WOJT GMINY
KETRZYN
Woj. warmirisko-mazurskie ZARZADZENIE NR 7/2008
WOJTA GMINY KETRZYN
z dnia 14 lutego 2008 r.

W sprawie prowadzenia centralnego rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity z 2001 Dz U. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm. ), w zwigzku z § 21 Instrukcji kancelaryjnej dla
organow gnin i zwigzkéw migdzygminnych stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwiazkow
migdzygminnych ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pozn.zm. ), zarzadzam co nastepuje :

§1
Dla wszystkich upowaznien i pelnomocnictw wydanych w Urzedzie Gminy Ketrzyn prowadzi si¢ centralny
rejestr upowaznien i pelnomocnictw , zwany dalej rejestrem .

§2
Rejestr prowadzi pracownik na stanowisku ds. Zatrudnienia .

§3
Rejestr obejmuje ewidencje upowaznien i petnomocnictw | zwana dalej ewidencja oraz zbiér upowaznien i
petnomocnictw .

§ 4

Ewidencja zawiera nastgpujace rubryki :
1) liczbg porzadkows ,
2) imig i nazwisko osoby , ktérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa ,
3) stanowisko osoby , ktérej udzielono upowaznienia lub pelomocnictwa ,
4) okreslenie rodzaju umocowania ,
5) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa ,
6) data udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa ,
7) data cofnigcia upowaznienia lub petnomocnictwa ,
8) uwagi .

§5

Wz6r ewidencji okreslony jest w zataczniku do niniejszego zarzadzenia .

§ 6
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wydawane Jest na wniosek pracownika Urzedu Gminy Ketrzyn , ktory
przygotowuje tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa i przekazuje go Sekretarzowi Gminy Ketrzyn .
2. Sekretarz Gminy Ketrzyn po uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego pod wzgledem prawnym , przedkiada
upowaznienie lub pelnomocnictwo w trzech egzemplarzach do podpisu Wojtowi Gminy Ketrzyn .
3. Niezwlocznie po podpisaniu upowaznienia lub petnomocnictwa przekazywane jest ono do pracownika
ds.zatrudnienia , ktory rejestruje go w ewidencji | jeden egzemplarz przekazuje pracownikowi ( osobie ,
ktorej udzielono upowaznienia lub pethomocnictwa ) | drugi egzemplarz wpina do prowadzonego zbioru
upowaznien i pelnomocnictw , a trzeci umieszcza w aktach osobowych pracownika , ktéremu upowaznienie
lub petnomocnictwo zostalo udzielone .

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
OJIT \
moréinz Stawoner Jurosik



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7 /2008
Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 14 lutego 2008 roku

CENTRALNY REJESTR UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW WYDANYCH W URZEDZIE GMINY KETRZYN
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