
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 129/2019
Wdjta Gminy Solec-Zdrdj z dnia 19.12.2019

Boben ~ Adray Ania .o g o

Waéjt Gminy Solec — Zdroj

Whnioskuje¢ o nadanie/zmian¢/odebranie upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu
organu administracji publicznej, *
PanU/PamT ... e e e

Zatrudnionemu/onej w Urzedzie Gminy w Solcu-Zdroju
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W nastepujacym zakresie:

Niniejsze upowaznienie obejmuje sprawy pozostajace we wiasciwosci zgodnej z przydzielonym
zakresem czynnosci.

Podpis bezposredniego przetozonego

Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy Solec-Zdroj:

Podpis Waojta Gminy
*Niepotrzebne skreslic.



WZOR REJESTRU WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia 129/2019

Wéjta Gminy Solec-Zdréj z dnia 19.12.2019

Imi¢ i nazwisko

osoby upowazniongj

Data

wydania

Data

waznosci

Przedmiot
upowaznienia lub

pelnomocnictwa

Uwagi




