BURMISTRZ

- D
MIASTA KETRZYN ZARZADZENIENR 20/2020

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 15 stycznia 2020 roku

w sprawie zasad opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw

pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.,, poz. 506 z po6zn. zm.) oraz § 21 ust. 4
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) raz w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z art. 68-69
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ zasady opracowywania i wydawania upowaznienn i petnomocnictw
pracownikom Urzedu Miasta oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 2.
Upowaznienia i petnomocnictwa udziela Burmistrz Miasta.

§ 3.

1. Upowaznienia/petnomocnictwa przygotowuja Naczelnicy/Kierownicy komorek
organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

2. Petnomocnictwo procesowe przygotowuje radca prawny, ktéremu powierzono
prowadzenie danej sprawy.

3. Wnioski wraz z upowaznieniami/petnomocnictwami dla kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych przygotowuja merytoryczne wydzialy, nadzorujace
funkcjonowanie jednostek ktérych upowaznienia/petnomocnictwa dotycza
z zachowaniem zasad opisanych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4.

1. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa winien by¢ sporzadzony zgodnie ze wzorem
okreSlonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, co najmniej w dwdch
egzemplarzach: 1 egz. dla osoby upowaznionej, 1. egz. do rejestru upowaznien i
petnomocnictw.

2. W przypadku statego upowaznienia/petnomocnictwa sporzgdza sie dodatkowy

egzemplarz i przekazuje do akt osobowych pracownika upowaznionego. /







3. Jesli pelnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania,
sporzgdza sie kolejny egzemplarz.

§5.

1. Projekty upowaznien/petnomocnictw podlegaja zaopiniowaniu przez radce
prawnego pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujgcym stanem prawnym oraz
poprawnosci redakcji; w lewym dolnym rogu upowaznienia radca prawny umieszcza
swoja pieczatke i podpis.

2. Po uzyskaniu adnotacji, o ktérej mowa w ust. 1, osoba przygotowujgca projekt
upowaznienia/petnomocnictwa rejestruje je u Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
ktéry nadaje mu numer wynikajacy z rejestru.

3. Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofng¢ lub
zmieni¢ w kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemnej.

§ 6.
Projekt upowaznienia lub petnomocnictw winien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju oraz nazwe organu wydajacego

upowaznienie/petnomocnictwa

2) date wydania upowaznienia/petnomocnictwa

3) oznaczenie zgodne z aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
kolejny numer z rejestru upowaznien i petnomocnictw,

4) podstawe prawng,

5) wskazanie z imienia i nazwiska oraz stanowiska osoby, ktorej
upowaznienie/petnomocnictwo ma by¢ udzielone, seri¢ i numer jej dowodu
tozsamosci,

6) zakres udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa

7) okres obowigzywania,

8) klauzule o niemozno$ci udzielania dalszych upowaznien/petnomocnictw,

9) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci,

10)parafe osoby sporzadzajacej upowaznienie/petnomocnictwo,

11)rozdzielnik,

12)ewentualng klauzule 0 utracie mocy dotychczasowego
upowaznienia/petnomocnictwa (w przypadku zmiany tresci
upowaznienia/petnomocnictwa).

§7.

Wz6r upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§8.
1. Rejestr upowaznien/petnomocnictw prowadzi Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
A l 2. Rejestr prowadzony jest w formie papierowej i elektroniczne;.







§9.
Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych i ich pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnienia na samodzielnych stanowiskach
oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$¢ udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejmujg
dziatania majgce na celu cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

§ 10.
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzgdzita:
K.Rudnik
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Zatgczniknr 1

do Zarzadzenia nr 20/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 15.01.2020r.

Ketrzyn, dnia ...........

UPOWAZNIENIE / PEENOMOCNICTWO*

Na podstawie art. ... USEAWY Z AIH  comswmmnm manvsss s wammssoms

udzielam upowaznienia / pelnomocnictwa *

Pani / Panu

(imie .i"nazwiskoj
legitymujacemu / legitymujacej* sie dowodem 0SODIStyM.......nrinnsisersesssessssssssessnssens

ZatrudniONEE0: / ZACTUMATIIONIE] W .vuassnssusssanassnasssssassssssss s5sisoss65s54858857 675K 440N RS ISHHBRARRY R KPR IS TSR
(stanowisko stuzbowe oraz jednostka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna)

(zakres udzielonego upowaznienia)
1. Niniejsze upowaznienie udziela sie na czas okreslony / nieokreslony* od ............... do

2. Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo” nie upowaznia do udzielania dalszych
upowaznien i petnomocnictw.
3. Niniejsze upowaznienie wygasa z chwilg jego odwotania oraz w przypadku
rozwigzania lub zmiany stosunku pracy.
4. Niniejsze upowaznienie ulega zawieszeniu w przypadku:
1) przerwy w wykonywaniu pracy trwajacej nieprzerwanie dtuzej niz 3 miesigce
z powodu choroby lub opieki,
2) urlopu bezptatnego trwajgcego dtuzej niz 1 miesiac.

Jednocze$nie cofam upowaznienie nr ............... 7 ATALE i i sas

Podpis Burmistrza

Przyjatem/przyjetam* do stosowania i odpowiedzialnoSci:

(data i podpis pracownika)

Otrzymujg:

adresat,

rejestr upowaznien i petnomocnictw,

akta osobowe

w miejscu okazania upowaznienia/petnomocnictwa
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