ZARZADZENIE NR 39/2025
BURMISTRZA RESZLA

7z dnia 4 kwietnia 2025 r.

w sprawie ustalenia zasad wydawania
oraz rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy w Reszlu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
7 2024, poz. 1465 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
wprowadza si¢ zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Gminy
w Reszlu.

§2.

Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje kierownik jednostki.

§ 3.

1. Upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuja kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Pelomocnictwo procesowe przygotowuje radca prawny, ktoremu powierzono prowadzenie
danej sprawy.

3. Wnhnioski wraz z upowaznieniami dla pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowuja kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowuja merytoryczne referaty, ktorego upowaznienia dotycza, z zachowaniem zasad
opisanych w niniejszym zarzadzeniu.

5. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z tego: 1 egz. dla osoby
upowaznionej, 1 egz. do akt, 1 egz. do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

6. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa podlega kontroli przez radce prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem, nastepnie rejestracji w Referacie Organizacyjnym.

7. Kazde upowaznienie lub pelnomocnictwo upowazniajagcy ma prawo cofngé lub zmieni¢ w
kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczacy wydawania upowaznien
stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem, ze dokument bedzie zarejestrowany pod numerem
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

8. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa z zastrzezeniem postanowien ust. 9 winien zawierac:

1) oznaczanie zgodnie z JRWA oraz kolejny numer z rejestru upowaznien;

2) podstawe prawna;

3) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢
udzielone, seri¢ i numer jej dowodu tozsamosci;

4) tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania),

5) termin obowigzywania,

6) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci,

7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub pelnomocnictw,

8) parafe osoby sporzadzajacej upowaznienie lub pelnomocnictwo,

9) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub pelnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub pelnomocnictwa).

9. Tres¢ pelnomocnictwa o ktérym mowa w § 3 ust.2 jest redagowana stosownie do przepiséw
proceduralnych wtasciwych w danej sprawie.



§ 4.
. Wzdbr upowaznienia lub pelnomocnictwa stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

—

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza petnomocnictw okreslonych w § 3 ust.2.

§5.
I. Rejestr upowaznien i  pelnomocnictw  prowadzi  wyznaczony  pracownik
w Referacie Organizacyjnym, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest elektronicznie w Excelu i drukowany po
wypehieniu kazdej strony. Wersje elektroniczng nalezy zapisa¢ na przenosnej pamigci USB
(pendrive) i w okresach miesiecznych aktualizowa¢ jego zapisy. Pendrive z rejestrem
przechowywany jest w depozycie u pracownika d.s. kadr.

§ 6.
Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
i pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$¢ udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, a w przypadku zmian przepiséw prawa lub zakonczenia stosunku pracy podejmuja
dzialania majace na celu cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§7.
Zobowiazuje si¢ pracownika, o ktorym mowa w §5 ust. 1 do sporzadzenia w wersji elektronicznej
Rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych do dnia 30 marca 2025 r. w terminie do dnia 31 lipca
2025 .

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



