ZARZADZENIE NR 15/2021 ]
BURMISTRZA MIASTA JEDLINA-ZDROJ

z dnia 10 lutego 2021 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie Miasta w Jedlinie-
Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2020 poz. 713)
w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.1J. 2019.869)
Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrdj zarzadza, co nastegpuje:

§1.1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady wydawania irgjestracji upowaznien oraz pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
Miasta oraz Dyrektoréw/Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zasady, o ktdrych stanowi niniejsze zarzadzenie cobowigzuja oile przepisy prawa oraz uregulowan
wewnetrznych nie okreslaja odrebnego trybu postgpowania.

§ 2. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrd] lub osoba upowazniona do
dokonywania tych czynnosci w jego imieniu, z zachowaniem obowiazujgcych przepiséw.

§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikéw Urzedu Miasta oraz Dyrektordw/Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdéw podlegaja rejestracji w Rejestrze upowaznien
i pelnomocnictw.

2. W Rejestrze upowaznien ipelnomocnictw prowadzonym przez Kancelarie Burmistrza Miasta
rejestrowane powinny by¢é wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikdw Urzedu — Miasta,
Dyrektoréw/Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wszelkie pelnomocnictwa procesowe,
niezbedne przy realizowaniu spaw prowadzonych przez gming Jedlina-Zdroj.

§ 4. 1. Rejestracji w Rejestrze upowaznief oraz petnomocnictw prowadzonym przez Kancelari¢ Burmistrza
Miasta podlegajg takze upowaznienia oraz pelnomocnictwa pracownikow Urzedu do wykonywania czynnosci
kontrolnych w Urzedzie, jak i w podmiotach zewngtrznych.

§ 5. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa z inicjatywy Burmistrza Miasta lub wniosek Zastepcy,
Skarbnika, Sekretarza, Kierownika referatu oraz Dyrektora i Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

2. Tres¢ upowaznienia, pelnomocnictwa przygotowuja pracownicy wiadciwego referatu lub jednostki
organizacyjne;.

3. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach tre$¢ upowaznienia lub petnomocnictwa
przygotowuje Wydzial Organizacyjny lub Kancelaria Prawna obstugujaca Urzad Miasta.

4. Jezeli czynnos$¢ prawna bedaca przedmiotem przygotowanego upowaznienia lub pelnomocnictwa moze
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika
Miasta lub osoby upowaznionej.

§ 6. Tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa winna zawierac:
1) oznaczenie zgodne z JRWA, oraz kolejny numer z rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

2) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktore] upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone, serig
inumer jej dowodu tozsamosci (w przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa osobie
nie bedacej pracownikiem urzedu),

3) tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowania),
4) termin obowigzywania (tj. od kiedy do kiedy),
5) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci.
§ 7. Pelnomocnictwo lub upowaznienie przygotowuje sie w trzech egzemplarzach i po podpisaniu:
1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowarnej,

2) drugi egzemplarz wpinany jest do wiasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
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3) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika (w przypadku stalych upowaznien oraz
petnomocnictw ogdlnych.

§ 8. 1. Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofna¢ lub zmieni¢ w kazdym
czasie.

2. W przypadku cofnigcia upowaznienia lub pelnomocnictwa, na egzemplarzu z rejestru upowaznienia lub
petnomocnictwa dokonuje si¢ adnotacji o tresci: ,,Odwotano dnia (data) i podpis Burmistrza Miasta™.

3. Adnotacji o odwotaniu w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw dokonuje pracownik, ktéremu
powierzono prowadzenie rejestru.

4. Zmiana upowaznienia nastepuje zzachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczacy wydawania
upowaznien stosuje sie¢ odpowiednio, z zastrzezeniem, ze dokument bedzie zarejestrowany pod numerem
upowaznienia lub petnomocnictwa.

5. Referat Kadr obowigzany jest do przekazania do Sekretarza Miasta informacji o potrzebie odwolania
upowaznienia lub petnomocnictwa dla pracownikéw, z ktérymi nastgpilo rozwigzanie stosunku pracy lub
ktorym zmieniono zakres obowiazkéw pracowniczych, a zmiana tego zakresu ma wplyw na wykonywanie
czynnos$ci zwigzanych z tym upowaznieniem.

§ 9. Rejestry, o ktérych stanowi niniejsze zarzadzenie prowadzi si¢ w cyklach rocznych iobejmuje
upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE
W celu prowadzenia whasciwego nadzoru nad wydanymi upowaznieniami i pefnomocnictwami a takze

nadawaniem im wilagciwej numeracji podjgcie niniejszego zarzadzenia jest zasadne
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