ZARZADZENIE NR 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 lipca 2019 1.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 oraz 39 ust.li 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2019r1., poz.500), art.268a ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn.zm), art. 143 § 1, 1a, 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. -
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900, z p6zn. zm.), art. 68 ust. 2 pkt. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 1. poz. 869 zpdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje: zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady wydawania irejestracji upowaznien oraz pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie.

§ 2. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz kierownika Urzgdu
Miejskiego podpisuje Burmistrz Mszczonowa.

2. Upowaznienia udzielane na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym podpisuje Skarbnik
Gminy Mszczonow.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wytacznie w przypadkach dozwolonych przepisem prawa.

§ 3. 1. Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwy wydzial, stanowisko samodzielne
lub gminna jednostka organizacyjna.

2. Projekt upowaznienia lub pelmomocnictwa winien by¢ zaparafowany przez naczelnika wydziatu,
pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz
radcg prawnego, a nastegpnie przekazany do pracownika zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi.

§ 4. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji w Rejestrze upowaznien
oznaczonych symbolem klasyfikacyjnym: 0052 lub w rejestrze pelnomocnictw  oznaczonym symbolem
klasyfikacyjnym : 077.

2. Rejestr upowaznien oraz Rejestr petnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
3. Rejestry upowaznien i pelnomocnictw, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik kadr.

§ 5. 1. Upowaznienia 1ipelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do Rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

2. W przypadku stalego upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz, ktéry umieszczany jest
w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

3. Jezeli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzadza si¢ kolejny egzemplarz.
§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny numer z rejestru
upowaznien i pelnomocnictw oraz date;

2) podstawe prawng jego wydania, za wyjatkiem pelnomocnictw i upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2;
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone;

4) w przypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej pracownikiem urzedu lub
jednostki organizacyjnej gminy, nalezy takze podac seri¢ i numer dowodu tozsamosci;

5) tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania);

6) okres obowigzywania;
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7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub pelnomocnictw;

8) ewentualng klauzule o utracie mocy dotychczasowego upowaznienia lub petnomocnictwa (w przypadku
zmiany tre$ci upowaznienia lub pelnomocnictwa).

2. Podanie podstawy prawnej niejest wymagane w przypadku pelnomocnictw udzielanych radcom
prawnym w zwigzku z pelnieniem przez nich zastgpstwa procesowego.

§7.1 Wprowadza si¢ wzory upowaznien 1ipelnomocnictw stosowanych w Urzgdzie Miejskim
w Mszczonowie:

1) wzor upowaznienia pracownika organu podatkowego, stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,
2) wzor upowaznienia pracownika organu administracji, stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,
3) wzdr upowaznienia rodzajowego, stanowiagcy zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia,

4) wzér pelnomocnictwa rodzajowego, stanowiacy zatacznik Nr 4 do zarzadzenia,

5) wzér pelnomocnictwa procesowego, stanowigcy zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ wzory rejestru upowaznien ipelmomocnictw stosowanych w Urzedzie Miejskim
w Mszczonowie :

1) wzér rejestru upowaznien, stanowiacy zatacznik nr 6 do zarzadzenia;
2) wzdr rejestru petnomocnictw, stanowiacy zalacznik Nr 7 do zarzadzenia.
§ 8. 1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:
a) cofnigcia przez osobg, ktéra go udzielita;
b) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostalo udzielone;
¢) realizacji czynnosci okre§lonych w tre$ci dokumentu;
d) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienie lub pelnomocnictwo.

2. Kazde upowaznienie upowazniajagcy ma prawo cofnaé lub zmieni¢ w kazdym czasie, z zachowaniem
formy pisemne;.

§ 9. Naczelnicy Wydziatéw iich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych monitoruja
aktualno$¢ udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejmuja
dziatania majace na celu cofnigcie lub zmiang udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.

