ZARZADZENIE NR 142/20
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia 26 listopada 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania przez Burmistrza Nasielska upowaznien
i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miejskiego w Nasielsku, kierownikom i pracownikom gminnych
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3115 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2019r. poz. 869 zpdin. zm.), wzwigzku z§ 38 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nasielsku stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 57/19 Burmistrza Nasielska z dnia 29 marca 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ustala
si¢ zasady opracowywania iwydawania przez Burmistrza Nasielska upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urzedu Miejskiego w Nasielsku, kierownikom ipracownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom.

2. Zapiséw zawartych w niniejszym zarzadzeniu nie stosuje si¢, jesli przepisy szczegodlne, w tym odrebne
zarzadzenia Burmistrza Nasielska, stanowia inacze;j.

3. Zapisy zawarte w niniejszym zarzadzeniu nie dotyczg udzielania:

1) pelnomocnictw udzielanych radcom prawnym w zwigzku z petnieniem przez nich zastgpstwa procesowego
do wystepowania przed sadami i organami administracji publicznej,

2) pelnomocnictw notarialnych,
3) upowaznief do dostepu do informacji niejawnych,
4) upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Nasielsku,
2) Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Nasielska,
3) Zastepcy Burmistrza - oznacza to Zastgpce Burmistrza Nasielska,
4) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Nasielska,
5) Skarbniku - oznacza to Skarbnika Nasielska,
6) komorce organizacyjnej - oznacza to wydzial/biuro/referat w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
7) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to kierownika wydziatu/biura/referatu,
8) jednostce organizacyjnej - oznacza to gminna jednostke organizacyjna,
9) kierowniku jednostki organizacyjnej - oznacza to osobg kierujaca gminng jednostka organizacyjna,
10) wniosku - oznacza to wniosek o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa.

§ 3. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom Urzgdu, kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg
zostaé udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia,
w szczegodlnosdcei do wydawania decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej.

§ 4. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg:
1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi - na polecenie Burmistrza,

2) kierownikom komérek organizacyjnych - na pisemny wniosek Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika, zgodnie z zakresem peinionego nadzoru,
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3) pracownikom komoérek organizacyjnych - na pisemny wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych,

4) kierownikom jednostek organizacyjnych - na ich wlasny pisemny wniosek badZz na pisemny wniosek
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

5) pracownikom jednostek organizacyjnych - na pisemny wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych
badz Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

6) innym osobom, niezatrudnionym w Urzgdzie lub w jednostkach organizacyjnych - na polecenie
Burmistrza, na pisemny wniosek Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika badz kierownikéw
komoérek organizacyjnych wspélpracujgcych z dang osoba.

§ 5. 1. Przygotowanie upowazniefl i pelnomocnictw nastgpuje po zlozeniu pisemnego wniosku, ktérego
wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktérej upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone,
aw przypadku osob niezatrudnionych w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych — serig i numer
dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane, np. miejsce zatrudnienia, funkcje,

2) podstawe prawng udzielenia upowaznienia lub pefnomocnictwa,

3) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa,

4) uzasadnienie,

5) okres obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa,

6) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa,

7) akceptacje z pieczecia i podpisem Skarbnika - jesli upowaznienie lub pelnomocnictwo wywotuje skutki
finansowe dla budzetu Gminy Nasielsk,

8) w przypadku wniosku o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa osobie niebgdgcej pracownikiem
Urzedu lub jednostki organizacyjnej - serig i numer jej dowodu tozsamosci.

§ 6. Wniosek, o ktorym mowa w § 5, nalezy ztozy¢ w Wydziale Budzetu i Finanséw, nie pézniej (w miarg
mozliwosci) niz na 4 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia obowigzywania upowaznienia lub
petnomocnictwa.

§ 7. 1. Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym i przedklada
je Burmistrzowi do wstepnej akceptacji.

2. Po uzyskaniu wstepnej akceptacji Burmistrza pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw przygotowuje
upowaznienie lub pelnomocnictwo, ktére nastepnie przekazuje radcy prawnemu lub prawnikowi
obstugujacemu Urzad do akceptacji pod wzglgdem formalno-prawnym.

3. Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w ust. 2, upowaznienie lub pelnomocnictwo jest przedkiadane
Burmistrzowi do podpisu.

4. Upowaznienie i pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) miejscowo$¢ oraz datg wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa,
2) oznaczenie zgodne z aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) tytut (,,upowaznienie”, ,pelnomocnictwo™) oraz kolejny numer upowaznienia lub pelmomocnictwa
Z rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

4) podstawe prawng, na jakiej zostatlo wydane upowaznienie lub pelnomocnictwo,

5) dane osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (imi¢ inazwisko, stanowisko, a w
przypadku oséb niezatrudnionych w Urzgdzie lub w jednostkach organizacyjnych - seri¢ i numer dowodu
osobistego oraz mozliwie inne dane, np. miejsce zatrudnienia, funkcjg),

6) zakres upowaznienia lub petnomocnictwa,

7) okres, na ktory udziela si¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa,
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8) klauzule o niemoznosci udzielania przez osobe, ktorej wydane zostato upowaznienie lub petnomocnictwo,
dalszych upowaznien i pelnomocnictw,

9) ewentualng klauzulg o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa - w przypadku
zmiany tre$ci upowaznienia lub pelnomocnictwa.

5. Wz6r upowaznienia i pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Moga by¢ rowniez stosowane upowaznienia i petnomocnictwa w innej formie, np. przygotowanej przez
instytucje zewngtrzne.

7. Upowaznienia i pelnomocnictwa gromadzone s3 w teczkach aktowych oznaczonych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt symbolem 0052 lub 077.

8. Upowaznienie lub petnomocnictwo jest przygotowywane co najmniej w trzech egzemplarzach, z czego:
1) jeden egzemplarz otrzymuje osoba upowazniona (za pokwitowaniem),
2) drugi egzemplarz pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow:

a)w przypadku pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych (poza dyrektorami
gminnych placowek o$wiatowych) - dotacza do akt osobowych pracownika lub kierownika jednostki
organizacyjnej,

b) w przypadku dyrektorow gminnych placéwek o$wiatowych - przekazuje do Centrum Ustug Wspdlnych
celem dolgczenia do akt osobowych dyrektorow,

¢) w przypadku pracownikéw jednostek organizacyjnych - przekazuje do wiasciwej jednostki
organizacyjnej celem wigczenia do akt osobowych pracownika;

3) trzeci egzemplarz znajduje sig we whasciwej teczce aktowej, o ktorej mowa w ust. 7.

9. W przypadku osoby niezatrudnionej w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych upowaznienie lub
pelomocnictwo jest przygotowywane co najmniej w dwoch egzemplarzach, z czego:

1) jeden egzemplarz otrzymuje osoba upowazniona (za pokwitowaniem),
2) drugi egzemplarz znajduje si¢ we wlasciwej teczce aktowej, o ktérej mowa w ust. 7.

10. Jesli wydane upowaznienie dotyczy wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza,
pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw przy przekazaniu za pokwitowaniem osobie upowaznionej jednego
egzemplarza upowaznienia informuje t¢ osobg o koniecznoéci ziozenia przez nig o$wiadczenia o stanie
majatkowym zgodnie z terminami i zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym oraz przekazuje jej formularze o$wiadczenia o stanie majgtkowym.

§ 8. 1. Podpisane przez Burmistrza upowaznienia ipelnomocnictwa podlegaja rejestracji w rejestrze
upowazniefi i pelnomocnictw, ktory jest prowadzony przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow. Rejestr
upowaznien i pelnomocnictw moze by¢ prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej.

