Zarzadzenie Nr 503/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania, odwotywania
oraz rejestracji upowainien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam procedure w sprawie opracowywania, udzielania, odwotywania oraz
rejestracji upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Maszewie
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do stosowania i przestrzegania niniejszej
procedury.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Maszewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 503/2021
Burmistrza Maszewa
z dnia 26 paidziernika 2021 r.

PROCEDURA

opracowywania, udzielania, odwotywania oraz rejestracji upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

§ 1. 1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne, majace
podstawe w prawie administracyjnym. Istota upowaznienia jest przede wszystkim
umocowanie podmiotu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej. Upowaznienie umocowuje do sktadania
o$wiadczenn woli, dokonywania czynnosSci materialno-technicznych, zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej. Upowaznienie moze byc
jednorazowe lub state.

2. Petnomocnictwo umocowuje do skiadania oswiadczen woli i ma podstawe
w prawie cywilnym. Moze by¢ ogélne lub do prowadzenia poszczegélnych spraw.

3. Do zatatwiania ww. spraw nalezy stosowac:

1) pieczec podpisowa:
Z up. Burmistrza
(imie i nazwisko)

(stanowisko)
2) pieczec organu
Burmistrz Maszewa

§ 2. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo wydaje sie na pisemny wniosek kierownika
komérki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Maszewie lub kierownika jednostki
organizacyjnej - merytorycznie wtasciwej w danej sprawie, wzér wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy zfozy¢ w sekretariacie Urzedu
w terminie co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania
upowaznienia lub petnomocnictwa.

3. Do wniosku nalezy dotaczyé projekt upowaznienia lub petnomocnictwa
wg wzordw stanowiagcych:

1) zatacznik nr 2 do niniejszej procedury dla pracownika Urzedu Miejskiego

w Maszewie lub jednostki organizacyjnej gminy,

2) zatacznik nr 3 do niniejszej procedury dla osoby niebedacej pracownikiem Urzgdu

lub jednostki organizacyjnej gminy.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstepstwa od stosowania ustalonych
wzoréw upowaznien i petnomocnictw.

5. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przed zfozeniem wniosku nalezy uzgodnic
pod wzgledem merytorycznym z Sekretarzem Gminy i formalno - prawnym z radcg prawnym.



6. Niniejszej procedury nie stosuje sie w przypadku petnomocnictw udzielanych radcom
prawnym w zwigzku z petnieniem przez nich zastepstwa procesowego.

7. Upowaznienia lub petnomocnictwa podlegaja rejestracji. Rejestr wydanych
upowaznied i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
i Promaocji.

§ 3. 1. Pracownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji sprawdza
whniosek, o ktéorym mowa w § 2 ust. 1, pod wzgledem formalnym, a nastepnie przygotowuje
dokument w trzech egzemplarzach, ktére przedktada Burmistrzowi
do podpisu.

2. W przypadku upowaznienn lub petnomocnictw udzielonych pracownikom Urzedu
i jednostek organizacyjnych:

1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej,

2) drugi egzemplarz przekazywany jest na stanowisko ds. kadr i pfac celem witaczenia
do akt osobowych pracownika,

3) trzeci egzemplarz pozostaje w rejestrze w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich i Promocji.

4. W przypadku upowaznied lub petnomocnictw udzielonych osobie niebedacej
pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej:

1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej,

2) drugi egzemplarz pozostaje w rejestrze w Referacie Organizacyjnym, Spraw

Obywatelskich i Promociji.

§ 4. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ odwotane lub zmienione
w kazdym czasie.

2. Odwotanie Iub zmiane upowaznienia/petnomocnictwa przygotowuje
kierownik komérki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Maszewie lub kierownik jednostki
organizacyjnej, wzér odwotania stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

3. Odwotanie lub zmiane upowaznienia/petnomocnictwa sporzadza sie w trzech
egzemplarzach, pierwszy egzemplarz otrzymuje osoba, ktérej odwotano lub zmieniono
upowaznienie lub petnomocnictwo, drugi egzemplarz przekazywany jest do rejestru
upowaznien i petnomocnictw, trzeci podlega wpieciu do akt osobowych pracownika.

§ 5. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie
lub kierownicy jednostek organizacyjnej gminy sg zobowigzani do bieigcej weryfikacji
i aktualizacji obowigzywania upowaznien lub petnomocnictw.

