Zarzadzenie Nr 629/24
Wojta Gminy Mragowo
z dnia 3 stycznia 2024 r.

W sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie
Gminy Mragowo.

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

gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

1.

o1

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien 0raz pelnomocnictw
udzielanych przez Wojta Gminy Mragowo.

§2
Upowaznienia oraz pelnomocnictwa wydaje si¢ wytacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.
Upowaznienia oraz pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz Kierownika
Urzedu Gminy Mragowo podpisuje Wojt Gminy Mragowo.

§3
Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje wiasciwy referat, samodzielne
stanowisko lub kierownik jednostki organizacyjnej.
Tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa winna by¢ uzgodniona z radca prawnym.
Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku lub kierownika jednostki
organizacyjnej.
Po wuzyskaniu podpisu Wojta Gminy upowaznienie lub pelnomocnictwo sktada si¢
Sekretarzowi Gminy, w celu zarejestrowania.

§4
Wz6r upowaznienia/pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dat¢ i miejsce wydania,
2) numer, zawierajacy nastepujace elementy:
a) symbol klasyfikacji z jednolitego rzeczowego wykazu akt (0052 lub 077),
b) kolejny numer z rejestru upowaznien lub rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
C) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym udzielono upowaznienia lub
petnomocnictwa.

3) podstawe prawng, na jakiej zostato wydane,

4) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia lub
petnomocnictwa,

5) w przypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej
pracownikiem Urzedu Gminy Mragowo0 lub jednostki organizacyjnej gminy, nalezy
takze podac seri¢ i numer dowodu tozsamosci,

6) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa,

7) czasookres, na ktory udziela si¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa.



§5

1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo i odwotanie/cofni¢cie upowaznienia lub
pelnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze upowaznien (0052) lub Rejestrze
pelnomocnictw i upowaznien (077).

2. Rejestry upowaznien oraz petlnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy
Mragowo.

3. Wzor rejestru wydanych upowaznien oraz pelnomocnictw i upowaznien stanowi zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

4. Rejestry prowadzi si¢ w cyklu rocznym i obejmujg upowaznienia oraz petnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.

§5
1. Kierownicy referatow, pracownicy =zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych monitoruja aktualnos¢ udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa podejmuja dzialania majace na
celu zmiang lub cofnigcie udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.
2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
a) cofniecia przez osobg, ktora go udzielita,
b) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,
) realizacji czynno$ci okreslonych w tresci dokumentu,
d) ustania stosunku pracy osoby, ktore udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.
3. Kazde upowaznienie/petnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofngé lub zmienié
w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemne;j.

§6

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza sSi¢ w minimum dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien/
petnomocnictw 1 upowaznien.

2. Dla upowaznien i pelnomocnictw udzielanych na czas nieokreslony lub do dokonywania
czynnosci powtarzalnych sporzadza si¢ trzeci egzemplarz, ktory umieszczany jest w aktach
osobowych pracownika upowaznionego.

3. Dodatkowy egzemplarz sporzadza si¢ w razie konieczno$ci pozostawienia upowaznienia lub
pelnomocnictwa w miejscu jego okazania.

§7
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Mragowo oraz jednostek organizacyjnych do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia, oraz przestrzegania jego postanowien.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 317/21 Woéjta Gminy Mragowo z dnia 11 lutego 2021 r., w sprawie
zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy Mragowo.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mragowo.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Mragowo
(-) Piotr Piercewicz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 629/24
Wojta Gminy Mragowo

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Wzor upowaznienia/pelnomocnictwa

Mragowo, dnia.........ccceeveereeiennnene

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO* Nr 0052/077* /....... [eae..

(nr kol.) (rok)

NP W o T0 0 ) =L USSR

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa*)

udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa*

(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko, referat/ gminna jednostka organizacyjna)
0o SR
(zakres upowaznienia/petnomocnictwa*)

Upowaznienie/petnomocnictwo™ udziela S1€ N CZaS ........ecoueeriieriieiiiieiierie e ,

przy czym moze by¢ odwotane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/petnomocnictwo™ wygasa.

Podpis upowazniajgcego

* wpisa¢ odpowiednio



Wzor rejestru wydanych upowaznien oraz pelnomocnictw i upowaznien

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 629/24
Wojta Gminy Mragowo
z dnia 3 stycznia 2024 r.

ROK REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN/ symbol | kategoria
PELNOMOCNICTW | UPOWAZNIEN*
Numer n;;?/\i/?siko Rgigagtgti?:ﬁ?ag Zakres data data data
Lp. upowazmc?ma/ osoby upowaznienie/ upowaszfma/ wydania waznos$ci/ odwolania Uwagi
pelnomocnictwa NI . pelnomocnictwa state
upowaznionej petnomocnictwo

* wpisa¢ odpowiednio




