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Zarządzenie Nr 21/2011
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 7 marca 2011 r.
w sprawie określenia zasad oraz udzielania upoważnień i pełnomocnictw 

przez Wójta Gminy Wręczyca Wielka.
           Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z późn.zm.) 

zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Wójt Gminy może upoważnić:

1) Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, pracowników Urzędu Gminy, dyrektorów jednostek organizacyjnych gminy do załatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń,

2) Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, pracowników Urzędu Gminy oraz inne osoby fizyczne i prawne do załatwiania w jego imieniu spraw w ustalonym zakresie w szczególności w przypadkach gdy wynika to z przepisów szczególnych. 

2. Upoważnienie Wójta Gminy może obejmować, w zależności od potrzeb, inne niż wymienione w ust. 1 sprawy.

3. Wójt Gminy może udzielić pełnomocnictwa:

1) dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy nie posiadających osobowości prawnej do czynności prawnych polegających na składaniu oświadczeń woli w imieniu Gminy Wręczyca Wielka w zakresie bieżącego zarządu mieniem komunalnym przydzielonym do tych jednostek (czynności prawne w zakresie tzw. zwykłego zarządu),

2) pracownikom Urzędu Gminy lub innym osobom nie będącym tymi pracownikami do czynności prawnych polegających na składaniu oświadczeń woli w imieniu Gminy Wręczyca Wielka,

3) pracownikom Urzędu Gminy lub innym osobom nie będącym tymi pracownikami do reprezentowania interesów Gminy w postępowaniach sądowych lub administracyjnych oraz w postępowaniu przed innymi organami orzekającymi.

§ 2

1. Upoważnienia i pełnomocnictwa udzielane są pisemnie z zachowaniem formy szczególnej jeżeli jest to niezbędne dla dokonania określonej czynności prawnej.

2. W upoważnieniu  i pełnomocnictwie należy podać imię i nazwisko umocowanego, a w przypadku osoby zatrudnionej w Urzędzie Gminy, jednostce organizacyjnej gminy także nazwę tej komórki lub jednostki oraz zajmowane stanowisko.

2. Upoważnienia i pełnomocnictwa powinny wskazywać konkretne czynności oraz szczegółową podstawę prawną ich wykonywania. Przedmiot upoważnienia i pełnomocnictwa oraz podstawa prawna powinny być zgodne z obowiązującym zakresem działania danego referatu, stanowiska lub gminnej jednostki organizacyjnej.

§ 3
Podejmowanie przez osoby upoważnione czynności w ramach funkcjonowania Urzędu Gminy nie wymaga odrębnego upoważnienia jeżeli upoważnienie wynika z Zarządzenia Wójta Gminy. 

§ 4

1. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa przygotowuje właściwy referat, stanowisko samodzielne lub gminna jednostka organizacyjna w zakresie czynności mającej być przedmiotem upoważnienia lub pełnomocnictwa.

2. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa powinien być zaparafowany przez kierownika referatu, pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej a następnie przedłożony radcy prawnemu celem zaparafowania.

3. Po uzyskaniu paraf wymienionych w ust. 2 projekt składany jest do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, który po sprawdzeniu projektu pod wzglądem formalnym przekazuje go do parafy Sekretarzowi Gminy a następnie do podpisu Wójtowi Gminy.

§ 5

1. Na stanowisku ds. kadr prowadzony jest rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw.

2. Podpisane upoważnienie lub pełnomocnictwo przekazywane jest do pracownika na stanowisku ds. kadr, celem nadania numeru kolejnego i wprowadzenia do rejestru.

3. Oryginał upoważnienia lub pełnomocnictwa otrzymuje osoba umocowana potwierdzając odbiór przez złożenie podpisu na kopii .

4. Kopię upoważnienia lub pełnomocnictwa włącza się do akt osobowych.

§ 6

Odwołania upoważnienia lub pełnomocnictwa dokonuje się w formie pisemnej z inicjatyw Wójta Gminy lub przełożonego osoby upoważnionej.

§ 7
Odwołanie upoważnienia lub pełnomocnictwa następuje w przypadku:

1) rozwiązania stosunku pracy,

2) zmiany zakresu obowiązków pracownika uzasadniającą odwołanie udzielonego upoważnienia lub pełnomocnictwa.

§ 8
1. Do postępowania w sprawie odwołania upoważnienia lub pełnomocnictwa stosuje się odpowiednie postanowienia dotyczące jego udzielenia.

2. Odwołania upoważnienia lub pełnomocnictwa dokonać można odrębnym pismem lub na egzemplarzu upoważnienia lub pełnomocnictwa.

3.W przypadku odwołania upoważnienia lub pełnomocnictwa należy zwrócić oryginał upoważnienia lub pełnomocnictwa do pracownika na stanowisku ds. kadr.

 § 9
1. Wykonanie Zarządzenia powierza się kierownikom referatów, pracownikom Urzędu Gminy, dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Nadzór nad realizacją postanowień Zarządzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

