ZARZADZENIE NR 41.2021
WOJTA GMINY BARUCHOWO

z dnia 4 sierpnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy
Baruchowo

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ustala si¢ zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzgdu Gminy
Baruchowo, kierownikom i pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom.

2. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanistaw Sadowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 41.2021
z dnia 4 sierpnia 2021 r.

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEELNOMOCNICTW
W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

§ 1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Wojt Gminy Baruchowo lub osoba upowazniona do
wykonywania tych czynno$ci w jego imieniu, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw.

§ 2. Niniejsze zasady nie dotycza:

1) pelnomocnictw udzielanych radcom prawnym lub adwokatom w zwigzku z pelnieniem przez nich
zastepstwa procesowego do wystgpowania przed sadami i organami administracji publicznej;

2) pelnomocnictw notarialnych;
3) upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych;

4) upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§ 3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby, za wyjatkiem
dokonania czynno$ci prawnej wymagajacej wspoldziatania kilku osob.

§ 4. 1. Projekty upowaznien lub pelnomocnictw z wlasnej inicjatywy badz na poleceniec Wojta Gminy
przygotowuja kierownicy referatéw Urzedu Gminy lub dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ przedlozony radcy prawnemu lub
adwokatowi $wiadczacemu obstuge prawnag Urzedu Gminy Baruchowo celem zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym.

3. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego lub adwokata projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa
przedklada si¢ Sekretarzowi Gminy Baruchowo, ktéry nadaje odpowiedni numer i przedktada wojtowi
gminy, celem akceptacji i podpisania.

§ 5. 1. Kazde podpisane przez wojta gminy upowaznienie lub petnomocnictwo podlega rejestracji w
»Rejestrze upowaznien i pelnomocnictw”.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy Baruchowo.
3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
4. Rejestr powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) dat¢ wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa;

2) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) stanowisko pracy osoby upowaznionej;

4) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa;

5) okres obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa;

6) uwagi, w tym informacje o zmianach w zakresie upowaznien i pelnomocnictw.



§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego 1 egz. otrzymuje
osoba upowazniona, 1 egz. wpina si¢ w akta osobowe, 1 egz. wpina si¢ do rejestru upowaznien i
pelnomocnictw.

2. Jezeli wymagane jest pozostawienie upowaznienia lub pelnomocnictwa w miejscu okazania,
sporzadza si¢ kolejny egzemplarz.

§ 7. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje w przypadku:

1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita;

2) wygasnigcia wraz z uptywem czasu, na jaki zostato udzielone;

3) realizacji czynnosci okre§lonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo;
5) w innych przypadkach okreslonych w przepisach prawa.

2. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ cofnigte w kazdym czasie.

3. O cofnieciu upowaznienia lub pelnomocnictwa sporzadza si¢ adnotacje w rejestrze upowaznien
i pelnomocnictw.

4. Do cofnigcia lub odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa zastosowanie maja zasady, jak do
udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 8.1. Kierownicy referatow Urzgdu Gminy 1 kierownicy/dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych zobowigzani sa do monitorowania aktualno$¢ upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych im samym oraz podleglym pracownikom i osobom niebedacym pracownikami — w
ramach zakresu dziatania referatu lub jednostki organizacyjnej, a w przypadku zmiany przepisow
prawa podejmuja dziatania majace na celu cofnigcie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

§ 9. Dzialajac  w zastgpstwie Wojta Gminy Baruchowo uprawnienia okreslone niniejszym
zarzadzeniem wykonuje Zastepca Wojta.



