BURMISTRZ
MIASTA I GMINY

MUROWANA GOSLINA ZARZADZENIE Nr .jf§3.12018

BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA
z dniaQH czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania, odwotywania, rejestracji
upowaznier 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 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 .
poz. 994 ze zmianami), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

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

§ 2.1.Upowaznienie/petnomocnictwo zawiera:

1) oznaczenie organu, ktory je wydat (Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina),
2) date wydania,

3) numer z rejestru upowaznien/petnomocnictw,

4) powotanie podstawy prawnej,

5) imie i nazwisko umocowanego,

6) nr dowodu osobistego umocowanego (nie dotyczy upowaznienia do czynnosci
przetwarzania danych),

7) tresé merytoryczna, konkretne czynnosci, do ktérych umocowany bedzie upowazniony,
8) czas obowigzywania

9) informacje o prawie/braku prawa do substytucii,

10) informacje o braku utraty/utracie mocy wczesniejszych upowaznien.

2. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza (z upowaznienia Burmistrza) udziela upowaznienia
bez prawa substytucji.

3. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza (z upowaznienia Burmistrza) moze udzieli¢
petnomocnictwa z prawem substytucji.

4. Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.

5. Upowaznienia/petnomocnictwa udziela Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina
lub Zastepca Burmistrza z jego upowaznienia w przypadku nieobecnosci Burmistrza.

6. Wzor upowaznienia Burmistrza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
7. Wzér petnomocnictwa Burmistrza stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

8. Wzor upowaznienia Burmistrza do czynnoéci przetwarzania danych osobowych stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

10. Odrebny rejestr upowaznien do czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzi
Inspektor Ochrony Danych.



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

§ 4.1. Upowaznienie/petnomocnictwo lub cofnigcie upowaznienia/peinomocnictwa
sporzgdza sie:
1) dla pracownika Urzedu - w min. 3 egzemplarzach: do rejestru
upowaznien/petnomocnictw, do akt osobowych oraz dla pracownika, dla ktorego
wydawane jest upowaznienie/petnomocnictwo,

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

3) upowaznienia do czynno$ci przetwarzania danych osobowych - min. w 4
egzemplarzach: do rejestru upowaznier/petnomocnictw, do akt osobowych, dla
Inspektora Ochrony Danych oraz dla pracownika, dla ktérego wydawane jest
upowaznienie.

2. Upowaznienie/petnomocnictwo lub cofniecie upowaznienia/petnomocnictwa przygotowuje
kierownik wiaéciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina,
pracownik na samodzielnym stanowisku w porozumieniu z bezposrednim przetozonym lub
osoby bezposrednio je zastepujace podczas ich nieobecnosci.

3. Upowaznienie do czynnosci przetwarzania danych osobowych lub cofniecie upowaznienia
do czynnosci przetwarzania danych osobowych przygotowuje Inspektor Ochrony Danych
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

4. Upowaznienie/petnomocnictwo lub cofnigcie upowaznienia/petnomocnictwa powinno byé
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Murowana
Goslina, ktéry je opracowat oraz przez podmiot sprawujgcy obstuge prawng Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Goslina.

5. Upowaznienie do czynnosci przetwarzania danych osobowych lub cofnigcie upowaznienia
do czynnosci przetwarzania danych osobowych powinno by¢ parafowane przez
Inspektora Ochrony Danych.

6. Po uzyskaniu podpiséw wymienionych w ust. 4 oryginaty upowaznienia/petnomocnictwa
lub cofniecia upowaznienia/petnomocnictwa sktada sie do podpisu Burmistrza
lub Zastepcy Burmistrza, a nastepnie rejestruje sig w Referacie Spraw Obywatelskich.

7. W wyjatkowych, szczegélnie uzasadnionych sytuacjach upowaznienie/petnomocnictwo
przygotowuje Referat Spraw Obywatelskich. Uregulowania zawarte w ust. 1, 4 i 6 stosuje
sie odpowiednio.

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

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

2) kierownik witasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
przygotowujgcy ~ upowaznienie/petnomocnictwo  dla  umocowanego  niebgdacego
pracownikiem Urzedu,

3) pracownik ds. kadr (dotyczy upowaznier/petnomocnictw pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy),

4) Inspektor Ochrony Danych (dotyczy upowaznien do czynnosci przetwarzania danych
osobowych).

§ 5.1. Odwotanie upowaznienia/peinomocnictwa nastgpuje na pisemny, umotywowany
wniosek pracownika, kierownika danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy



Murowana Goslina, samodzielnego stanowiska lub Inspektora Ochrony Danych przekazany
do Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina.

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

3. Odwotanie upowaznienia/petnomocnictwa dokonuje sig w formie:
1) zmiany dotychczasowego upowaznienia/petnomocnictwa,
2) cofnigcia upowaznienia/petnomocnictwa na wzorach stanowigcych:

a) cofnigcie upowaznienia Burmistrza (dotyczy rowniez upowaznienia do czynnosci
przetwarzania danych osobowych) - zatgcznik nr 4,

b) cofniecie petnomocnictwa Burmistrza - zatgcznik nr 3.

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy do stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania z nig
podlegtych pracownikdw.