§ 10. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego oraz gminnych jednostek organizacyjnych do
zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego zarzadzenia oraz §cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

Jozef Grzegorz Kurek
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.
UPOWAZNIENIE
PRACOWNIKA ORGANU PODATKOWEGO

Nr
z dnia

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2019 1., poz. 506), iart. 143 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (Dz. U. 22019 r.,

poz. 900 z p6zn. zm.)

upowazniam

Pana/Pania. ... ..ot e

zatrudnionego(ng) Na StANOWISKUL ......ouie it

(wskazanie stanowiska)

do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza Mszczonowa
w zakresie*:

1) wydawania decyzji administracyjnych,

2) wydawania postanowief,

3) wydawania zaswiadczen,

4) wydawania tytutow wykonawczych.

(wskazanie innych czynno$ci)
UPOWAZNIENIC WAZIIE JEST. ..t e eutt et etteetett et ettt eteeteeteenteanteneeseeneeseaneeaeenneenns

(wskazanie okresu obowigzywania)

Burmistrz Mszczonowa

(data i podpis pracownika)

* przyktadowy zakres upowaznienia
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

UPOWAZNIENIE
PRACOWNIKA ORGANU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
Nr
z dnia

Na podstawie przepisow art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2019 ., poz. 506), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6zn. zm)

upowazniam

Pana/Pania. .........oouiiiii e

zatrudnionego(ng) Na StANOWISKUL . .....iuiieti ittt et e e e e e aneanenas
(wskazanie stanowiska)

do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza Mszczonowa
w zakresie™:

1) wydawania decyzji administracyjnych,

2) wydawania postanowien,

3) wydawania za§wiadczen,

(wskazanie innych czynnosci)
UPOWAZNICNIE WAZNE JEST. .t vtttattettettattattett et et aneantantansaneansaneaneansaneaneaneaeaneansenns
(wskazanie okresu obowigzywania)

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Burmistrz Mszczonowa

(data i podpis pracownika)

* przyktadowy zakres upowaznienia
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

UPOWAZNIENIE

Nr

z dnia

N A POASTAWIC . . .. v et ettt ettt et ettt e et et et ettt et et et et et et et ea e aneeneeneensreesseeseaseenseaseenseenseans

upowazniam
Pana/Pania. .........oouiiii e
(wskazanie osoby)
zatrudnionego(na) Na StANOWISKUL ..ottt
(wskazanie stanowiska)
I ettt e e et

UPOWAZNICTIE WAZNE JEST. .. e ittt ittt ettt ettt et ettt ettt et ee e
(wskazanie okresu obowigzywania)

Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Burmistrz Mszczonowa

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

PELNOMOCNICTWO

BB T e 537 0 T TSP
jako Burmistrz Mszczonowa
udzielam pelnomocnictwa
Panu/Pani. .. . ...
(wskazanie osoby)
zatrudnionemu(nej) Na StANOWISKU. ... .ottt e eaaes
(wskazanie stanowiska)
2T PP PP P P PP

do

PelnomOCNICtWO WaZNE JESt. .. ...\ttt ettt e e et et e et e et
(wskazanie okresu obowigzywania)

Pelnomocnictwo niniejsze nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Burmistrz Mszczonowa

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

PEENOMOCNICTWO PROCESOWE

Dziatajac w imieniu Gminy Mszczonow z siedzibg w Mszczonowie , udzielam pelnomocnictwa:
radcy prawnemu
nazwisko i imi¢
NUMET WPISU cvvvenvieeieieeieerieesieesieenees

do zastepowania Gminy Mszczonow przed sgdami powszechnymi, przed organami administracji
publicznej iosobami  trzecimi W SPIAWIC  ..cccceecrervereereesrenreneresenenenens przeciwko/z  udziatem*
Dhente ettt ettt .

* niepotrzene skresli¢

Burmistrz Mszczonowa
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 26 lipca 2019 1.

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN

Data Nazwisko i imi¢ osoby Zajmowane stanowisko Zakres OKkres
L.p wydania upowaznionej stuzbowe upowaznienia obowiazywania uwagi
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Zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 60/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 26 lipca 2019 1.

REJESTR WYDANYCH PELNOMOCNICTW

Data Nazwisko i imi¢ osoby ktorej Zajmowane stanowisko Zakres Okres
L.p wydania udzielono pelnomocnictwa stuzbowe pelnomocnictwa obowiazywania uwagi
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