WOIT GMINY

s e ZARZADZENIE NR 28/2012
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 7 marca 2012 r.

w sprawie ndzielenia upowainien i pelnomocnictw przez Wijta Gminy Janowiec Koscielny.

Na podstawie art. 31,33 ust.4 iart. 39 ust.2, art. 46 ust.1 iart. 47 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminoym (Dz.U z 2001e.Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.)} oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z poZn. zm.) art. 143 §1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz.U z 2005, Nr 8, poz. 60 z pbézn. zm.), art. 4 ust.5 ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U z 2009r.Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.) art.18 ust.2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r Prawo zaméwieri publicznych (Dz.U z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.), art. 53 ust.2 i art.
54 ust. 1 w zwiagzku z art. 68,69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych (Dz.U.Nr
157, poz. 1240 z pdén. zm.) i § 9 zarzadzenia Nr 87/2009 Wéjta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 31.12.2009r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny , zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. |. Wojt moze upowaznic:

1) Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzgdu Gminy Janowiec Kodcielny do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

2) pracownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych do zatatwiania spraw w Jegn imieniu, w ustalonym zakresie
» W przypadku gdy wynika to z przepisow szczegdlnych,

3) Sekretarza Gminy, pracownikéw Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny oraz inne osoby fizyczne lub prawne do
podejmowania czynnosci nie wymienionych w pkt 1-2
2. Wijt moze udzieli¢ pelnomocnictwa:

1) kierownikom gminnych jednostek organizacyjhych nie posiadajgcych osobowodci prawnej do czynnosci
prawnych polegajacych na jednoosobowym skladaniu oswiadezen woli w imieniu Gminy Janowiec Koscielny

w zakresie biezacego zarzadu mieniem komunalnym przydzielonym do tych jednostek ( czynnosci prawne
w zakresie tzw. zwyklego zarzadu w ramach rocznegoe planu finansowego jednostki),

2) pracownikom Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny lub innym osobom nie bedacym tymi pracownikami do
reprezentowania intereséw Gminy Janowiec Koscielny w postgpowaniach sadowych lub administracyjnych
oraz w postgpowaniu przed innymi organami orzekajacymi,

§ 2. |. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby. W upowaznieniu
i pelnomocnictwie nalezy podac imig i1 nazwisko umocowanego oraz wskazaé jednostke organizacyjng, w ktorej
osoba jest zatrudniona lub na zlecenie ktorej bedzie realizowaé dane zadanie.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywac konkretne czynnodci oraz szczegolows podstawe
prawng ich wykonania. Przedmiot upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien by¢ zgodny z obowiazujacym
zakresem dziatania danego referatu, stanowiska lub gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Upowaznienia wydawane przez Wdjta Gminy Janowiec Koscielny moga mieé rowniez forme zarzadzen.

§3.1. Jezeli czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem przygotowanego projektu upowaznienia [lub
pelnomocnictwa moze spowodowal powstanie zobowiazan pienigznych, do jej skutecznosci potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu) lub osoby przez niego upowaznionej.

2. W zakresie okreslonym wust.] projekt przygotowywanego upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien
zawieral w swojej tresci zapis o obowigzku uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 4. 1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje sekretarz, skarbnik, wiasciwa komdrka
organizacyjna Urzedu (referat lub samodzielne stanowisko pracy) lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien by¢ zaparafowany przez wnioskodawcee, a w przypadku
projektu przygotowanego przez gminna jednostke organizacyjng przez Kierujacego ta jednostka.
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3. Projekt, o ktérym mowa w ust.2, przygotowany przez komorke organizacyjng Urzedu Gminy Janowiec
Koscielny powinien by¢ zaparafowany przez radcg prawnego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny i przez gminng
jednostke organizacyjna .

4. Po uzyskaniu paraf wymienionych w ust.2 i 4 projekt skladany jest do Referatu Organizacyjnego, gdzie po
sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym przekazany zostaje do podpisu Wéjtowi Gminy.