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

§ 8. Uchyla sie Zarzadzenie nr 261/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goélina
z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania,
powolywania, rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Murowana Goslina oraz Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

lusz Urbarskl




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nrit32018 2 dnia (4. 26.20/8 .

Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Go$lina

Murowana Goslina, ..................

Rejestr upowaznien ............ | B—
UPOWAZNIENIE
Dzialajac na podstawie ............. (podstawa prawna — przepisy ogdine i szczegdine) upowazniam
Panalig ......... — pracownika Urzgdu Miasta i Gminy Murowana Goslina, legitymujacego sie dowodem
OBOPISHYN AF worvpus BB apusisns

Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytucii.
Upowaznienie jest udzielane do dnia ......... r.*
Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy.

Traci moc upowaznienie nr .../... zdnia....*

*) niepotrzebne skreslic

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Adres Telefony
Urzad Miasta i Gminy Centrala: +48 61 892 36 00
plac Powstancow Wielkopolskich 9, 62-095 Murowana Goélina Sekrelariat Burmistrza- +48 61 892 36 05

e-mail: gmina@murowana-goslina.pl, www.murowana-goslina.pl fax: +48 6181221 40



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nrii92018 z dnia 4.06.201% ..

Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina

Murowana Goslina, ............

Rejestr pefnomocnictw ............ L.
PELNOMOCNICTWO
Dziatajac  na podstawie ....... (podstawa prawna - przepisy ogélne i szczegdine) udzielam
petnomocnictwa Panuli ....... — legitymujacego sie dowodem osobistymnr ........ 08 wewnion
Pelnomocnictwo jest udzielane do dnia ......... Ina czas nieokreslony.*

Pelnomocnictwo wygasa z chwilg ustania stosunku pracy.*
Petnomocnictwo wygasa z chwilg wykonania petnomocnictwa/czynnosci.

Traci moc petnomocnictwonr ... /... zdnia ......

*) niepotrzebne skreslic

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Telefony

Centrala; +48 61 892 36 00

Sekretariat Burmistrza: +48 61 892 36 05
fax: +48 61812 21 40

Adres

Urzad Miasta i Gminy

plac Powstancow Wielkopolskich 8, 62-095 Murowana Goslina
e-mail: gmina@murowana-goslina.pl, www.murowana-goslina.pl



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nﬂ’éﬁzms z dnia (k.06 204 ¢,

Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina

Murowana Gos$lina, ... ..............

Rejestr upowaznien .../ ...

UPOWAZNIENIE DO CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziafajac na podstawie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goélina oraz art. 5 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6ine rozporzadzenie o ochronie danych)

upowazniam Panalig .............ccccveeeen. (imig i nazwisko) — pracownika Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina* / zleceniobiorce Gminy Murowana Go$lina*

do ... (zakres upowaznienia — zgodnie z § 9 Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina)

Zobowigzuje Panafig do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
wprowadzonych do stosowania przez Administratora Danych Osobowych: ,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina” oraz ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina”.

Upowaznienie udziela sig bez prawa do substytugji.

Upowaznienie jest udzielane do dnia ...... r.*

Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego. *
Traci moc upowaznienie nr.../... z dnia ... wydane przez ...*

(pieczatka i podpis Adminisiralora Danych Osobowych)
*) niepotrzebne skreslic
Wypeinia Inspektor Ochrony Danych

Identyfikator uzytkownika: ...............coccoiiiiinie
Data wyrejestrowania uzytkownika z ewidencji 0s0b upowaznionych: ..............cccoeeviiinens,



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nriey2018 z dnia Q4. 62048 .

ey 4‘“‘1); . o e -
| ‘Q\ Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Goslina
K 8y | . i - Murowana Goélina,................. o
W /
Rejestr upowaznienien............ /-
COFNIECIE UPOWAZNIENIA
NR......... | ZDNIA ........ veer
Na podstawie § 5 ust. 3 pkt.2 Zarzadzenia nr ......... [ T— Burmistrza Miasta i Gminy Murowana
Goslina z dnia .......... cofam upowaznienie nr ......... - wydane W dniu ... Panufi
............................................................ - pracownikowi Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.
(pieczatka i podpis kierownika jednostki)
Adres Telefony
Centrala: +48 61 892 36 00

Urzad Miasta i Gminy
plac Powslancow Wielkopolskich 9, 62-095 Murowana Goslina
e-mail: gmina@murowana-goslina.pl, www.murowana-goslina.pl

Sekrelarial Burmistrza: +48 61 892 36 05
fax: +48 61 812 21 40



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nriey2018 z dnia Q4.06.20(8¢ .

Burmistrz Miasta i Gminy Murowana Go$lina

Murowana Goslina,.........

Rejestr pelnomocnictw............ J—

COFNIECIE PELNOMOCNICTWA

Na podstawie § 5 ust. 3 pkt.2 Zarzadzenia nr ......... A Burmistrza Miasta i Gminy Murowana

Goélina z dnia ........ cofam pelnomocnictwo nr ......... fosins wydane w dniu ..o Panu/i

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

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Adres Telefony
Urzad Miasta i Gminy Centrala: +48 61 892 36 00
plac Powslancow Wielkopolskich 9, 62-095 Murowana Goslina Sekretarial Burmistrza: +48 61 892 36 05
e-mall: gmina@murowana-goslina.pl, www.murowana-goslina.pl fax: +48 61 812 21 40



