ZARZĄDZENIE NR 0050.1.126.2021
BURMISTRZA SZUBINA
z dnia 7 października 2021 r.
w sprawie zasad wydawania i rejestracji upoważnień i pełnomocnictw w gminie Szubin.
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372) w związku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305, 1236, 1535 i 1773) zarządza się, co następuje:
§ 1. 1. Wprowadza się zasady i tryb udzielania pełnomocnictw i upoważnień oraz zasady prowadzenia ich rejestrów w gminie Szubin.
2. Zarządzenie nie dotyczy upoważnień do przetwarzania danych osobowych. Zasady ich tworzenia i ewidencjonowania określa Polityka bezpieczeństwa w Urzędzie Miejskim w Szubinie.
§ 2. 1. Pełnomocnictwa do składania oświadczeń woli w zakresie zarządu mieniem komunalnym udzielane są w formie aktu notarialnego.
2. Pozostałe upoważnienia oraz pełnomocnictwa, o ile przepisy nie określają ich formy, udzielane są według wzorów określonych niniejszym zarządzeniem.
3. Wprowadza się wzory upoważnień/pełnomocnictw do stosowania:
1) wzór upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych (postanowień, zaświadczeń, poświadczania za zgodność odpisów dokumentów przedstawionych przez stronę na potrzeby prowadzonych postępowań z oryginałem), stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia,
2) wzór upoważnienia do wydawania decyzji podatkowych (postanowień, zaświadczeń) stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia,
3) wzór pełnomocnictwa stanowiący załącznik nr 3 do zarządzenia,
4) wzór rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw stanowiący załącznik nr 4 do zarządzenia.
§ 3. 1. Upoważnień i pełnomocnictw udziela Burmistrz Szubina lub osoba upoważniona do dokonywania tych czynności w jego imieniu, z zachowaniem obowiązujących przepisów.
2. Projekt upoważniania lub pełnomocnictwa przygotowuje wydział, referat, stanowisko samodzielne lub jednostka organizacyjna gminy.
3. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa winien być zaparafowany przez kierownika komórki organizacyjnej / jednostki organizacyjnej oraz radcę prawnego, a następnie przekazany w formie elektronicznej i papierowej do stanowiska ds. kadr w celu rejestracji.
§ 4. 1. Podpisane przez Burmistrza upoważnienie oraz pełnomocnictwo podlega rejestracji.
2. Upoważnienia lub pełnomocnictwa gromadzone są w teczkach oznaczonych zgodnie z JRWA symbolem 0052 (upoważnienia osób/ podmiotów do działania w imieniu burmistrza jako organu gminy) lub 077 (pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów, podpisy elektroniczne).
3. Rejestry upoważnień i pełnomocnictw, o których mowa w ust. 2 prowadzi stanowisko ds. kadr.
4. Rejestry prowadzone są oddzielnie na każdy rok kalendarzowy.
§ 5. 1. Upoważnienia i pełnomocnictwa sporządza się co najmniej w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: jeden dla osoby upoważnionej, drugi do rejestru upoważnień i pełnomocnictw, trzeci do teczki rzeczowej sporządzającego (do akt sprawy, której dotyczy).
2. W przypadku  stałego upoważnienia  sporządza się dodatkowy egzemplarz, który umieszcza się w aktach osobowych upoważnionego pracownika.
3. Jeżeli upoważnienia trzeba pozostawić w miejscu okazania sporządza się kolejny egzemplarz.
§ 6. Upoważnienie lub pełnomocnictwo powinno zawierać w szczególności:
1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kolejny numer z rejestru upoważnień i pełnomocnictw oraz datę,
2) podstawę prawną jego wydania,
3) imię i nazwisko  oraz stanowisko osoby, której upoważnienie lub pełnomocnictwo ma być udzielone,
4) w przypadku pełnomocnictwa lub upoważnienia wydanego osobie nie będącej pracownikiem urzędu lub jednostki organizacyjnej gminy, należy także podać serię i numer dowodu tożsamości,
5) treść upoważnienia lub pełnomocnictwa,
6) okres obowiązywania,
7) klauzulę o możności ustanawiania dla mocodawcy innych pełnomocnictw;
8) ewentualną klauzulę o odwołaniu dotychczasowego upoważnienia lub pełnomocnictwa.
§ 7. 1. Umocowanie wygasa w przypadku śmierci mocodawcy lub pełnomocnika, chyba że w pełnomocnictwie inaczej zastrzeżono z przyczyn uzasadnionych treścią stosunku prawnego będącego podstawą pełnomocnictwa.
2. Pełnomocnictwo może być w każdym czasie odwołane, chyba że mocodawca zrzekł się odwołania pełnomocnictwa z przyczyn uzasadnionych treścią stosunku prawnego będącego podstawą pełnomocnictwa.
3. Odwołanie lub zmiana zakresu pełnomocnictwa wymaga formy pisemnej, z zastrzeżeniem § 8 ust. 4.
§ 8. 1. Upoważnienie wydane na podstawie art. 268a - Kodeksu postępowania administracyjnego lub art. 143 - Ordynacji podatkowej wygasa w przypadku śmierci upoważnionego.
2. Upoważnienie  może być w każdym czasie odwołane.
3. Odwołanie lub zmiana zakresu upoważnienia wymaga formy pisemnej, z zastrzeżeniem ust. 4.
4. Rozwiązanie umowy o pracę z pracownikiem jest równoznaczne z odwołaniem udzielonych mu pełnomocnictw i upoważnień.
§ 9. Kierownicy komórek organizacyjnych urzędu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownicy jednostek organizacyjnych monitorują aktualność udzielonych upoważnień i pełnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisów prawa podejmują działania mające na celu odwołanie lub zmianę udzielonego upoważnienia lub pełnomocnictwa.
§ 10. Zobowiązuje się pracowników Urzędu Miejskiego w Szubinie i kierowników jednostek organizacyjnych gminy do zapoznania się z treścią zarządzenia i jego stosowania.
§ 11. Traci moc zarządzenie nr 0050.1.167.2020 Burmistrza Szubina z dnia 10 września 2020r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji upoważnień i pełnomocnictw w gminie Szubin.
§ 12. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 0050.1.126.2021
Burmistrza Szubina
z dnia 7 października 2021 r.
Wzór upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych
Szubin, ......................................
KD.  0052. ... 2021 
Upoważnienie do wydawania decyzji administracyjnych
	Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z .....r. poz..... ze zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z ......  poz. ........ze zm.),
u p o w a ż n i a m
Panią/Pana ......................................... -  zatrudnioną /zatrudnionego na stanowisku ............. w ...........  do załatwiana spraw w imieniu Burmistrza Szubina w zakresie:
1) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach....
2) wydawania postanowień w sprawach ......
3) wydawania zaświadczeń w sprawach ......
4) poświadczania za zgodność odpisów dokumentów przedstawionych przez stronę na potrzeby prowadzonych postępowań z oryginałem,
5) ..................................................
W powyższych sprawach należy posługiwać się pieczątką „z upoważnienia Burmistrza Szubina”.
Upoważnienie jest ważne do  odwołania.
Rozwiązanie umowy o  pracę jest równoznaczne z odwołaniem niniejszego upoważnienia.
lub
Upoważnienie jest ważne od ... do..... 
Jednocześnie odwołuję upoważnienie nr .... z dnia ........
Przyjmuję:
...........................................                                                            .........................................................
/podpis pracownika/                                                                           /podpis Burmistrza/
	
