ZARZADZENIE NR 619/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestrowania upowaznien i pelmomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy

Na podstawie art. 31, 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 , art. 46 ust. 1 i art. 47 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446), art. 268a ustawy z dnia
14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyinego ( Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze. zm.), art. 143 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015r., poz. 613 ze zm.), art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowofci ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1047), art.18 ust.2 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamo6wieti publicznych ( Dz. U. z 2015r., poz. 2164 ze zm.), art. 53 ust. 2 1 art. 54 ust. 1
w zwigzku z art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 ze zm.) i § 67 zarzadzenia Nr 407/2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 lutego 2016r. r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Burmistrz moze upowaznic:

1) swojego zastepce samodzielnie lub facznie z inng osoba do czynmosci prawnych polegajacych
na sktadaniu odwiadczen woli w imieniu Gminy Nidzica w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;

2) swojego zastgpce lub innych pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;

3) pracownikéow gminnych jednostek organizacyjiych do zalatwiania spraw w jego imieniu,
w ustalonym zakresie, w przypadku gdy wynika to z przepiséw szczegdinych;

4) swojego zastepcee, pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz inne osoby fizyczne lub prawne do
podejmowania czynnoéci nie wymienionych w pkt 1 - 3.

2. Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa:

1) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowoesci prawnej
do czynnosci prawnych polegajacych na jednoosobowym sktadaniu oswiadcze woli w imieniu Gminy
Nidzica w zakresie biezacego zarzadu mieniem komunalnym przydzielonym do tych jednostek (czynnosci
prawne w zakresie tzw. zwyklego zarzadu w ramach rocznego planu finansowego jednostki);

2) pracownikom Urzedu Miejskiego w Nidzicy lub innym osobom nie bedacym tymi pracownikami
do czynnosci prawnych polegajacych na sktadaniu oswiadezen woli w imieniu Gminy Nidzica;

3) pracownikom Urzedu Miejskiego w Nidzicy lub .innym osobom nie bedacym tymi pracownikami do
reprezentowania interesow Gminy Nidzica w postgpowaniach sadowych lub administracyjnych oraz w
postepowaniu przed innymi organami orzekajgcymi.

§2. |. Upowaznienia i pefnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby (za wyjatkiem
petnomocnictw facznych stanowigcych umocowanie do sktadania oswiadezen woli facznie dwém lub wiecej
osobom). W upowaznieniu i pelnomocnictwie nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko umocowanego oraz wskazaé
Jjednostke organizacyjna, w kidrej osoba jest zatrudniona lub na zlecenie ktdrej bedzie realizowaé dane zadanie.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywaé konkretne czynnoéci, a upowaznienia réwniez
szczegOlowa podstawe prawna ich wydania. Przedmiot upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien byé
zgodny z obowigzujacym zakresem dziatania danego wydziatu, stanowiska lub gminnej jednostki
organizacyjne;j.

3. Upowaznienia wydawane przez Burmistrza Nidzicy moga mie¢ réwniez forme zarzadzen.

§3. L. Jezeli czynnos¢ prawna bedaca przedmiqtémv przygotowywanego projektu upowaznienia lub
pelnomocnictwa moze spowodowaé powstanie zobowigzas pienigznych, do jej skutecznosci potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Miasta (gtéwnego ksiggowego budzetu) lub osoby przez niego upowaznionej.
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2. W zakresie okreslonym w ust. 1 projekt przygotowywanego upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien
zawiera¢ w swojej tresci zapis o obowigzku uzyskania przed zlozeniem o$wiadczenia woli, mogacego
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznione;.

3. Upowaznienia udzielane osobom do skladania kontrasygnaty w imieniu Skarbnika Miasta podpisuje
Skarbnik.

§ 4. 1. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuje Sekretarz, Skarbnik, kierownik wydziahu,
samodzielne stanowisko pracy lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa powinien by¢ zaparafowany przez wnioskodawce, a w
przypadku projektu przygotowanego przez gminng jednostke organizacyjna przez kierujacego ta jednostka.

3. Projekt upowaznienia lub peinomocnictwa opracowany przez jednostki obshigiwane przez CUW
powinien by¢ zaparafowany przez dyrektora Centrum Ustug Wspélnych.

