ZARZADZENIE nr 9/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 20 stycznia 2020 r.

W sprawie w sprawie zasad sporzadzania, wydawania i rejestracji upowaznien oraz
pelnomocnictw w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 i 5, w zwiazku z art. 39, ust. 2, art. 46, ust. 1 1 art.
47, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.,j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze
zm.) oraz art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t,j. Dz. U. 22019 r., poz. 869 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1.1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady sporzadzania, wydawania i rejestracji upowaznieni i petnomocnictw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Daleszycach.

2. Zasady, o ktérych stanowi niniejsze zarzadzenie obowigzuja, o ile przepisy prawa oraz uregulowan
wewngtrznych nie okreslaja odrebnego trybu postepowania.

§ 2.1. Wnioski o udzielnie upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuja i przedktadaja do podpisu
Burmistrza wedhug zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, kierownicy komérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Daleszycach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwéch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, a drugi egzemplarz do rejestru upowaznief i petnomocnictw.
Dodatkowy egzemplarz sporzadza si¢ w razie koniecznodci pozostawienia upowaznienia lub
petnomocnictwa w miejscu okazania. Egzemplarz upowaznienia lub petnomocnictwa znajdujacy sie
W rejestrze musi by¢ opatrzony pieczgcia radcy prawego. Do upowazniefi i petnomocnictw stosuje sie
wzory stosuje si¢ wzory drukéw stanowigcych zatgcznik nr 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Dla upowaznien i pelnomocnictw udzielonych na czas nieokreslony lub do dokonywania czynnosci
nie jednorazowych, sporzadza si¢ egzemplarz dodatkowy, ktéry umieszczany jest w aktach
osobowych upowaznionego pracownika.

§ 3.1. Wydane upowaznienia i petnomocnictwa podlegaja rejestracji.

2. Rejestr upowazniefi i petnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy,
zgodnie z zasadami okres$lonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Ewidencjonowaniu w rejestrach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 podlegaja réwniez wydane dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach upowaznienia do podpiséw elektronicznych.



4. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy. Wzor rejestru
stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

§ 4.1. Pelnomocnictwo lub upowaznienie, w tym upowaznienie do podpisu elektronicznego, ustaje
z powodu:

1) cofnigcia przez osobe, ktéra go udzielita,

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

3) realizacji czynnosci okreslonych w jego tresci,

4) odwofania z funkcji lub ustania stosunku pracy z osoba, ktérej udzielono upowaznienie lub
petnomocnictwo.

2. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze byé w kazdym czasie cofniete lub zmienione przez
upowazniajacego, z zachowaniem formy pisemne;.

§ S. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, na biezaco monitorujg aktualnosé udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw oraz podejmuja niezwlocznie dziatania majace na celu ich zmiane lub cofniecie
w przypadku wystapienia przestanki do podjecia takich dziatan, w szczegdlnosci zmiany przepiséw,
na podstawie ktoérych upowaznienie lub petnomocnictwo zostato udzielone.

§ 6.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, do zapoznania si¢ z trescia niniejszego
zarzadzenia oraz $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 9/2020

z dnia 20 stycznia 2020 r.

Niniejsze zarzadzenie wydaje si¢ celu uregulowania sposobu wnioskowania, wydawania oraz
rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9/2020
z dnia 20 stycznia 2020 r.

Whiosek o wydanie upowaznienia/ pelnomocnictwa *

Janizej podpisany ............oooiiiii i wnosze o udzielenie
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petnigeego fUNKCIE ......oeiiii i

do dokonywania w wydziale/jednostce organizacyjnej wszelkich czynnosci
urzedowych dotyczacych

(podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 9/2020
z dnia 20 stycznia 2020 r.

UPOWAZNIENIE Nr ....../.2020 r

Janize) POAPISANY ....o.uvuiniii i udzielam

UPOWAZIIEIHA «..euititiitee et e

pelnigeego fUNKCIE ....uienini i

do dokonywania w wydziale/ jednostce organizacyjnej wszelkich czynnosci
urzedowych dotyczacych

.........................................................................................................



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 9/2020
z dnia 20 stycznia 2020 r.

PELNOMOCNICTWO Nr ......./2020 r

JaniZe] POAPISANY.......ouiiiiiiii e,

(imig i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej)

OSWIAdCZAM, Z€ O ...veiet e
(podac rodzaj czynnosci prawnej)

ustanawiam pelnomocnika w osobie Pani/Pana* ..................coooeiiiieiiiiisiei

PEINIgeego fUNKCIE. .. . vvvien i

w wydziale / jednostce Organizacyjne] ..............cc..viuueuniiniie e

Niniejsze pelnomocnictwo obejmuje umocowanie do:

(podpis mocodawcy)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr 9/2020
z dnia 20 stycznia 2020 r.

REJESTR UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW

Stanowisko osoby,

Imig i nazwisko osoby, ktdrej fos s Podpis osob;

¢ 00y, J ktérej udzielono Zakres upowaznienia lub Data Data IS psohy
udzielono upowaznienia lub e . . s upowaznionej lub

: upowaznienia lub pelnomocnictwa wydania waznosci ;

petnomocnictwa umocowanej

pelnomocnictwa

2 3 4 5 6 7




Imig i nazwisko osoby, ktérej

Stanowisko osoby,
ktérej udzielono

Podpis osoby

. o Zakres upowaznienia lub Data Data L
Lp. udzielono upowazmienia lub upowaznienia lub pe{ngmocnictwa wydania waznosci upowaznione) .IUb
i . umocowane
pememocnictva pelnomocnictwa !
1 2 3 4 5 6 7




