BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

Zarzadzenie Nr 64/2015/0R
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia S pazdziernika 2015 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie
Miejskim w Sandomierzu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz.594 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

§ 2.
1. Pelnomocnictwa do sktadania o§wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym udzielane sq w formie aktu notarialnego.
2. Pozostate upowaznienia i pelnomocnictwa, o ile inne przepisy nie okreslaja ich formy,
udzielane sa wedtug wzoréw okreslonych niniejszym zarzadzeniem.
3. Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu:
1) wz6r upowaznienia pracownika samorzadowego w zakresie postepowania
administracyjnego, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
2) wzor upowaznienia pracownika samorzadowego w zakresie postgpowania podatkowego,
stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
3) wzor pelnomocnictwa/upowaznienia do wykonywania czynnosci pozostatych, innych niz
okreslone w zalacznikach od 1 do 2, stanowigcy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ sporzadzenie upowaznienia/pelnomocnictwa
innego niz okreslone w ust. 3.

§ 3.
1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje Burmistrz.
2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje kierownik komérki lub jednostki
organizacyjnej, ktérego upowaznienie/pelnomocnictwo dotyczy i przekazuje go do podpisu
Burmistrzowi.
3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby, okreslonej
imieniem i nazwiskiem i zajmowanym stanowiskiem ze wskazaniem jednostki lub komérki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniona oraz okresu na jaki upowaznienie lub
petnomocnictwo zostaly udzielone.
4. W przypadku pelnomocnictwa wydanego osobie nie bedacej pracownikiem urzedu lub
jednostki organizacyjnej gminy nalezy takze podaé serie i nr dowodu tozsamosci.
5. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywaé konkretne czynnosci oraz
szczegOlowa podstawe prawng ich udzielenia.
6. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa musi by¢ opatrzony data i wlasnorecznym
podpisem osoby, ktéra go opracowata oraz wlasnorgcznym podpisem wlasciwego kierownika
komérki organizacyijnej. '

§ 4.

1. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do teczki
aktowe;.



2. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktory jest
umieszczany w aktach osobowych upowaznionego pracownika.
3. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania sporzadza si¢ kolejny
egzemplarz.
4. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa gromadzone sq w teczkach aktowych
oznaczonych zgodnie z JRWA symbolem 0052.
5. Wydzialem merytorycznym do prowadzenia teczek aktowych, w ktérych gromadzone sq
oryginaly upowaznien i pelnomocnictw jest Wydziat Organizacyjny.
6. Po podpisaniu przez Burmistrza, kierownik wlasciwej komérki Iub jednostki
organizacyjnej przekazuje wszystkie egzemplarze upowaznienia/pelnomocnictwa do
Wydziatu Organizacyjnego celem uzupetnienia znaku sprawy o kolejny numer wynikajacy ze
spisu spraw i rok kalendarzowy.

§ 5.
1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydzial Organizacyjny w formie
elektroniczne;.
3. Rejestr prowadzi si¢ w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.
4. Wzor rejestru wydanych upowaznieni i petnomocnictw stanowi zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia

§ 6.
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielila,
2) wygasnigcia wraz z uplywem terminu, na jaki zostato udzielone,
3) realizacji czynnos$ci okreslonych w tresci dokumentu,
4) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.
2. Upowaznienie/pelnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;j.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych monitorujg aktualno$é
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw oraz podejmujg dziatania majace na celu cofniecie
lub zmiang udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2015/0R
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 5 pazdziernika 2015
Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej

Sandomierz, dnif ..o s
0. 005200 .v0u0s

Upowaznienie pracownika organu administracji publicznej
Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dl ma ) b PO R upowazniam:
PRI PEITIN o\ o v 0 iine s vs vanas aiesir v s (R AR AR SRS KN TR BN AN A B SRSV
(wskazanie osoby)
zatrudnionego(-ng) na stanowisku

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

(wskazanie jednostki)

do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza Sandomierza w zakresie:
1) wydawania decyzji administracyjnych*,

2) wydawania postanowien*,

3) wydawania zaswiadczen*,

(wskazanie innych czynnosci)

Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznief.

Traci moc upowaznienie znak...........cceeveeee Z dni@ ooovevrcnnnennen. (klauzula ma zastosowanie
w przypadku zmiany upowaznienia)

Przyjmuje:

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

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

*dookresli¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/2015/0R
Burmistrza Sandomierza
z dnia 5 pazdziernika 2015 r.
Upowaznienie pracownika organu podatkowego
Sandonuiers. AR .ov.i.ii e

8] 00 3

Upowaznienie pracownika organu podatkowego
Na podstawie art. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
Mz L2, ... Ihisciacatis visiicsnd: SURMR RN upowazniam:
oot VRS MO I S e U S T
(wskazanie osoby)
zatrudnionego(ng) na stanowisku

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

(wskazanie jednostki)

do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza Sandomierza jako organu podatkowego,
w zakresie:

1) wydawania decyzji*,

2) wydawania postanowien*,

3) wydawania za$wiadczen*,

(wskazanie innych czynnosci)

Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy.

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Traci moc upowaznienie znak..............z dnia .................... (klauzula ma zastosowanie
w przypadku zmiany upowaznienia)

Przyjmuje:

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

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

*dookresli¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowies, zaswiadczen



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 64/2015/0R
Burmistrza Sandomierza
z dnia 5 pazdziernika 2015 r.

UPOWAZNIENIE /PELNOMOCNICTWO*
SAnAomIerz, ADTA .. . evrerressrmsysasiso
Or. 0052....

UPOWAZNIENIE /PELNOMOCNICTWO*

s e R N et el o IemaciConon it an.ds. NRCTININD w01
(podstawa prawna udzielenia pelnomocnictwa/upowaznienia)*

udzielamupowainicrin./ PENOMOCIICONRT (..o il evrrus e vburiiesas wennssbmnvearsesoasesn
(imig¢ nazwisko)

zatrudnionemu(ej) na stanowisku*...

(stanowisko) (w przypadku udz:elema upowazmema Iub peinomocmcnva osobze nie bgdqcej

pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej - seria, nr dowodu tozsamosci)*
(wydzial/jednostka organizacyjna)*

(zakres upowaznienia/pelnomocnictwa)

1. Upowaznienia/pelnomocnictwa udziela si¢ na czas okreslony od .................

s K /nieokreslony, jednakze nie dluzej niz na czas zatrudnienia na ww.
stanowisku*,

2. Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo* nie upowaznia/upowaznia* do udzielania
dalszych upowaznien/pelnomocnictw*.

3. Upowaznienie/pelnomocnictwo* moze zosta¢ cofniete w kazdym czasie (klauzula ma
zastosowanie w przypadku upowaznien/pelnomocnictw udzielanych na czas nieokresiony).
4. Traci moc upowaznienie/petnomocnictwo* oznaczone Nr ............... T A . cormrsarcemisvins
(klauzula ma zastosowanie w przypadku zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa)

Przyjmuje:

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

(podpis pracownika) (podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 64/2015/0R
Burmistrza Sandomierza
z dnia 5 pazdziernika 2015 r.

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

w Urzg¢dzie Miejskim w Sandomierzu

Lp. | Okreslenie przedmiotu | Podstawa Imig Stanowisko Data wydania Termin
upowaznienia/ prawna wydania | i nazwisko stuzbowe/nazwa | upowaznienia/ waznosci
pelnomocnictwa osoby komorki pelnomocnictwa

otrzymujacej | organizacyjnej

dokument




