ZARZADZENIE Nr 477/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 3 czerwca 2020 r.

w sprawie zasad udzielania upowaznien i pelnomocnictw
w Urzgdzie Miejskim w Chojnie oraz prowadzenia ich rejestru

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadzam zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Miejskim w Chojnie
oraz prowadzenia ich rejestru.

2. Niniejsze zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw nie obejmuja udzielania:

1) pelomocnictw procesowych, oraz pelnomocnictw w formie aktu notarialnego;

2) upowaznie lub petnomocnictw dotyczacych przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
lub do ktérych znajdujg zastosowanie odrebne zarzadzenia;

3) upowaznien do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen, ktore udzielane sg
w formie zarzadzenia.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ wzory upowaznief stosowanych w Urzedzie Miejskim
w Chojnie:
1) wzér upowaznienia pracownika samorzgdowego do wykonania czynnosci
W postgpowaniu administracyjnym lub w zakresie postepowania administracyjnego,
okreslonych z kpa lub ustaw szczegélnych administracyjnego prawa materialnego,
stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) wzbr pelnomocnictwa do wykonywania innych czynnosci niz okreslone w pkt 1,
w szczegoblnodei skiadania o§wiadczed woli lub wiedzy w imieniu Burmistrza Gminy
Chojna lub Gminy Chojna, stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
2. W wuzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sporzadzania upowaznienia/
pelmomocnictwa w innej formie niz okre$lone w ust. 1.

§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Burmistrz.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje naczelnik
wydziatuw/kierownik komérki réwnorzednej, pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, ktérego
upowaznienie/petnomocnictwo dotyczy.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielenie dla kazdej osoby,
okreslonej imieniem i nazwiskiem i zajmowanym stanowiskiem ze wskazaniem jednostki
lub komérki organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniona oraz okresu na jaki upowaznienie
lub pelnomocnictwo zostato udzielone.

4. W przypadku pelnomocnictwa wydanego osobie niebedacej pracownikiem urzedu
lub gminnej jednostki organizacyjnej nalezy takze podaé seri¢ i nr dowodu tozsamosci
lub nr uprawnienia zawodowego.

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywaé konkretne czynnodci oraz
w przypadku upowaznienia szczeg6tows podstawe prawna jego udzielenia.



6. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa musi by¢ opatrzony data i wlasnor¢cznym
pracownika, ktéry go opracowal oraz wiasnorgcznym podpisem wlasciwego naczelnika
Wydziatuw/kierownika komorki réwnorze¢dnej lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

7. Kazdy projekt upowaznienia/pelnomocnictwo podlega parafowaniu przez radcg
prawnego/adwokata pod wzgledem formalno-prawnym.

8. Na upowaznieniach udzielanych na podstawie art. 46 ust 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) kontrasygnate sktada Skarbnik
Gminy.

9. Po wuzyskaniu podpiséw o ktérych mowa w ust 6, 7 i 8, projekt
pelnomocnictwa/upowaznienia lub odwotania w/w aktéw prawnych skladany jest
w sekretariacie Urzgdu, ktéry przekazuje dokument do podpisu Burmistrzowi.

§ 4. 1. Upowaznienie/pelnomocnictwo sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do teczki aktowe;.

2. W przypadku stalego upowaznienia sporzgdza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktory jest
umieszczany w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

3. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza sie kolejny
egzemplarz na wniosek sporzadzajgcego projekt dokumentu pracownika.

4. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa gromadzone sg w teczkach aktowych
oznaczonych zgodnie z JRWA symbolem 0052 lub 077.

5. Teczki aktowe, w ktorych gromadzone sg oryginaly upowaznien i pelnomocnictw
znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§ 5. 1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym w formie elektroniczne;j.

3. Rejestr prowadzi si¢ w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.

4. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofnigcia;
2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone;
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;
4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Upowaznienie/pelnomocnictwo moze by¢ cofniete lub zmienione w kazdym czasie
z zachowaniem formy pisemne;.

3. Naczelnicy Wydziatéw/ kierownicy komoérek réwnorzednych i ich pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitorujg
aktualno$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa
podejmuja dzialania majace na celu cofnigcie lub zmiane udzielonego upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

§ 7. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz Scislego
przestrzegania jego postanowien.



§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzgdzita:

Monika Adamczyk

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
02.06.2020 .



Zalgeznik nr 1

do zarzadzenia Nr 477/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 3 czerwca 2020 r.

UPOWAZNIENIE NI cv.vvvudeenrnennns
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
Z2dnia ..ocovnvnnnnes

[ E e o L 123 RIS P —
(podstawa prawna, np. art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
oraz art. ustawy szczegélnej)

upowazniam

(nazwa Wydziatw/komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej)
do wykonania czynnosci w postepowaniu administracyjnym w imieniu Burmistrza Gminy
Chojna w zakresie:

(nalezy okresli¢ przedmiotowy zakres przekazywanych uprawnien)
Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.
Upowaznienie wydaje si¢ na czas wykonania czynnosci, do ktorej zostalo udzielone*/

di-disaas */na czas nieokreslony, jednakze nie dtuzej niz na czas zatrudnienia na w/w
stanowisku *.
Traci thoe upowaznienie NI ..o % A sscvaumnmrasiens (klauzula ma zastosowanie

w przypadku zmiany upowaznienia).
Przyjmuje:

.......................................................................

(podpis pracownika upowaznionego) (podpis Burmistrza)

Sporzadzil(a):

(imig¢ i nazwisko)

*Niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 477/2020
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 3 czerwea 2020 r.

PEENOMOCNICTWO* Nr ......./veceuuene.
BURMISTRZA GMINY CHOJNA

zdnia ......cceuenunnen....
Udzielam petnomocnictwa
Panl/Pany wecovsaumamsvensssns T Groa s s T ——— T — 3
zatrudnionemu(nej) na stanowisku ......... T — T e e
. OO, R A R s ST R 5 A aamerenaet e . :

(nazwa Wydziatu/komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej)
do ziozenia w imieniu Burmistrza Gminy Chojna*/Gminy Chojna* o§wiadczenia woli lub
wiedzy, poprzez wykonania czynnosci w zakresie:

2) ....................... Sebmrasearar st asaa Srerteranense e e s e r s s e a st a sttt Tt b a e IEERERE T

(szczegotowe przedstawienie przedmiotu petnomocnictwa, rodzaju sprawy lub kategorii spraw albo okreslenie indywidualne
czynnosci do ktérej dokonania upowaznia petnomocnictwo)

Petnomocnictwo niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.
Pelnomocnictwo wydaje si¢ na czas wykonania czynnosci, do ktérej zostalo udzielone*/

do dnia......... */na czas nieokreslony, jednakze nie dhizej niz na czas zatrudnienia na w/w
stanowisku *.
Traci moc pelnomocnictwo Nr ................ e A srenines R Sk (klauzula ma zastosowanie

w przypadku zmiany pelnomocnictwa).

Przyjmuje:
(podpis pracownika upowaznionego) (podpis Burmistrza)
Sporzadzit(a):

(imi¢ i nazwisko)

Przyjmuje:

........................................................................

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza)
Sporzadzit(a):

(imie i nazwisko)

* Niepotrzebne skreslié.
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