Zarzadzenie Nr 187/2017
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie Gminy

w Celestynowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875), oraz w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli
zarzadczej zgodnie z art. 68-69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22017 1. poz. 2077) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw
dla pracownikow.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Wojt Gminy Celestyndw lub upowazniona przez
niego osoba.

3. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym
podpisuje Skarbnik Gminy Celestynow.

4. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych
podpisuje Administrator Danych Osobowych.

5. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych

przepisami prawa.

§2

1. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje wiasciwy referat, biuro,
samodzielne stanowisko pracy lub jednostka organizacyjna gminy.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu,  biura,  pracownika  zatrudnionego na  samodzielnym  stanowisku
lub dyrektora/kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

3. Po uzyskaniu podpiséw wymienionych w ust. 2 upowaznienie lub pelnomocnictwo sktada

si¢ w Sekretariacie Urzedu, w celu zarejestrowania oraz ztozenia do podpisu.



§3

1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo i odwotanie/cofnigcie upowaznienia
lub pelnomocnictwa, podlega rejestracji w Rejestrze Upowaznien i Pelnomocnictw.

2. Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi pracownik Sekretariatu Wojta Gminy
Celestynéw. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzi Administrator

Bezpieczenstwa Informacji.

§4

Kierownicy referatow, biur 1 ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
monitorujg aktualno$¢ udzielanych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow
prawa podejmuja dzialania majace na celu cofnigcie lub zmiane udzielonego upowaznienia

lub pelnomocnictwa.

§5

Upowaznienia 1 pelnomocnictwa sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz
dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do akt osobowych pracownika, trzeci egzemplarz

do rejestru upowaznien i petnomocnictw.

§6

1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofnigcia przez osobg, ktora go udzielita,

2) wygasnigcia wraz z uplywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Upowaznienie/pelnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie,

z zachowaniem formy pisemne;.

§7

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy, kierownikom
referatdbw, biur oraz dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Celestynow.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Celestynowie i1 jednostek



organizacyjnych Gminy Celestynéw do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia
oraz do Scislego przestrzegania jego postanowien.

3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr ..../2017
Wojta Gminy Celestynéw
zdnia ... 2017 r.

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTWA

Lp.

Data wydania

Imig i nazwisko osoby
upowaznionej

Zajmowane
stanowisko

Zakres upowaznienia Uwagi




