ZARZADZENIE NR 2/2021
Woéjta Gminy Bledzew

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy Bledzew

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 oraz 39 ust.1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U.z 2020 r. poz. 256 ze zm.), art. 143 § 1, 1a, 3 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.z 2020 r., poz. 1325 ze zm.), art. 68 ust, 2 pkt. 1 i
art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.z 2019 r. poz.
869 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sig zasady wydawania i rejestracji upowaznief oraz pelnomocnictw w Urzedzie Gminy
Bledzew.

§ 2. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz kierownika Urzedu Gminy
podpisuje Wéjt Gminy Bledzew.
2. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym podpisuje
Skarbnik Gminy Bledzew:.

3.Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje sie wylgcznie w przypadkach dozwolonych przepisem
prawa.

§ 3. 1. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuje wlasciwy referat, stanowisko samodzielne
lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia Iub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika referatu,
pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej, a nastepnie przekazany do pracownika sekretariatu.

§ 4. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji w Rejestrze upowazniei oznaczonych
symbolem klasyfikacyjnym: 0052 lub w rejestrze pelnomocnictw oznaczonym symbolem klasyfikacyjnym
:077.

2. Rejestr upowaznien oraz Rejestr pelnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

3. Rejestry upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik sekretariatu.

§ 5. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do Rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

2. W przypadku statego upowaznienia sporzadza sig¢ dodatkowy egzemplarz, ktéry umieszczany jest
w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

3.Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzgdza sie kolejny egzemplarz.
§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny numer z rejestru
upowaznien i petnomocnictw oraz date;

2) podstawe prawng jego wydania, za wyjatkiem petnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w ust.
2;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone;




4) w przypadku petnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej pracownikiem urzedu
lub jednostki organizacyjnej gminy, nalezy takze podac serie i numer dowodu tozsamogci;

5) tre$¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania);
6) okres obowigzywania;
7) klauzulg o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw;

8) ewentualng klauzulg o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa (w
przypadku zmiany tre$ci upowaznienia lub petnomocnictwa).

2. Podanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku petnomocnictw udzielanych radcom
prawnym w zwigzku z petnieniem przez nich zastepstwa procesowego.

§ 7.1 Wprowadza si¢ wzory upowaznien i pelnomocnictw stosowanych w Urzedzie Gminy Bledzew:
1) wzér upowaznienia pracownika organu podatkowego, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
2) wzoér upowaznienia pracownika organu administracji, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,
3) wzoér upowaznienia rodzajowego, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia,
4) wzor pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigcy zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia,
5) wzor pelnomocnictwa procesowego, stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.
2. Wprowadza sig wzory rejestru upowaznien i pelnomocnictw stosowanych w Urzedzie Gminy Bledzew :
1) wzor rejestru upowaznien, stanowigcy zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia;

2) wzor rejestru pelnomocnictw, stanowigcy zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
a) cofniecia przez osobe, ktora go udzielita;
b) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone;
c) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;
d) ustania stosunku pracy osoby, ktdrej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.
2. Kazde upowaznienie, upowazniajacy ma prawo cofna¢ lub zmieni¢ w kazdym czasie,

z zachowaniem formy pisemne;j. |

§ 9. Kierownicy referatéw i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
monitorujg aktualnos$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa ‘
podejmujg dziatania majgce na celu cofnigcie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.

§ 10. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych do
zapoznania sie z tre$cig niniejszego zarzadzenia oraz Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
WOJT GMINY
i
Malgorzatg Musiatowska



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2021
Wdéjta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021 r.

UPOWAZNIENIE
PRACOWNIKA ORGANU PODATKOWEGO

Na podstawie przepiséw art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), i art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
Podatkowa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1325 ze zm.)

upowazniam

Pana/Panig......cccccciiiiiiiiiii e e e s et

zatrudnionego(ng) na stanoWiSKU.......ccciveevrie v ircrevniie e e e e
(wskazanie stanowiska)

do zalatwiania spraw w imieniu Wéjta Gminy Bledzew w zakresie*:
1) wydawania decyzji administracyjnych,
2) wydawania postanowien,
3) wydawania zaswiadczen,

4y wydawania tytutéw wykonawczych.

(wskazanie innych czynnosci)

Upowaznienie Wazne JeSt......cvoiim i e e e s s s
(wskazanie okresu obowiqzywania)

Wéjt Gminy

(data i podpis pracownika)

* przyktadowy zakres upowaznienia




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021r.

UPOWAZNIENIE

PRACOWNIKA ORGANU ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Na podstawie przepiséw art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 20 r., poz. 506), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U.z 2020 r., poz. 256 ze zm.)

upowazniam

Pana/Panig.....ccicier e e e e

zatrudnionego(ng) na stanoWISKU....c..covce v iviriiniiiininr e e s
(wskazanie stanowiska)

do zatatwiania spraw w imieniu Wéjta Gminy Bledzew w zakresie*:
1) wydawania decyzji administracyjnych,
2) wydawania postanowien,

3) wydawania zaswiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)
Upowaznienie WazZne JESt......cvimiiiiiren i s e sses ssressssinsssssessssnesees
(wskazanie okresu obowiqzywania)

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Wéjt Gminy

(data i podpis pracownika)

* przyktadowy zakres upowaznienia




Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021r.

Lo

Upowaznienie Nr ... Z Qi@

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Upowaznienie Wazne jest.......ni e e -
(wskazanie okresu obowiqzywania)

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Wojt Gminy

(data i podpis pracownika)
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Zatgeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021r.

PEENOMOCNICTWO

jako Wojt Gminy Bledzew

udzielam pelnomocnictwa

Panu/Pani.....ccoc i
(wskazanie osoby)

zatrudnionemu(nej) na stanoWiSKU.....c.ccoivvecircircie s e s
(wskazanie stanowiska)

WV es ettt et r e e e et R R R R R R R R ek e E s bt R eR ettt er et e e e e e ereresnerraes
(wskazanie jednostki)

do

Pelnomocnictiwo Wazne JESt. ...

(wskazanie okresu obowiqzywania)

Petnomocnictwo niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Woéjt Gminy

(data i podpis pracownika)




Zalacznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 2/2021
Woéjta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021 r.

PEENOMOCNICTWO PROCESOWE

Dziatajgc w imieniu Gminy Bledzew z siedzibg w Bledzewie ul. Ko$ciuszki 16 , udzielam
pelnomocnictwa:

radcy prawnemu
nazwisko i imie
NUMET WPISU 1uvvverirermmenssssessrsersessens

do zastgpowania Gminy Bledzew przed sadami powszechnymi, przed organami
administracji publicznej i osobami trzecimi W SPrawie ..., przeciwko/z
udziatem® 0. s .

Woéjt Gminy

* niepotrzene skresli¢




Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 2/2021
Woéjta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN

Data Nazwisko i Zajmowane Zakres Okres
wydania imie osoby stanowisko | upowaznienia | obowigzywania
L.p upowaznionej stuzbowe uwagi




Zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 2/2021
Waéjta Gminy Bledzew
z dnia 4 stycznia 2021r.

REJESTR WYDANYCH PEENOMOCNICTW

L.p

Data
wydania

Nazwisko i imie
osoby ktorej
udzielono
pelnomocnictwa

Zajmowane
stanowisko
stuzbowe

Zakres
pelnomocnictwa

Okres
obowigzywania

uwagi




