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Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

1. Uzywane pojecia:

Sekretariat Wojta

stanowisko, ktéoremu w oparciu o Regulamin Organizacyjnym
obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Rogdzno powierzono w zakresie
czynnosci obstuge Wdijta, jako organu wykonawczego oraz kierownika
jednostki Urzad Gminy Rogdzno

Urzad

Urzad Gminy Rogdézno

2. Akty prawne:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

KPA
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735)
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I1l. OGOLNE ZASADY UDZIELEANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

1. Wojt Gminy Rogdino moze udziela¢é upowaznien do podejmowania decyzji
lub petnomocnictw do reprezentowania odpowiednio Gminy Rogdzno, jako organ
wykonawczy gminy albo Urzedu Gminy Rogdzno, jako jego kierownik, zwanych dalej
tacznie ,,petnomocnictwami”, w szczegdlnosci do:

1) wydawania  decyzji  administracyjnych,  postanowien i  zaswiadczen,
a takie do poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem odpiséw dokumentéw
przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan, wytgcznie
w formie upowaznienia wydanego na podstawie art. 268a KPA;

2) podpisywania dokumentéw oraz poswiadczania za zgodno$¢ dokumentow
w trybach innych niz okres$lono w punkcie 2);

3) reprezentowania odpowiednio Gminy Rogdézno albo Urzedu Gminy Rogdézno
w postepowaniach sgdowych lub administracyjnych oraz w postepowaniach przed
innymi organami i urzedami;

4) dokonywania czynnosci prawnych polegajacych na skfadaniu o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Rogdzno w zakresie zarzagdu mieniem;

5) zatatwiania spraw w imieniu Wéjta Gminy Rogdino w ustalonym zakresie,
w przypadku, gdy wynika to z przepiséw szczegdlnych;

6) dokonywania czynnosci innych niz wymienione w punktach od 1) do 5).

2. Petnomocnictwa udzielane sg w formie pisemnej. Jesli do waznosci czynnosci prawnej
potrzebna jest szczegdlna forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej
udziela sie w tej formie.

IV. SZCZEGOLNE ZASADY ORAZ PROCEDURA UDZIELENIE PEENOMOCNICTWA

1. Wdjt Gminy Rogdino udziela petnomocnictwa z wtasnej inicjatywy, na wniosek
albo w oparciu o podjete decyzje i inne ustalenia wewnetrzne.

2. O udzielenie petnomocnictwa wnioskujg pracownicy, ktérym petnomocnictwo
jest niezbedne do realizacji przydzielonych im zadan, z zachowaniem drogi stuzbowej
za posrednictwem:

1) zastepcy Woijta;

2) sekretarza;

3) skarbnika;

4) kierownikow referatow;
5) stanowisk samodzielnych.

3. Wazdr wniosku o udzielenie petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych

zasad.
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4. Ztozenie wniosku o udzielnie petnomocnictwa powinno nastgpi¢ z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym jego sprawne przygotowanie i podpisanie, w szczegdlnosci
petnomocnictwa wymagajace przygotowania na stanowisku obstugi prawnej Urzedu
powinny by¢ ztozone z wyprzedzeniem 3 dni roboczych do wskazanej
daty jego wydania.

5. Petnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) date wydania;

2) symbol RO wraz z klasg koricowga JRWA;

3) kolejny numer;

4) podstawe prawng, za wyjatkiem petnomocnictw i upowaznien udzielanych radcom
prawnym lub adwokatom w zwigzku z petnieniem przez nich zastepstwa
procesowego;

5) imie i nazwisko osoby upowaznionej (petnomocnika), numer i seria dowodu
tozsamosci (opcjonalnie), PESEL (opcjonalnie);

6) stanowisko albo petniong funkcje osoby upowaznionej (petnomocnika);

7) zakres udzielonego upowaznienia (petnomocnictwa);

8) okres na jaki wydaje sie upowaznienie (petnomocnictwo);

9) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw
(opcjonalnie).

6. Petnomocnictwa sporzadza sie w minimum dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz
dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do Rejestru Upowaznien i Petnomocnictw.

7. Dla powtarzalnych petnomocnictw ustala sie, w uzgodnieniu ze stanowiskiem
do obstugi prawnej, zaakceptowane przez Wojta wzorce petnomocnictw.

8. Woykaz obowigzujgcych wzorcéw petnomocnictw dostepny jest w Sekretariacie Wéjta.

9. Whnioskowanie o opracowanie wzorca petnomocnictwa przystuguje stanowiskom
lub funkcjom okreslonym w pkt IV.2.

10. Opracowanie wzorca petnomocnictwa nastepuje we wspotdziataniu wnioskujgcego,
Sekretariatu Wajta oraz stanowiska obstugi prawnej Urzedu w zakresie kompetenc;ji
poszczegdlnych stanowisk.