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw zawiera:
1) numer upowaznienia lub pelnomocnictwa,
2) date wydania upowaznienia lub pelnomocnictwa,

3) imie i nazwisko, stanowisko oraz komorke organizacyjna/jednostke organizacyjng osoby, ktérej zostato
wydane upowaznienie lub pelnomocnictwo, aw przypadku osoby niezatrudnionej w Urzgdzie lub
w jednostkach organizacyjnych - seri¢ i numer dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane, np. miejsce
zatrudnienia, funkcje,

4) zakres udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa,
5) date waznosci - okres, na ktory zostato udzielone upowaznienie lub petnomocnictwo,
6) uwagi, w tym informacje o zmianie upowaznien i pelnomocnictw.
3. Wzér rejestru upowaznien i petnomocnictw stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4, Numeracja w rejestrze upowaznien ipelnomocnictw jest prowadzona oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
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§ 9. Wnioski w sprawie udzielenia upowaznien lub pelnomocnictw, ktore nie zostaly zaakceptowane przez
Burmistrza, zostajg zwrocone wnioskodawcy.

§ 10. 1. Kazde upowaznienie i pelnomocnictwo Burmistrz ma prawo cofngé lub zmieni¢ w kazdym czasie
z zachowaniem formy pisemnej.

2. Dokument o cofnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa podpisany przez Burmistrza jest:

1) w przypadku pracownikow Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych (poza dyrektorami gminnych
placowek oswiatowych) - dotgczany do akt osobowych pracownika lub kierownika jednostki
organizacyjnej,

2) w przypadku dyrektoréw gminnych placowek oéwiatowych - przekazywany do Centrum Ustug Wspdlnych
celem dolgczenia do akt osobowych dyrektorow,

3) w preypadku  pracownikow jednostek organizacyjnych - przekazywany do wlasciwej jednostki
organizacyjnej celem wiaczenia do akt osobowych pracownika.

3. Zapis ust. 2 nie dotyczy os6b niezatrudnionych w Urz¢dzie lub w jednostkach organizacyjnych.

4. Informacja o cofnieciu upowaznienia lub pelnomocniciwa jest wpisywana w rejestrze upowaznien
i pefnomocnictw.

§ 11. |. Upowaznienia i pelnomocnictwa wygasaja z powodu:
1) uplywu okresu, na jaki zostaly udzielone,
2) zrealizowania zadania wynikajacego z tresci upowaznienia lub peinomocnictwa,

3) ustania stosunku pracy.
2. Informacja o wygasnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa jest wpisywana w rejestrze upowaznief
i pelnomocnictw.

§ 12. 1. W przypadku zmiany przepisow prawa stanowigcych podstawg umocowania lub wystapienia innej
okolicznosci wymaugajgcej uaktualnienia upowaznienia lub peinomocnictwa (w szczegéinosci awans, zmiana
stanowiska pracy w obrebie komorki organizacyjnej, zmiana komorki organizacyjnej, w ktdrej osoba jest
zatrudniona, zmiana zakresu czynnosci itp.), nalezy niezwlocznie zlozy¢ wniosek do Burmistrza o zmiang
upowaznienia lub petnomocnictwa, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 51 § 6.

2. Wzor wniosku o zmiang upowaznienia lub pelnomocnictwa stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Zmiana upowaznienia lub pelnomocnictwa jest wpisywana w rejestrze upowaznien i pefnomocnictw.

§ 13. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do biezjcej
weryfikacji i aktualizacji upowaznien i pelnomocnictw udzielonych im samym oraz podlegtym pracownikom,
a takze innym osobom — w ramach zakresu dziatania komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;j.

§ 14, Dzialajac w zastgpstwie Burmistrza uprawnienia okre§lone niniejszym zarzadzeniem wykonuje
Zastepca Burmistrza.

§ 15. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ oraz podleglych pracownikow ztrescig niniejszego zarzgdzenia oraz
écislego przestrzegania jego postanowien.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kiernwuikowi/Wydzi u Budzetu i Finansow.

3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzqdzery/

powierzam Sekretarzowi Nasielska.
§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 142/20
Burmistrza Nasielska

(WZOR) Z dnia 26 listopada 2020 r.