2. Obowigzek wynikajgcy z ust. 1 dotyczy rowniez pozostatych oséb, ktérym udzielono
upowaznienia lub petnomocnictwa.

§6.1. Upowaznienia lub petnomocnictwa wygasaja wraz:

1) z uptywem terminu, na jaki zostaty udzielone,

2) z terminem zrealizowania zadania wynikajgcego z zakresu

udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia,

3) ze zmiang stanowiska pracy lub komdrki organizacyjnej, w ktérej osoba jest

zatrudniona,

4) z ustaniem stosunku pracy.




Zatgcznik nr 1

do procedury opracowywania, udzielania, odwotywania oraz rejestracji upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

Maszewo, dnia ......cccveveieieeiiienenn r.

Burmistrz Maszewa

WNIOSEK O WYDANIE UPOWAZNIENIA/PELNOMOCNICTWA*

Zwracam sie z proshg o wydanie upowaznienia/petnomocnictwa* dla:

IMIE | IV ENNSIOO oo onnnsurmniosmsnomsssionssms o smssss e 0 AN SR PR s R e T SRV S P U
SR ANOWISKO: cvcivvsommenss s oo EE TR RS o SRS 8B S A O S S 5 A SR SR SR o VAR KSR

Nazwa komorkd OrRaniZaty i) s msssmmesssssssmios s s e s s s s s
w przedmiocie okreslonym w zataczonym projekcie upowaznienia/petnomocnictwa*

Uzasadnienie

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

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

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

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

(pieczgtka i podpis Wnioskodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2
do procedury opracowywania, udzielania, odwotywania oraz rejestracji upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

BURMISTRZ MASZEWA

Maszewo, dnia ....ccceeveeevieineisnnnnn I

QiP.0052.(kolejny nr z rejestru).rok
WZOR

UPOWAZNIENIE/PELENOMOCNICTWO*

NG POUSTAWIE ettt en et e eesae et se e saesesbees et e s saeeasese st arseneseesrsansaneesesensnssenerenns
(podstawa prawna - przepisy ogdlne i szczegdlne)
upowazniam
LT 1 T~
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe, jednostka organizacyjna)
B s s s TR R ————

(tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa)

Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytucji.
Upowaznienie jest udzielane do dnia .....r.*
Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy.

*) niepotrzebne skresli¢

(pieczgtka i podpis kierownika jednostki)

Plac Wolnosci 2

72-130 Maszewo

tel. +48 91 4023380 WWW.maszewo.pl
fax. +48 91 4187506 e-mail: urzad@maszewo.pl




Zatacznik nr 3
do procedury opracowywania, udzielania, odwotywania oraz rejestracji upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

BURMISTRZ MASZEWA

Maszewo, dNnia .......cceeeveveeveeennnn T

0iP.0052.(kolejny nr z rejestru).rok
WZzZOR

UPOWAZNIENIE/PEENOMOCNICTWO*

T e n L)) | PSS —
(podstawa prawna - przepisy ogdine i szczegdlne)

upowaziniam

Panig/Pana ..........c.e......, legitymujaca/legitymujacego* sie dowodem osobistym nr...................
(imie i nazwisko)

(tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa)

Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytucji.
Upowaznienie jest udzielane do dnia .....r.*
Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy.

*) niepotrzebne skresli¢

(pieczgtka i podpis kierownika jednostki)

Plac Wolnosci 2
72-130 Maszewo

tel. +48 91 4023380 www.maszewo.pl
fax. +48 91 4187506 e-mail: urzad@maszewo.pl




Zatacznik nr 4
do procedury opracowywania, udzielania, odwotywania oraz rejestracji upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza Maszewa

BURMISTRZ MASZEWA

Maszewo, dnia ...c.ccceceeeeevvecerieeenane I

WzOR

ODWOLANIE
UPOWAZNIENIA/PEENOMOCNICTWA*

Z dniem.........odwotuje upowaznienie/petnomocnictwo™ Nr ....... z dnia .........udzielone
T Fil S L U S

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

(stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)

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

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki)

*) niepotrzebne skresli¢

Plac Wolnosci 2
72-130 Maszewo

tel. +48 91 4023380 www.maszewo.pl
fax. +48 91 4187506 e-mail: urzad@maszewo.pl




