ZARZADZENIE Nr 261 /2016 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 29 lutego 2016 .

w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania, odwotywania, rejestracji
upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych
przez Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
oraz Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1515), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzagdczej wprowadza sie zasady opracowywania, udzielania, rejestracji oraz odwotywania
upowaznien i petnomocnictw przez Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Go$lina oraz
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 2.1.Upowaznienie/petnomocnictwo zawiera:

1) oznaczenie organu, ktory je wydat (Burmistrz lub Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
Murowana Goslina),

2) date wydania,
3) numer z rejestru upowaznien/petnomocnictw,
4) powotanie podstawy prawnej,

5) imie i nazwisko umocowanego, a takze stanowisko oraz nazwe komorki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony,

6) tres¢ merytoryczng, konkretnie czynnoéci, do ktérych umocowany bedzie upowazniony,
7) czas obowigzywania.

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza udziela upowaznienia bez prawa substytuciji.

3. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza moze udzieli¢ petnomocnictwa z prawem substytucji.
4. Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.
5

. Upowaznienia/petnomocnictwo podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina lub
Zastepca Burmistrza w przypadku nieobecnosci Burmistrza.
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. Wz6ér upowaznienia Burmistrza stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wzor upowaznienia Zastepcy Burmistrza stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Wz6r petnomocnictwa Burmistrza stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Wz6r petnomocnictwa Zastepcy Burmistrza stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

10.Upowaznienia/petnomocnictwa podlegaja rejestraciji. Rejestr wydanych
upowaznien/petnomocnictw prowadzi Referat Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta
i Gminy Murowana Goslina.

§ 3. Jezeli czynnos¢ prawna bedgca  przedmiotem  przygotowywanego
upowaznienia/petnomocnictwa moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez niego
upowaznione;.

§ 4.1. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza sie:



1) dla pracownika Urzedu - w min. 3 egzemplarzach: do rejestru
upowaznien/petnomocnictw, do akt osobowych oraz dla pracownika, dla ktérego
wydawane jest upowaznienie/petnomocnictwo,

2) dla umocowanego niebedgcego pracownikiem Urzedu — w min. 2 egzemplarzach:
do rejestru upowaznien/petnomocnictw oraz dla umocowanego.

2. Upowaznienie/petnomocnictwo przygotowuje kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Go$lina lub samodzielne stanowisko w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym.

3. Upowaznienie/petnomocnictwo powinno by¢ parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina, ktora je opracowata oraz przez
podmiot sprawujgcy obstuge prawng Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

4. Po uzyskaniu podpisow wymienionych w ust. 3 oryginat upowaznienia/petnomocnictwa
sktada sie do podpisu Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza, a nastepnie rejestruje sie
w Referacie Spraw Obywatelskich.

5. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach upowaznienie/petnomocnictwo
przygotowuje Referat Spraw Obywatelskich. Uregulowania zawarte w ust. 1, 2, 3 i 4
stosuje sie odpowiednio.

6. Fakt wydania upowaznienia/petnomocnictwa, poprzez ztozenie podpisu w rejestrze
wydanych upowaznien/petnomocnictw w chwili jego odbioru potwierdza odpowiednio:

1) pracownik Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina jako osoba umocowana,

2) kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
przygotowujgcy  upowaznienie/petnomocnictwo dla umocowanego niebedgcego
pracownikiem Urzedu.

§ 5.1. Odwotanie upowaznienia/petnomocnictwa nastepuje na pisemny, umotywowany
wniosek pracownika, kierownika danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina lub samodzielnego stanowiska, przekazany do Burmistrza Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

2. Odwotanie upowaznienia/petnomocnictwa moze nastgpi¢ réwniez z inicjatywy Burmistrza
Miasta i Gminy.

3. Odwotania upowaznienia/petnomocnictwa dokonuje sie w formie:
1) zmiany dotychczasowego upowaznienia/petnomocnictwa,

2) cofniecia upowaznienia/petnomocnictwa na wzorach stanowigcych:
a) cofniecie upowaznienia Burmistrza - zatgczniki nr 5

b) cofniecie upowaznienia Zastepcy Burmistrza - zatgczniki nr 6

c) cofniecie petnomocnictwa Burmistrza — zatgcznik nr 7

d) cofnigcie petnomocnictwa Zastepcy Burmistrza — zatgcznik nr 8

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikbw komodrek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy do stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania z nig
podlegtych pracownikow.

§ 7. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



