ZARZADZENIE NR 181.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie okreslenia zasad oraz wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2021r. poz. 1372) oraz art. 76a, 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 i 1491), w zwiazku z § 27 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla w szczegdlnosci sposob udzielania, zmiany iodwotania przez
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy
w Kunowie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Niniejsza procedura udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez burmistrza nie obejmuje udzielania
pelnomocnictw procesowych i w formie aktu notarialnego oraz upowaznien do przeprowadzania czynnos$ci
kontrolnych.

§ 2. 1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne majace podstawe w ustawach
prawa administracyjnego. Istota upowaznienia jest przede wszystkim umocowanie podmiotu do:

1) wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
2) urzedowego poswiadczania odpiséw lub wyciagéw z dokumentdéw znajdujacych si¢ w aktach urzedu;

3) poswiadczenia za zgodno$¢ odpisow dokumentow przedstawianych przez strone postgpowania
administracyjnego na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem;

4) po$wiadczenia zgodnosci z oryginatem odpisu dokumentu, ktory zostat sporzadzony na piSmie utrwalonym
w postaci elektronicznej, przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego lub
podpisu osobistego.

2. Upowaznienie umocowuje do skladania o$wiadczen woli, dokonywania czynno$ci materialno-
technicznych, zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej. Upowaznienie moze by¢
udzielone tylko osobom wskazanym w przepisie prawa, ktory jest podstawg do udzielenia upowaznienia.
Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state.

3. Pelnomocnictwo to jednostronna czynnos$¢ prawna. Jest to oswiadczenie woli mocodawcy, ktory ustala
zakres umocowania dla pelnomocnika, czyli czego wjego imieniu pelnomocnik moze dokonaé.
Pelnomocnictwo umocowuje do sktadania oswiadczen woli i ma podstawe w prawie cywilnym. Moze by¢
ogolne lub do prowadzenia poszczegdlnych spraw.

4. llekro¢ w zarzagdzeniu jest mowa o:
a) urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Kunowie,
b) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie,
¢) kierownictwie urzedu — oznacza to zastepce burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy,
d) pracowniku — oznacza pracownika urzgdu oraz pracownika jednostki organizacyjnej gminy,
e) referacie, samodzielnym stanowisku pracy - nalezy odpowiednio rozumie¢ komoérke organizacyjng urzedu,
f) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow urzegdu,

g) jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, samorzadowy
zaktad budzetowy, osoby prawne powotane w celu wykonywania zadan gminy,

h) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kunow,

i) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kunéw.
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§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa z inicjatywy burmistrza lub na pisemny wniosek
kierownictwa urzedu oraz kierownikéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy.

2. Formularz wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek wraz z projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa, w wersji elektronicznej, przekazuje si¢ do
sekretarza drogg elektroniczng i papierowa.

4. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa
przygotowuje sekretarz lub prawnik urzedu. Uregulowania zawarte w§ 4ust.2i3 majg odpowiednio
zastosowanie.

5.Jezeli czynno$¢ prawna bedgca przedmiotem przygotowanego projektu upowaznienia lub
petnomocnictwa moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych, do jego skutecznosci potrzebna jest
kontrasygnata skarbnika lub osoby upowaznione;.

§ 4. 1. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien zawieraé:

a) oznaczenie zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gminy oraz kolejny numer z rejestru
upowaznien lub pelnomocnictw,

b) podstawe prawna,

C) imi¢, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone, seri¢
i numer jej dowodu tozsamosci albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ lub posiadane
uprawnienia (w przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa osobie nie bedacej pracownikiem
urzegdu),

d) tre$¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania),
e) termin obowigzywania (tj. od kiedy do kiedy),
f) klauzulg o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialno$ci.
2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa parafuja poprzez umieszczenie podpisu i pieczatki:
a) kierownikowi komorki organizacyjnej — przetozony, zgodnie z podlegtoscia stuzbowa,
b) pozostatym pracownikom urzg¢du - kierownik komorki organizacyjnej,

c) dyrektorowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy - kierownik komorki organizacyjnej
sprawujacy nadzér lub koordynacj¢ nad dziatalno$cia danej jednostki.

3. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 2 powinien by¢ zaparafowany przez
prawnika urzedu.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez burmistrza sa rejestrowane odpowiednio w rejestrze
upowaznien lub pelnomocnictw.

5. Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi sekretariat urzedu wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 w wersji papierowej i elektronicznej.

§ 5. 1. Pelnomocnictwo lub upowaznienie przygotowuje si¢ w trzech egzemplarzach i po podpisaniu:
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wtasciwego rejestru upowaznien i petnomocnictw,
¢) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika.

