ZARZADZENIE NR 39/2021
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 24 lutego 2021 .

w sprawie ustalenia zasad opracowywania, wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urzedu Miejskiego w Opocznie, gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenia
rejestru upowaznien i pelnomocnictw

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 z pdzn. zm), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ =zasady opracowywania, wydawania irejestracji upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urzgdu Miejskiego w Opocznie, gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenia rejestru
upowaznien i pelnomocnictw.

§ 2. 1. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje z inicjatywy wiasnej badz na polecenie Burmistrza
Opoczna, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy - osoba kierujaca komorka organizacyjna, pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku lub dyrektor/kierownik gminnej jednostki organizacyjne;.

2. Zaparafowany przez osobe kierujaca komodrka organizacyjng, pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku lub kierownika/dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej projekt upowaznienia/petnomocnictwa po
nadaniu numeru przez Wydzial Administracyjny i Kadr, przedklada si¢ do podpisu Burmistrzowi Opoczna.

3. Upowaznienia/petnomocnictwa sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla osoby
upowaznionej, drugi do rejestru upowaznien i pelnomocnictw, trzeci do akt osobowych pracownika.

4. Obowiazek rejestracji nie dotyczy pelnomocnictw do wystgpowania przed sadami oraz organami
administracyjnymi.

§ 3. 1. Rejestr upowaznien/petnomocnictw dla pracownikow Urzedu oraz pracownikow
i dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi Wydziat Administracyjny i Kadr.

2. Wzér rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Rejestr upowaznien/petnomocnictw prowadzi si¢ oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
§ 4. Upowaznienie/pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dat¢ wydania upowaznienia/petnomocnictwa,
2) podstawe prawna, na jakiej zostalo wydane upowaznienie/petnomocnictwo,
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie/pelnomocnictwo ma by¢ udzielone,
4) zakres upowaznienia/pelnomocnictwa,
5) czasookres, na ktory udziela si¢ upowaznienia/petnomocnictwa,

6) ewentualng klauzulg o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia/petnomocnictwa (w przypadku zmiany
tresci upowaznienia/petnomocnictwa).

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja aktualno$¢ udzielonych upowaznien/pelnomoctnictw,
aw przypadku zmian przepisow prawa podejmuja dziatania majace na celu cofnigcie lub zmian¢ udzielonego
upowaznienia/pelnomocnictwa.

§ 6. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Opocznieoraz gminnych jednostek organizacyjnych
do zapoznania si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia oraz Scistego przestrzegania jego postanowien.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego i Kadr.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

Zatacznik do zarzadzenia Nr 39/2021

Burmistrza Opoczna

z dnia 24 lutego 2021 r.

W URZEDZIE MIEJSKIM W OPOCZNIE

ROK oo
Lp. | Data wydania | Imi¢ i nazwisko osoby, | zakres upowaznienia/pelnomocnictwa okres
ktorej wydano obowigzywania

i znak sprawy

upowaznienie/petnomocni
ctwo
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