4. Po uzyskaniu paraf wymienionych w ust. 2 13 projekt sktadany jest do Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich (stanowisko ds. pracowniczych), gdzie po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
przekazany zostaje do podpisu przez Burmistrza Nidzicy.

5.W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku pracy ds. pracowniczych
prowadzone sg elektroniczne rejestry wydanych w danym roku kalendarzowym upowaznieti i pelnomocnictw
Burmistrza Nidzicy.

6. Obowiazek rejestracji dotyczy wszystkich upowaznier i pelnomocnictw.

7. Upowaznienia wydawane w formie zarzadzen rowniez podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze wydanych
upowaznien i  pelnomocnictw i  opieczgtowaniu  pieczatka  ,Zarzadzenie zarejestrowane
w rejestrze  wydanych upowaznied i petlnomocnictw Nr............ /podpis pracownika rejestrujacego
upowaznienie™

§ 3. 1. Po podpisaniu przez Burmistrza Nidzicy i zarejestrowaniu jeden egzemplarz upowaznienia lub
petnomocnictwa otrzymuje osoba upowazniona lub osoba, ktérej udzielono petnomocnictwa.

2. Fakt otrzymania upowaznienia lub pelnomocnictwa umocowany potwierdza poprzez ztozenie swojego
podpisu na drugim egzemplarzu upowaznienia lub pelnomocnictwa, ktéry przechowywany jest wraz z
rejestrem upowaznien 1 pelnomocnictw na stanowisku ds. pracowniczych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

3. Kopie upowazniefi lub petnomocnictw ponadto otrzymuja:

1) stanowiska ds. pracowniczych wlasciwych gminnych jednostek organizacyjnych celem wpiecia
do akt osobowych pracownika, w przypadku statego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

2) bezposredni  przetozony osoby upowaznionej lub upefnomocnionej w celu kontroli prawidlowosci
podejmowanych czynnosci i ich zgodnosci z trescig upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych ~ w przypadku upowaznien i pelnomocnictw udzielanych
pracownikom jednostek obstugiwanych.

§ 6. 1. Osoba, ktéra zostata upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza
Nidzicy obowiazana jest do zlozenia o$wiadczenia majatkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia
upowaznienia, jezeli w danym roku takiego o§wiadczenia nie sktadata,

2. Kolejne oswiadczenie majatkowe sktadane sg przéz te osoby: do dnia 30 kwietnia, wedlug stanu na dzien
31 grudnia roku poprzedniego, w dniu odwolania ze stanowiska lub rozwigzania umowy o prace oraz w dniu
cofniecia upowaznienia.

3. Do pierwszego os$wiadczenia majatkowego osoba wydajgca decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza jest obowiazana dolgczyé informacje o sposobie i terminie zaprzestania prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, jezeli prowadzifa jg przed dniem powolania lub zatrudnienia.

§ 7. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z poWodu:
1) cofnigcia przez osobg, ktéra go udzielita;

2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostale udzielone;
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3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu;
4) ustania stosunku pracy pracownika, ktéremu udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.

2. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze byé cofniete lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemnej.

3. Odwotania upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje sie:
1) w formie pisma odwolujacego upowaznienie lub pelnomocnictwo;
2) w formie zarzgdzenia Burmistrza;

3)w  formie upowaznienia lub pelnomocnictwa, w przypadku, gdy nowe upowaznienie
lub petnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego co dotychczasowe upowaznienie lub
petnomocnictwao.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom
wydziatow, Samodzielnym stanowiskom pracy oraz Dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 9. Zobowiazuje Kierownikéw wydziatéw oraz Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do:

1) monitorowania  aktualnosci  udzielonych upowaznien i pelnomocnictw oraz podejmowania
w terminie dzialati majacych na celu cofhigcie lub zmiang udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

2) zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia, pracownikéw zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie.

§ 10. Zobowiazuj¢  pracownikow ds.  pracowniczych gminnych  jednostek organizacyjnych
do =zapoznania ztrescia zarzadzenia nowo zatrudnianych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia,
za podpisem opatrzonym data na imiennej liscie.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 430/2012 Burmistrza Nidzicy z dnia 20 lutego 2012 roku w sprawie
udzielania upowaznien i petlnomocnictw przez Burmistrza Nidzicy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Burmistrz Nidzicy -

Jacek Kosmala
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