11. Udzielenie petnomocnictwa odbywa sie zgodnie z procedurg:

1) ztozenie, z zachowaniem drogi stuzbowej wniosku o udzielenie petnomocnictwa
(opcjonalnie ztozenie opracowanego w oparciu o obowigzujgce wzorce
petnomocnictwa) do Sekretariatu Wojta, wytgcznie na wskazang skrzynke poczty
elektronicznej lub wskazany system informatyczny;

2) wniosek o udzielenie petnomocnictwa, dla ktérego ze wzgledu
na jego unikalno$¢ nie okreslono standardowego wzoru, przekazywany
jest przez Sekretariat Wodjta do stanowiska obstugi prawnej Urzedu,
celem jego opracowania;
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3) po otrzymaniu opracowanego dokumentu petnomocnictwa od wnioskodawcy albo
od stanowiska obstugi prawnej Urzedu nastepuje jego ostateczne przygotowanie,
w tym nadanie daty udzielenia oraz numeru z rejestru udzielnych petnomocnictw;

4) zarejestrowane petnomocnictwo zostaje przediozone  Wojtowi celem
jego podpisania;

5) po podpisaniu petnomocnictwa przez Wojta, Sekretariat Wojta informuje
petnomocnika o mozliwosci odbioru dokumentu petnomocnictwa;

6) wydanie dokumentu petnomocnictwa petnomocnikowi nastepuje
za  pokwitowaniem - dotyczy jednego egzemplarza  dokumentu,
albo tylu egzemplarzy, ile wynika z potrzeb szczegdlnych wskazanych we wniosku.

12. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje:
1) w kazdej chwili na podstawie decyzji Wéjta;
2) bez zbednej zwtoki, w przypadku utraty dalszego uzasadnienia jego udzielenia.

13. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktorej zostato udzielone.

14. Wygasniecie petnomocnictwa nastepuje w przypadku:
1) ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktérym petnomocnik
jest zwigzany z Urzedem;
2) zakonczenia petnienia funkcji;
3) uptywu okresu, na jaki zostato udzielone.

15. W Sekretariacie Wéjta prowadzi sie w formie elektronicznej rejestr udzielonych
petnomocnictw — Rejestr Upowaznien i Petnomocnictw, ktdry podlega przeniesieniu
na trwaty nosnik po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego.

16. Udzielone petnomocnictwa udostepniane sg w postaci elektronicznej (skany) w teczce
stanowiskowej udostepnianej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Rogdzno.

17. Ustala sie klasy koncowe JRWA dla petnomocnictw:
1) 052 — Upowaznianie oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu Wéjta jako organu
gminy - kategoria archiwalna A;
2) 077 — Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne -
kategoria archiwalna BE10.

18. Dopuszcza sie tworzenie podateczek dla kazdej z klas koncowych petnomocnictw. Pod
teczki tworzone sg w celu sprawnego zarzadzania udzielonymi petnomocnictwami, w
szczegblnosci ich tatwej inwentaryzacji. Pod teczki wyodrebnia sie dla jednolitej
kategorii petnomocnictw.

19. Udzielone petnomocnictwa traktowane sg, jako sprawy i przechowywane
sg w komdrkach organizacyjnych, na stanowiskach:
1) Sekretariatu Waijta;
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2) Kadr Urzedu;
zgodnie z wiasciwoscia stanowiska wydajgcego petnomocnictwo.

20. Teczka sprawy udzielonego petnomocnictwa zawiera:

1)
2)

3)

4)

whniosek o udzielenie petnomocnictwa

akceptacja radcy prawnego odnotowana na dokumencie petnomocnictwa
lub w inny udokumentowany sposéb np. wydruk korespondencji poczty
elektronicznej;

jeden egzemplarz dokumentu pefnomocnictwa pokwitowany za odbior
przez petnomocnika;

inne dokumenty dotyczace petnomocnictwa, np. odwotanie petnomocnictwa.
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1. ZAtACZNIKNR 1

(miejscowos¢, dnia)

WNIOSEK SIE O UDZIELENIE PEENOMOCNICTWA /UPOWAZNIENIA* DLA:

1. Dane osoby petnomocnika

a) imie i nazwisko (z podaniem stanowiska albo petnionej funkc;ji):

3. Okres obowigzywania petnomocnictwa: od dnia

L 1 oY e 1=l a1 o o g - [ [ ORI

Osoba wnioskujgca:

StANOWISKO: vttt

Nazwisko i IMi€: ..uvveveeveeerereeeeceeerieene

* niepotrzebne przekresli¢
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