B ZARZADZENIE NR OR.0050.269.2024
f} ) BURMISTRZA GOGOLINA

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim w Gogolinie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 oraz art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2024r. poz. 14651 1572), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2024r. poz. 1530, 1572,1717i 1756) w zw. z art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z2024r., poz. 572) oraz art 98-99 ustawy z dnia 23 kwietnia 1960r. Kodeks cywilny
(Dz. U. z2024r. poz. 1061 i 1237) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, wprowadza
sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Gogolina.

§ 2. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

2. Referat Organizacyjny Wydziatu Spraw Administracyjnych Urzgdu Miejskiego w Gogolinie prowadzi rejestr
wydanych upowaznien i petnomocnictw, ktérego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Niniejsze zarzadzenie dotyczace upowaznien i peinomocnictw Burmistrza Gogolina nie obejmuje udzielania
pelnomocnictw procesowych i notarialnych oraz upowaznien dotyczacych wykonywania czynnosci kontrolnych.

4. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzony jest odrebnie przez inspektora
Referatu Technicznego Wydziatu Spraw Administracyjnych Urzgdu Miejskiego w Gogolinie.

§ 3. 1. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby.
2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegolnosei:

1) oznaczenie zgodnie z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny numer zrejestru
upowaznien i pelnomocnictw;

2) datg wydania;
3) wlasciwa podstawe prawna do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa;
4) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone;

5) szczegdlowo sprecyzowany zakres przedmiotowy upowaznienia lub pelnomocnictwa mieszczacy sig
w granicach wskazanej podstawy prawnej do jego udzielenia;

6) termin obowigzywania;

7)w przypadku petnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej pracownikiem urzgdu lub
gminnej jednostki organizacyjnej, nalezy takze podac serig i numer dowodu osobistego,

8) podpis Burmistrza Gogolina,
9) wykaz odbiorcow ( rozdziat petnomocnictwa).

§ 4. 1. Upowaznienia lub petnomocnictwa przygotowuje wlasciwa komorka organizacyjna urzedu lub gminna
jednostka organizacyjna, przedkiadajac nastgpnie do akceptacji (podpis i pieczatka imienna) kierownikowi komaorki
organizacyjnej urzedu lub kierownikowi/dyrektorowi gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Zespot radcow prawnych w Urzedzie Miejskim w Gogolinie opiniuje pod wzglgdem formalno - prawnym
(podpis i pieczatka imienna) jeden egzemplarz upowaznienia lub petnomocnictwa.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa podpisane przez Burmistrza Gogolina przekazywane sg do Referatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie celem zarejestrowania i nadania numeru porzadkowego.

4. Rejestr upowazniefi i petnomocnictw prowadzi si¢ wcyklach rocznych i obejmuje upowaznienia
i petnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.
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5. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w co najmniej dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
osoby upowaznionej, adrugi wiacza sie do akt upowaznien i petnomocnictw prowadzonych w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

6. W przypadku stalego petnomocnictwa lub upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktdry
umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

7. Jezeli upowaznienie lub pelnomocnictwo trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania sporzadza si¢ kolejny
egzemplarz.

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

1) cofniecia przez osobe, ktora go udzielita;

2) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone;

3) zakoniczenia realizacji czynnodci okreslonych w tresci dokumentu;

4) ustania stosunku pracy osoby lub umowy cywilnoprawnej, ktérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.
2. Burmistrz moze cofngé lub zmieni¢ upowaznienie w kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemne;j.

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz dyrektorzy/kierownicy gminnych  jednostek
organizacyjnych monitorujg aktualnos¢ udzielonych upowaznien ipelnomocnictw, aw przypadku zmiany
przepisébw prawa podejmujg dzialania majgce na celu cofnigeie lub zmiang udzielonego upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

§ 7. 1. Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek  organizacyjnych  urzedu
i dyrektorom/kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025r.
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