ZARZADZENIE NR 122 /2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 17 lipca 2020 roku

w sprawie: zasad wydawania i rejestracji upowazinien oraz petnomocnictw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 oraz 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (f.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 268a ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (1.j., Dz. U. z 2020 r. poz.
256 ze zm.), art. 143 § 1, 1a, 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 900, z péZn. zm.), art. 68 ust. 2 pkt. 1 i art. 69 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznieh oraz
petnomocnictw w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

2. Niniejsze zarzgdzenie okresla w szczegdlnosci sposdb sporzgdzania, wydawania,
zmiany, odwotywania i rejestracji upowaznien ipetnomocnictw udzielanych
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, a takze kierownikom
i pozostatym pracownikom gminnych jednostek organizacyjnych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzeszow.

3. Zasady, o ktorych stanowi niniejsze zarzadzenie, obowiqzujq, o ile przepisy prawa
oraz uregulowan wewnetrznych nie okreslajg odrebnego trybu postepowania.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

a) Urzedzie - oznacza to Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

) Burmistrzu, Wiceburmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — oznacza to kolejno Burmistrza,
Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy Ostrzeszow,

c) komdérce organizacyjnej Urzedu - oznacza to wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym Urzedu komoérke, takg jok wydziat, referat, biuro, zespdt,
samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy,

d) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjna Miasta i Gminy
Ostrzeszow,

e) rejestze - oznacza to rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony
w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

§3
1. Upowaznienia i pethomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Burmistrza lub na
wniosek Wiceburmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownika komérki organizacyjne;
Urzedu oraz kierownika jednostki organizacyjne;.
2. Projekt upowaznienia, pethomocnictwa przygotowujg pracownicy wtasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjne;.



3.

4.

W wyjgtkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach projekt upowaznienia
lub petnomocnictwa przygotowuje Sekretarz lub radca prawny Urzedu.

Jezeli czynno$¢ prawna bedgca przedmiotem przygotowanego projektu
upowaznienia lub petnomocnictwa moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 4

Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa winien zawierac:

a) oznaczenie zgodne z JRWA oraz kolejny numer z rejestru, nadawany przez
pracowhika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru,

b) stosownqg podstawe prawna,

c) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub petnomocnictwo
ma by¢ udzielone, a takie - w przypadku udzielenia upowaznienia
lub pethnomocnictwa osobie niebedqgcej pracownikiem Urzedu - serie i numer
jej dowodu tozsamosci,

d) tre§¢ upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowanial),

e) date wydania, a takze termin obowigzywania (tj. od kiedy do kiedy),

f) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw,

a) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci,

h) ewentualing klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowdadznienia
lub pethomocnictwa.

Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przed przekazaniem do podpisu

Burmistrzowi winien byc¢ zaparafowany przez:

a) kierownika  komorki  organizacyjnej Urzedu lub  kierownika  jednostki
organizacyjnej,

b) radce prawnego Urzedu.

§5
Podpisane przez Burmistrza upowaznienia oraz petnomocnictwa podlegajg
rejestracji i oznaczane sq zgodnie z JRWA symbolem 0052 lub 077.
Rejestr prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego zajmujgcy sie obstugg
sekretariatu Burmistrza, a jego wzér stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
Rejestr prowadzony jest w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia
I petnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.
Ewidencjonowaniu w rejestrze podlegaja réwniez wydane dla pracownikdw
Urzedu upowaznienia do podpiséw elekfronicznych.

§ 6

Pethomocnictwo lub upowaznienie przygotowuje sie przynajmniej w dwoch
egzemplarzach i po podpisaniu:
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie w nim umocowane;j,
b) drugi egzemplarz (zaparafowany przez radce prawnego) dotgczany jest do

rejestru.
Dla upowaznien i petnomocnictw udzielonych na czas nieokreslony lub do
dokonywania  czynnos$ci  niejednorazowych  sporzadza sie  egzemplarz
dodatkowy, ktéry dotgczany jest do akt osobowych upowaznionego
pracownika.



3. Moiliwe jest sporzgdzanie dodatkowego egzemplarza lub dodatkowych
egzemplarzy petnomocnictwa lub upowaznienia np. w sytuaciji koniecznosci
pozostawienia go w miejscu okazania.

4. Osoba odbierajgca podpisane przez Burmistrza upowaznienie
lub petnomocnictwo kwituje jego odbidr poprzez ztozenie adnotacji o tresci
»Odebratem(am) dnia (data) i podpis" na egzemplarzu, o ktérym mowa w ust. 1
lit. b).

§7
1. Upowaznienie lub pethomocnictwo ustaje z powodu:
a) odwotania przez osobe, ktéra go udzielita;
b) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone;
c) realizacji czynnosci okreslonych w fresci dokumentu;
djustania  stosunku  pracy osoby, ktdérej udzielono  upowaznienia
lub pethomocnictwa.

2. Upowaznienie lub petnomocnitwo moze by¢é w kazdym czasie cofniete lub
zmienione przez upowazniajgcego, z zachowaniem formy pisemne;.

3. Pracownik na stanowisku ds. obstugi kadrowej obowigzany jest do przekazania
Sekretarzowi informaciji o) potrzebie odwotania upowaznienia
lub petnomocnictwa dla pracownikow, z ktérymi nastgpito rozwigzanie stosunku
pracy lub ktérym zmieniono zakres obowigzkéw pracowniczych, a zmiana tego
zakresu ma wptyw na wykonywanie czynno$ci zwigzanych z tym upowaznieniem.

4. W przypadku odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa z jakiegokolwiek
powodu osoba, kitérej odwotano upowainienie bgdzi petnomocnictwo
obowigzana jest zwréci¢ imiennq piecze¢ zwigzang z wydanym upowaznieniem
lub petnomocnictwem do Wydziatu Organizacyjnego, gdzie prowadzony jest
rejestr pieczeci Urzedu.

§8

1. Wykonanie zarzqdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych, ktérych zobowigzuje do
zapoznania sie z freSciq niniejszego zarzadzenia oraz scistego przestrzegania jego
postanowien.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, monitorujg aktualno$¢ udzielonych upowaznien
| pethomocnictw oraz podejmujg dziatania majgce na celu ich zmiane
lub cofniecie w przypadku wystgpienia przestanki do podjecia takich dziatan,
w szczegolnosci zmiany przepisdw, na podstawie ktérych upowaznienie
lub petnomocnictwo zostato udzielone.

3. Nadzdr nad wykonywaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

§9

Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




