Zarzadzenie Nr 66/2021
Woéjta Gminy Lichnowy
z dnia 30 sierpnia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie
Gminy Lichnowy

Na podstawie art.33 ust.1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j.Dz.U.z2021r., p0z.1372) oraz art. 68 i art.69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz.305) zarzadza sie , co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie
Gminy Lichnowy.

1.
1)

2)
3)
4)

§2.

Zawarte w niniejszym zarzgdzeniu zapisy nie dotyczg udzielania:

petnomocnictw udzielanych radcom prawnym w zwigzku z petnieniem przez nich
zastepstwa procesowego do wystepowania przed sgdami i organami administracji
publicznej,

petnomocnictw notarialnych,

upowaznien do dostepu do informacji niejawnych,

upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

2. Zapiséw zawartych w niniejszym zarzgdzeniu nie stosuje sie, jesli przepisy szczegdlne,
w tym odrebne zarzadzenia Wdéjta Gminy Lichnowy, stanowig inaczej.

§3.

Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sa:

1)

2)

3)

4)

5)

Zastepcy Wojta Gminy Lichnowy, Sekretarzowi Gminy Lichnowy, Skarbnikowi Gminy
Lichnowy — na polecenie Wdéjta Gminy Lichnowy,

kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Lichnowy — na polecenie Wéjta
Gminy Lichnowy, badz pisemny wniosek Zastepcy Wodjta Gminy Lichnowy lub
Sekretarza Gminy Lichnowy,

pracownikom komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy Lichnowy — na pisemny
whniosek kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lichnowy, badz
Sekretarza Gminy Lichnowy,

kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Lichnowy — na polecenie Wéjta Gminy
Lichnowy, badzZ na ich wtasny pisemny wniosek,

pracownikom jednostek organizacyjnych gminy Lichnowy— na pisemny wniosek
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Lichnowy,



6) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie Gminy Lichnowy lub w jednostkach
organizacyjnych gminy Lichnowy — na polecenie Wéjta Gminy Lichnowy, na pisemny
whniosek Zastepcy Wéjta Gminy Lichnowy, Sekretarza lub Skarbnika Gminy Lichnowy
badZz kierownikéw komodrek organizacyjnych  Urzedu Gminy Lichnowy
wspotpracujacych z dang osoba.

§4.

1. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuje Sekretarz Gminy Lichnowy w
uzgodnieniu z wnioskodawcg oraz Skarbnikiem Gminy Lichnowy jesli upowaznienie lub
petnomocnictwo wywotuje skutki finansowe dla budzetu gminy Lichnowy.

2. Tres$¢ projektu upowaznienia/petnomocnictwa podlega réwniez uzgodnieniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

3. Uzgodniony projekt upowaznienia/petnomocnictwa wraz z wnioskiem o jego wydanie,
ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, przedktada sie
Wjtowi Gminy Lichnowy celem akceptacji i podpisania.

4. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego:

1) 1 egz. otrzymuje osoba upowazniona za pokwitowaniem,

2) 1 egz. dostarcza sie do akt osobowych w przypadku pracownikéw Urzedu Gminy
Lichnowy i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, w przypadku
pracownikéw jednostek organizacyjnych — przekazuje sie do witasciwej jednostki
organizacyjnej celem wtgczenia do akt osobowych pracownika.

3) 1 egz. wpina sie do rejestru upowaznien i petnomocnictw.

5. W przypadku osoby niezatrudnionej w Urzedzie Gminy Lichnowy lub jednostkach
organizacyjnych gminy Lichnowy upowaznienie Ilub peftnomocnictwo jest
przygotowywane w co najmniej dwdch egzemplarzach , z czego:

1) jeden egzemplarz otrzymuje osoba upowazniona ( za pokwitowaniem),

2) drugi egzemplarz wpina sie do rejestru upowaznien i petnomocnictw.

6. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) tytut oraz date wydania upowaznienia/petnomocnictwa,

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

3) dane osoby, ktérej udziela sie upowaznienia/petnomocnictwa ( imie i nazwisko,
stanowisko, a w przypadku osdb niezatrudnionych w Urzedzie Gminy Lichnowy lub
w jednostkach organizacyjnych — serie i numer dowodu osobistego oraz mozliwie
inne dane np.: miejsce zatrudnienia, funkcje),

4) zakres upowaznienia/petnomocnictwa,

5) czas, na ktéry upowaznienia /petnomocnictwa udzielono,

6) klauzule o niemoznosci udzielania przez osobe, ktérej wydane zostato
upowaznienie lub petnomocnictwo , dalszych upowaznien lub petnomocnictw,

7) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub
petnomocnictwa- w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub petnomocnictwa.



§ 5.

1. Podpisane przez Woéjta Gminy Lichnowy upowaznienia i petnomocnictwa podlegaja
rejestracji w rejestrze upowaznien i petnomocnictw prowadzonym przez Sekretarza
Gminy Lichnowy.

2. Wz6r rejestru upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 6.

1. Kazde upowaznienie i petnomocnictwo Wéjt Gminy Lichnowy ma prawo cofngé¢ lub
zmieni¢ w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemnej.
2. Dokument o cofnieciu upowaznienia lub petnomocnictwa podpisany przez Wdjta

Gminy Lichnowy jest:

1) w przypadku pracownikéw Urzedu Gminy Lichnowy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Lichnowy — dotgczany do akt osobowych pracownika lub
kierownika jednostki organizacyjnej,

2) w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy Lichnowy -
przekazywany do wtasciwej jednostki organizacyjnej celem wigczenia do akt
osobowych pracownika.

3. Informacja o cofnieciu upowaznienia lub petnomocnictwa jest wpisywana w rejestrze
upowaznien i petnomocnictw.

§7.

1. Upowaznienia i petnomocnictwa wygasajg z powodu:
1) uptywu czasu, na jaki zostaty udzielone,
2) zrealizowania zadania wynikajgcego z tresci upowaznienia lub petnomocnictwa,
3) ustania stosunku pracy,
4) przeniesienia na inne stanowisko.

2. Informacja o wygasnieciu upowaznienia lub petnomocnictwa jest wpisywana
W rejestrze upowaznien i petnomocnictw.

§ 8.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Lichnowy oraz jednostek organizacyjnych
gminy Lichnowy s3 zobowigzani do biezgcej weryfikacji i wnioskowania o aktualizacje
upowaznien i petnomocnictw udzielanych im samym oraz podlegtym pracownikom, a takze
innym osobom — w ramach zakresu dziatania komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej.

§9.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Lichnowy.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021 r.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2021
Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 30.08.2021 .

WZOR

Lichnowy, dnia...................

( piecze¢ nagtowkowa komorki lub jednostki organizacyjne;j,
Oznaczenie pisma — znak sprawy)

Whiosek o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa

Prosze o udzielnie upowaznienia/petnomocnictwa*
(oY U 2= OO

( stanowisko, komadrka organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna , w przypadku oséb niezatrudnionych w urzedzie
lub w jednostkach organizacyjnych — seria i numer dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane np.: miejsce zatrudnienia,
funkcja)

(imie, nazwisko i funkcja osoby wystepujacej
o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa)



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 66/2021

Wéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 30.08.2021 .

Lp.

Numer
upowaznienia/
petnomocnictwa

WZOR
Rejestr
upowaznien i petnomocnictw
Imie i Przedmiot upowaznienia/ Data
nazwisko, petnomocnictwa wydania
stanowisko,
komarka
organizacyna
osoby

upowaznionej

Termin
obowigzywania

Data
anulowania