5. Komoérka organizacyjna Urzedu Gminy Janowiec Koscielny lub gminna jednostka organizacyjna
przygotowujaca projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zobowigzana jest przestaé tekst powyzszego dokumentu
droga elektroniczna na adres e-mail Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

6. W wyjatkowych sytuacjach (szczegdlnie uzasadnionych) projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa
przygotowuje pracownik ds. kadrowo-placowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

7. Na stanowisku pracy Sekretarza Gminy prowadzone sa rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw
Wajta Gminy.

8. Obowiazek rejestracji dotyczy wszystkich upowaznien i pelnomocnictw, za wyjatkiem petnomocnictw do
wystgpowania przed sadami,organami administracji (tzw. pelnomocnictw procesowych).

9. Upowaznienia wydawane w formie zarzadzen réwniez podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wydanych
upowazniei i pelnomocnictw iopisane .Zarzadzenie =zarejestrowane w rejestrze wydanych upowaznien
i pelnomocnictw Nr ........ /podpis pracownika rejestrujgcego upowaznienie/™,

§5.1.Po podpisaniu przez Wojta Gminy Janowiec Koscielny i zarejestrowaniu jeden egzemplarz
upowaznienia lub pelnomocnictwa otrzymuje osoba upowazniona lub osoba, ktorej udzielono petnomocnictwa.

2. Fakt otrzymania upowainienia lub pelnomocnictwa umocowany potwierdza poprzez zlozenie swojego
podpisu na drugim egzemplarzu upowaznienia lub petnomocnictwa, ktory przechowywany jest wraz z rejestrem
upowaznien i pelnomocnictw na stanowisku Sekretarza Gminy w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny.

3. Kopie upowaznien lub pelnomocnictw ponadto otrzymujg;

1) stanowisko ds. pracowniczych wlasciwych gminnych jednostek organizacyjnych celem wpiecia do akt
osobowych pracownika.

2) bezposredni przelozony osoby upowaznionej lub upelnomocnionej wcelu kontroli prawidlowosci
podejmowanych czynnosdcei i ich zgodnoécei z treseiq upowaznienia lub pelnomocnictwa,

3) Kierownik Referatu Os$wiaty w przypadku upowaznien ipelnomocnictw udzielanych pracownikom
oswiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. Osoba, ktéra zostata upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wajta Gminy
Janowiec Koscielny obowiazana jest do zlozenia oswiadczenia majatkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia
upowaznienia, jezeli w danym roku takiego oéwiadczenia nie skladala.

2. Kolejne oswiadczenie majatkowe skladane sg przez te osoby: do dnia 30 kwietnia, wedlug stanu na dzien 31
grudnia roku poprzedniego, w dniu odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy o prace oraz w dniu cofniecia
upowaznienia.

3. Do pierwszego oswiadczenia majatkowego osoba wydajaca decyzje administracyjne w imieniu Wajta jest
obowiazana dolaczy¢ informacje o sposobie i terminie zaprzestania prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, jezeli
prowadzita ja przed dniem powolania lub zatrudnienia,

§ 7. 1. Odwolanie upowaznienia lub pelnomocnictwa nastgpuje na pisemny, umotywowany wniosek
kierujgcego komorka organizacyjna Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny lub gminng jednostkq organizacyjna,
przekazany do Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny.

2. Odwolanie upowaznienia i pelnomocnictwa moze nastapi¢ réwniez z inicjatywy Wajta Gminy Janowiec
Koscielny.

3. Odwolania upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje sig:
1) w formie pisma odwolujacego upowaznienie lub pelnomocnictwo,

2) w formie zarzadzenia Wojta Gminy Janowiec Kodcielny.
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3) w formie upowaznienia lub pelnomocnictwa, w przypadku, gdy nowe upowaznienie lub pelnomocnictwo
dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego co dotychezasowe upowaznienie lub pelnomocnictwo.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom referatow,
samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Zobowigzuje Kierownikéw referatéw oraz Kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych do
zapoznania z trescig Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie.

§ 10. Zobowiazuj¢ pracownika ds. pracowniczych gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania z tredcia
zarzgdzenia nowo zatrudnionych pracownikéw na dzied ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym data na
imiennej liscie.

§ 11, Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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