2. Jesli petnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu Okazania sporzadza si¢ kolejny
egzemplarz.

3. Wzér upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6. Osoba, ktora zostala upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu burmistrza
obowigzana jest do ztozenia oswiadczenia majatkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia upowaznienia —
jesli w danym roku takiego oswiadczenia nie skladata. Kolejne o§wiadczenia majatkowe sktadane sg przez te
osoby do dnia 30 kwietnia, wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze
stanowiska lub rozwigzania umowy o pracg. Do pierwszego oswiadczenia majatkowego osoba wydajaca
decyzje administracyjne w imieniu burmistrza jest obowigzana dolaczy¢ informacj¢ o sposobie i terminie
zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzita ja przed dniem powotania lub
zatrudnienia.

§ 7. 1. Kazde upowaznienie lub pelnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofnaé lub zmieni¢ w kazdym
czasie.

2. W przypadku cofnigcia upowaznienia lub pelnomocnictwa, na egzemplarzu z rejestru upowaznienia lub
pelmomocnictwa dokonuje si¢ adnotacji o tresci: ,,Odwotano dnia (data) i podpis burmistrza” lub sekretarz
sporzadza odrebng tre$§¢ dokumentu i przedktada do podpisu burmistrzowi.

3. Adnotacji 0 odwotaniu w rejestrze upowaznien lub pelnomocnictw dokonuje sekretariat urzedu.

4. Zmiana upowaznienia nastgpuje z zachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczacy wydawania
upowaznien stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem, ze dokument bedzie zarejestrowany pod numerem
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

5. Kierownik komorki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej zobowigzani sa do przekazania do
sekretarza informacji o potrzebie odwotania upowaznienia lub pelnomocnictwa dla pracownikow, z ktorymi
nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub ktérym zmieniono zakres obowigzkow pracowniczych, a zmiana tego
zakresu ma wpltyw na wykonywanie czynnosci zwigzanych z tym upowaznieniem.

§ 8. W przypadku odwotania upowaznienia lub pelnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu bezposredni
przelozony osoby upowaznionej/upelnomocnionej obowigzany jest odebra¢ imienng pieczgé zwigzang
z wydanym upowaznieniem/pelnomocnictwem od zainteresowanego i zwroci¢ ja do Referatu Organizacyjnego,
gdzie prowadzony jest rejestr pieczeci imiennych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech Lodej
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

/znak sprawy komorki wnoszacej/

Dziatajagc na podstawie § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, prosze¢

Sekretarz Gminy Kunéw

0 wydanie:
petnomocnictwa
upowaznienia

Dokumentu? VA1V E:) 1) (pelnomocnictwa /
upowaznienia) z dnia ...............oeennnnn ZNaK: o
COTMIGCIA L vt (pelnomocnictwa /
upowaznienia) Z dNia ...........ccoeeeiininn.. ZNAK: L.

wskazanie Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie

organu/podmiotu . .

ganuip Gmina Kunéw

nadajacego

uprawnienie?

WSKAZANMIE | oo e

podstawy

prawnej, w
oparciu o ktora
organ/podmiot
moze wydac
stosowne
uprawnienie

wskazanie osoby,
ktorej
uprawnienia maja
by¢ nadane

okreslenie
zakresu
uprawnienia

D Zaznacz wlaéciwe.
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Czasookres
obowigzywania
uprawnienia

wskazanie
sygnatury, znaku

sprawy innego
organu (np. sygn. akt | Ns. 1586/15)

Uzasadnienie? :

/podpis kierownika komorki organizacyjnej urzedu/

2 Wskaz, do ktorych czynno$ci niezbedne jest upowaznienie lub petnomocnictwo.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

Rejestr upowaznien/pelnomocnictw
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

)
Rok ........
Zakres ) Okres Data odwolania ;
Komu wydane Num.erv rzeczowy Data quanla obowiazywania upowaznienia/ Data zmiany .
Lp. - upowaznienia/ L upowaznienia/ L In . upowaznienia/ Uwagi
Imig i stanowisko petnomocnictwa upowaznienia/ pelnomocnictwa upowaznienia/ petnomocnictwa pelnomocnictwa
nazwisko stuzbowe pelnomocnictwa penomocnictwa /data i podpis/
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 181.2021
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

Iwzor/
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO

Kunow, ...........ccee.
Znak: ...
upowaznienia lub pelnomocnictwa
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO
Na podstawie (nalezy poda¢ podstawe prawna upowaznienia/pelnomocnictwa)
niniejszym upowazniam

Pana/Panig .........cccccevvvevieennnns (nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej, stanowisko osoby,
ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone)

O o (nalezy poda¢ zakres upowaznienia).

Ninigjsze upowaznienie/petnomocnictwo udzielone jest na okres...................... (nalezy poda¢ termin
obowigzywania upowaznienia/petnomocnictwa) i wygasa W momencie rozwigzania stosunku pracy (jesli
wydawane jest pracownikowi), a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Upowaznienie przyjmuje
do wiadomosci i stosowania:
/podpis/

Kundéw, dnia............ccoeuueee...
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