Nasielsk,

(pieczec nagléwkowa komorki lub jednostki organizacyjnej,
oznaczenie pisma - znak sprawy)

Burmistrz Nasielska

Whiosek o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa*

Prosze o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa*

PanwPani s s

(stanowisko, komorka organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna;
w przypadku osob niezatrudnionych w Urzgdzie lub w jednostkach organizacyjnych — seria i numer dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane, np.
miejsce zatrudnienia, funkcja)

(imig, nazwisko i funkcja esoby wystepujgcej
o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa)

Akceptacja Skarbnika
(w przypadku, gdy upowaznienie/petnomocnictwo* wywotuje skutki finansowe dla budzetu Gminy Nasielsk)

Akceptuj¢/Nie akceptuje*

TIASIEISK, . vore emmr nmoqnsimsms roms i i oins, aesrseeemrnidelmnssasanant e
(pieczgd i podpis)
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Wstepna akceptacja Burmistrza

Akceptuje/Nie akceptuje*

Nasielsk, coovovviiiiiiiiiie
(pieczed i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 142/20
Burmistrza Nasielska

z dnia 26 listopada 2020 r.
(WZOR)

Nasielsk,

(pieczec naglowkowa Burmlstrza
oznaczenie pisma - znak sprawy)

Upowaznienie/Pelnomocnictwo™* NI .....oceveinvnnane

(stanowisko, komorka organizacyjna Urzedu lub Jednosrka organizacyjna; w przypadku os6b niezatrudnionych w Urzedzie lub w jednostkach
organizacyjnych - seria i numer dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane, np. miejsce zatrudnienia, funkcja)

Deoyzie adminBSIReHRBPISTAITIIE .o s oA S
w powyzszych sprawach nalezy podpisywac z upowaznienia Burmistrza Nasielska.

Upowaznienia/pelnomocnictwa* udziela si¢, z mozliwoscia odwolania, na czas okreSlony do dnia
_______________________________________ /mieokreslony* z tym, ze nigdy nie dtuzej niz na czas zatrudnienia w ww. wydziale/
ww. jednostce, pelnienia funkcji kierownika ww. wydziatu/jednostki*, inne (poda¢ jakie)

Osoba, ktorej udzielone zostalo upowaznienie/petnomocnictwo®, nie posiada prawa do udzielania innym
osobom dalszych upowaznien/petnomocnictw*.

Z chwila ustania stosunku pracy niniejsze upowaznienie/pelnomocnictwo* wygasa.
Traci moc upowaznienie/pelnomocnictwo® zdnia ... sznak: ISR
""""""" (pieczeé i podpis Burmisnza)

(akceptacja radcy prawnego lub prawnika)

* niepotrzebne skresli¢
** inne — wymieni¢ rodzaj dokumentow
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Zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr 142/20
Burmistrza Nasielska

~ zdnia 26 listopada 2020 r.
(WZOR)

Nasielsk,

(pieczet naglowkowa komoérki lub jednostki organizacyjnej,
oznaczenie pisma - znak sprawy)

Burmistrz Nasielska

Whiosek o zmiane upowaznienia/pelnomocnictwa*

Prosze o wyrazenie zgody na zmiang upowaznienia/pelnomocnictwa* udzielonego Panu/Pani

(stanowisko, komoérka organizacyjna Urz¢du lub jednostka organizacyjna;
w przypadku oséb niezatrudnionych w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych — seria i numer dowodu osobistego oraz mozliwie inne dane, np.
miejsce zatrudnienia, funkcja)

(przyczyna/y zmiany dotychczasowego upowaznienia/pelnomocnictwa))

Nowy zakres upowaznienia/pelnomocnictwa* (proponowana tre$é):

(imie, nazwiske i funkcja osoby wystepujqcej
o ndzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa)

Akceptacja Skarbnika
(w przypadku, gdy zmiana upowaznienia/pelnomocnictwa* wywoluje skutki finansowe dla budzetu Gminy Nasielsk)

Akceptuje/Nie akceptuje*

Ja T 1 3 <
(pieczec i podpis)
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Wstepna akceptacja Burmistrza

Akceptuje/Nie akceptujg*

INASIBISE, ..vvomnmvmmmmms st mmmannmar SR oA S s A St
(pieczed i podpis)

* niepotrzebne skreslic

Id: 33E554D6-CFD6-46A6-92FA-F3640E2FDD93. podpisany Strona 2



