ZARZADZENIE NR 85/12
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 16 lipca 2012 1.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw stanowionych przez Burmistrza
Dukli

Na podstawie art.30 ust.1, art.31 iart.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami) Burmistrz Dukli zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Dukli wprowadza zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw.

2. Burmistrz Dukli moze udzieli¢:
1) upowaznienia - do dziatania za strone,
2) pelnomocnictwa - do dziatania w imieniu strony.
3. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane przez Burmistrza Dukli mogg dotyczy¢:
1) Gminy Dukla - w zakresie okre§lonym w § 2 zarzadzenia,
2) Urzegdu Miejskiego w Dukli - w zakresie dziatania tej jednostki.

§ 2. 1. Burmistrz Dukli moze udzieli¢ upowaznienia lub petnomocnictwa; administracyjnego albo cywilnego,
okreslonym osobom w zakresie zwigzanym z dziatalno$ciag Gminy Dukla, Urzedu Miejskiego w Dukli, zwanego
dalej "Urzedem" lub jednostek organizacyjnych Gminy Dukla, zwanych dalej "Jednostkami ", a w szczegdlnosci:

1) Zastgpcy Burmistrza Dukli, Sekretarzowi Gminy Dukla, Skarbnikowi Gminy Dukla, kierownikom Jednostek
oraz innym pracownikom Urzedu i Jednostek, jezeli przepis szczegblny tak stanowi:

a)do wydawania w imieniu Burmistrza Dukli decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen;
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

b) do wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegltych pracownikéw w zakresie
prawa pracy,

¢) do wykonywania innych czynnosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

2) radcy prawnemu Urzedu, innym pracownikom Urzg¢du, ewentualnie kierownikom Jednostek lub innym osobom
nie bedacych tymi pracownikami; do reprezentowania intereséw Gminy Dukla lub Urzedu w postepowaniach
sadowych lub administracyjnych oraz w postepowaniach przed organami orzekajacymi.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa, ze wzgledu na okres na ktory je udzielono moga mie¢ charakter:
1) staty (bezterminowy),
2) czasowy (posiadaja czasokres obowigzywania),
3) dorazny (do wykonania jednorazowe;j, doraznie okreslonej czynnosci).
3. Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter:
1) ogdlny (do czynno$ci zwyklego zarzadu),
2) rodzajowy (do czynnosci przekraczajacych zwykty zarzad - do okreslonego rodzaju czynnosci),
3) szczeg6lny (do konkretnych spraw lub czynnosci).
§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik do spraw kadr w Wydziale Spraw Obywatelskich
Urzedu, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
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§ 4. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo udzielane jest indywidualnie dla kazdej osoby lub 0sob okreslonych
imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) zapis "upowaznienie" lub pelnomocnictwo", symbol klasyfikacyjny zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, kolejny numer z rejestru, o ktory mowa w § 3 oraz date wydania,

2) podstawe prawng, na podstawie ktoérej jest udzielane, za wyjatkiem upowaznien lub petnomocnictw, o ktérych
mowa w ust.3,

3) imi¢ inazwisko osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa z podaniem stanowiska
sluzbowego,

4) przedmiot i zakres,
5) okres obowigzywania,

6) data ipodpis osoby uprawnionej do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa z podaniem imienia
1 nazwiska oraz zajmowanego stanowiska,

7) pelnomocnictwo udzielone radcy prawnemu czy innym osobom do postepowan, o ktérych mowa w § 3 ust. 2,
jezeli nie jest pelnomocnictwem ogoélnym lub rodzajowym, powinno zawiera¢ okreslenie sprawy ktorej
dotyczy, wskazanie Sadu i sygnatury akt oraz z czyjego powddztwa-wniosku toczy si¢ postepowanie.

3. Podawanie podstawy prawnej nie jest wymagane przy wydawaniu pelnomocnictw udzielanych radcy
prawnemu do prowadzonych postgpowan sagdowych oraz przed innymi organami orzekajacymi.

4. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze zawiera¢ rowniez informacj¢ o uchyleniu wczesniejszych
upowaznien czy petnomocnictw.

§ 5. 1. Upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje stanowisko do spraw kadr Urzedu na podstawie
polecenia Burmistrza lub wniosku ztozonego wedhug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia, przez:

1) Sekretarza Gminy dla pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) naczelnika wydziatu dla pracownikoéw wydzialu lub innych os6b nie bedacych pracownikami,

2. Naczelnicy wydzialow i samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sg do wspodtpracy z Sekretarzem Gminy
i stanowiskiem do spraw kadr Urzedu, w zakresie udzielania upowaznien lub pelnomocnictw dla pracownikoéw
danego wydziatu, kierownikow Jednostek oraz oséb nie bedacych pracownikami, a w szczegodlnosci do biezacego
informowania o potrzebie wydania lub cofnigcia upowaznienia czy pelnomocnictwa.

3. Osoba, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa potwierdza fakt otrzymania dokumentu przez
ztozenie podpisu i daty w lewym dolnym rogu kopii dokumentu.

§ 6. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje (traci moc) z powodu:
1) cofnigcia przez osobe, ktora je udzielita,
2) wygasniecia z uptywem terminu na jaki zostato udzielone,
3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4) ustania stosunku pracy lub innego zobowiazania tgczacego mocodawce i osobe, ktorej udzielono upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

2. Po wygasnieciu umocowania upowazniona osoba lub petnomocnik obowigzana jest niezwlocznie do zwrotu
mocodawcy (stanowisko do spraw kadr w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu) dokumentu umocowania.

§ 7. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Dukli oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania jego postanowien.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Gminy Dukla.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Burmistrz

Marek Gorak
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REJESTR

wydanych upowanien, petnomocnictw

w Urzedzie Miejskim w Dukli

Zalkcznik Nr 1

do Zarzdzenia Nr 85/12
Burmistrza Dukli

z dnia 16 lipca 2012 r.

Lp.

Osoba upowaniona
(nazwisko i imie)

Stanowisko
stuzbowe

Zakres upowaznienia,
petnomocnictwa

Podstawa prawna
udzieleniaupowaznienia,
petnomocnictwa

Data
wydania

Data
waznosci

Znak
sprawy

Odwotanie
upowaznienia,
petnomo -
chictwa

Uwagi
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Zalacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 85/12
Burmistrza Dukli

z dnia 16 lipca 2012 r.

Dukla, dnia ...................
(imi¢ i nazwisko osoby wnioskage))
( zajmowane stanowisko)

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

0 udzielenie upowanienia / petlnomocnictwa*

1. Imie i nazwisko osoby ktérej ma byidzielone

upowanienie / peinOMOCNICtWO L
Funkcja lub stanowisko
Adres zamieszkania

Numer i seria dowodu osobistego

o bk~ 0N

Zakres upowaznienia /petnomocnictwa ( okile¢ czynndaci do ktorych ma zoséaumocowany
upowaniony/ petnomocnik)

6. Okres na jaki ma l#yudzielone upowaienie/ petnomocnictwo

( podpis osoby wnioskgge)) Zgoda na

udzielenie upowaienia / petnomocnictwa

( podpis Burmistrza)

* wiasciwe podkréli¢
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