Otrzymują:
1. adresat
2. a/a
3. ...........
4. akta osobowe

 
	
	Burmistrz Szubina


Mariusz Piotrkowski
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 0050.1.126.2021
Burmistrza Szubina
z dnia 7 października 2021 r.
Wzór upoważnienia do wydawania decyzji podatkowych
KD.   0052. ... 2021                                                                                                  Szubin,  .........

 
		Na podstawie art. 143 § 1, 1a i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z .... poz. .......)
u p o w a ż n i a m
Panią/Pana ......................................... -  zatrudnioną / zatrudnionego na stanowisku ............. w ...........  do załatwiana spraw w imieniu Burmistrza Szubina w zakresie:
1) wydawania decyzji podatkowych w sprawach....
2) wydawania postanowień w sprawach ......
3) wydawania zaświadczeń w sprawach ......
4) ..................................................
	W powyższych sprawach należy posługiwać się pieczątką „z upoważnienia Burmistrza Szubina”.
	Upoważnienie jest ważne do odwołania.
	Rozwiązanie umowy o pracę jest równoznaczne z odwołaniem niniejszego upoważnienia.
	lub
Upoważnienie jest ważne od ... do..... 
Jednocześnie odwołuję upoważnienie nr .... z dnia ........
Przyjmuję:
...........................................                                                            .........................................................
/podpis pracownika/                                                                           /podpis Burmistrza/
	
Otrzymują:
1. adresat
2. a/a
3. .........
4. akta osobowe

 
	
	Burmistrz Szubina


Mariusz Piotrkowski
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 0050.1.126.2021
Burmistrza Szubina
z dnia 7 października 2021 r.
Wzór pełnomocnictwa
KD. 0052. .... 2021                                                                                                   Szubin, .....

PEŁNOMOCNICTWO
Na podstawie art. 95 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z ... poz. ... ze zm.) jako Burmistrz Szubina reprezentujący Gminę Szubin upoważniam Pana/Panią ........ zatrudnionego/zatrudnioną na stanowisku ..... w ........ lub zamieszkałą w ............ 
legitymującą się dowodem osobistym nr .....    
do : .............................................
Upoważnienia /pełnomocnictwa udziela się na czas określony od ... do ...
Niniejsze pełnomocnictwo upoważnia do udzielania dalszych pełnomocnictw.
Upoważnienie może zostać odwołane w każdym czasie.
Przyjmuję: .........................                                                                  ................................
/podpis pracownika/                                                                           /podpis Burmistrza/
	
Otrzymują:
1. adresat
2. akta osobowe
3. .................
4. a/a

 
	
	Burmistrz Szubina


Mariusz Piotrkowski
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Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 0050.1.126.2021
Burmistrza Szubina
z dnia 7 października 2021 r.
Wzór rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw
	Lp.
	Data wydania
	Imię i nazwisko osoby upoważnionej
	Stanowisko osoby upoważnionej
	Zakres upoważnienia 
	Okres obowiązywania upoważnienia 
	Uwagi

	
	
	
	Nazwa komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest osoba upoważniona
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