BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolnoslgskie

Zarzadzenie Nr 158/2015
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 27 lipca 2015 roku.

w sprawie: ustalenia zasad wydawania oraz rejestracji upowaznien i petfnomocnictw w
Urzedzie Miasta Lubawka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zmianami):

zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien i petnomocnictw
w Urzedzie Miasta Lubawka.

§2

Upowaznienia i petnomocnictwa wydaje Burmistrz Miasta Lubawka.
§3

1. Upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuja kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Whnioski wraz z upowaznieniami dla pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowuja kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowuja merytoryczne referaty, ktérego upowaznienia dotyczg z zachowaniem zasad
opisanych w niniejszym zarzadzeniu.

4. Upowaznienie/petnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z tego: 1 egz. dla
osoby upowaznionej, | egz. do akt, | egz. do rejestru upowaznien i petnomocnictw.

5. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa podlega kontroli przez radce prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem, nastepnie rejestracji w Referacie Organizacyjnym, Ewidencji
Ludnosci i USC.

6. Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofnac lub zmieni¢ w
kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczacy wydawania upowaznien
stosuje sie odpowiednio, z zastrzezeniem, ze dokument bedzie zarejestrowany pod
numerem upowaznienia lub petnomocnictwa.

7. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa winien zawierac:

1) oznaczenie zgodne z JRWA oraz kolejny numer z rejestru upowaznien i petnomocnictw,

2) podstawe prawna,

3) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie lub petnomocnictwo ma byc
udzielone, serie i numer jej dowodu tozsamosci (w przypadku udzielenia upowaznienia lub
petnomocnictwa osobie nie bedacej pracownikiem urzedu lub jednostki organizacyjnej

gminy),



4) tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa (zakres umocowania),

5) termin obowigzywania,

6) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci,

7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw,

8) parafe osoby sporzgdzajgcej upowaznienie lub petnomocnictwo,

9) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa
(w przypadku zmiany tresci upowaznienia lub petnomocnictwa).

§4
Wz6r upowaznienia lub petnomocnictwa stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§5

1. Rejestr prowadzi sie w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia i petnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Inspektor ds. kancelaryjnych wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Kierownicy komodrek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownicy i pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja aktualnos¢
udzielonych upowaznien i petnomocnictw, a w przypadku zmian przepiséw prawa podejmuja

dziatania majgce na celu cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia Ilub
petnomocnictwa.

§7

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Lubawka.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURMISTRZ,

Ewa Kocemba




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Lubawka
Nr 158/2015 z dnia 27 lipca 2015r.

Lubawka, dnia.................

Upowaznienie/petnomocnictwo*
Na podstawie

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa)*

udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*

(imie i nazwisko)
(stanowisko/seria, nr dowodu tozsamosci)*

(referat/gminna jednostka organizacyjna/*

1. Upowaznienia/petnomocnictwa* udziela sie na czas okreslony od ................. s o R
/nieokreslony, jednakze nie dtuzej niz na czas zatrudnienia na ww. stanowisku*.

2. Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo* nie upowaznia do udzielania dalszych
upowaznieri/petnomocnictw*.

3. Upowaznienie/petnomocnictwo* moze zostac¢ cofniete w kazdym czasie. (klauzula ma
zastosowanie w przypadku upowaznier/petnomocnictw udzielanych na czas nieokreslony).

4. Traci moc upowaznienie/petnomocnictwo oznaczone Nr ... 0 | P N
(klauzula ma zastosowanie w przypadku zmiany upowaznienia lub pefnomocnictwa,).

Podpis Burmistrza

Przyjatem/tam do stosowania i odpowiedzialnosci.

/Data, podpis/

BURMISTRZ

Ewa Kocemba



* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Lubawka
Nr 158/2015 z dnia 27 lipca 2015r.

Rejestr wydanych petnomocnictw i upowaznien w Urzedzie Miasta Lubawka

L.p.

Nazwisko i  imie
upowaznionej

osoby

Zakres upowaznienia —
petnomocnictwa

Data wydania Okres Uwagi
obowigzywania

BURMISTRZ

Ewa Kocemba




