ZARZADZENIE NR 14/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
-z 17 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i petnomocnictw przez Burmistrza Miasta
i Gminy Kornik.

Na podstawie art. 33 ust. 3, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465), w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530), stosownie do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84), § 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Kérnik stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 65/2023 Burmistrza Miasta
i Gminy Kérniki z dnia 1 czerwca 2023 r. ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje: '

§1.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla spos6b udzielania, zmiany i odwotania przez Burmistrza Miasta
i Gminy Koérnik upowaznieh i petnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Koérnik,
pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom.

. 2. Zarzgdzenie nie ma zastosowania do:

1) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien w przedmiocie przetwarzania
danych osobowych, '

2) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien w przedmiocie
przeprowadzania czynnosci kontrolnych, z wyjatkiem ich rejestrowania; '
3) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien w przedmiocie

przeprowadzania audytu wewnetrznego, z wyjatkiem ich rejestrowania,

4) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany petnomocnictw notarialnych;

5) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany pethomocnictw procesowych udzielanych
Radcom Prawnym Urzedu;

6) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany pethomocnictw procesowych udzielanych
innym podmiotom niz Radcowie Prawni Urzedu, z wyjatkiem ich rejestrowania;

7) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien i petnhomocnictw
w przedmiocie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji zwigzanych z nimi projektow,
z wyjatkiem ich rejestrowania;

8) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien i petnomocnictw udzielanych
pracownikom jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem ich rejestrowania.

9) opracowywania i wydawania, odwotywania, zmiany upowaznien i petnomocnictw udzielanych
w przedmiocie prac zwigzanych z wyborami do: Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Poiskiej, do Parlamentu
Europejskiego w Rzeczpospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego, Burmistrza Miasta i Gminy Koérnik oraz prac zwazanych z referendum
ogolnokrajowym z wyjatkiem ich rejestrowania;

. 10) Do reprezentowania burmistrza na spotkaniach zebraniach z wyjatkiem ich rejestrowanla
3. Zasady, o ktérych stanowi niniejsze zarzadzenie obowigzujg, o ile przepisy prawa oraz
uregulowania wewnetrzne nie okreslajg odrebnego trybu postgpowania.



4. Upowaznienia i pefnomocnictwa moga przybiera¢ forme papierowg i elektronlcznq z podpisem
elektronicznym.

§2.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
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Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Kornik;

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

Przetozonych - oznacza to Wiceburmistrzéw Miasta i Gmlny Kérnik, Sekretarza Mlasta
i Gminy Koérnik i Skarbnika Miasta i Gminy Kérnik;

Wiceburmistrzu - oznacza to Wiceburmistrzéw Miasta i Gminy Kérnik;

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Kornik; '

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Kérnik;

komérce organizacyjnej - oznacza to wydzial/biuro, samodzielne stanowisko w Urzedzie

Miasta i Gminy Kérnik;

jednostce organizacyjnej - oznacza to miejskg jednostke organizacyjna;

Kierowniku komorki organizacyjnej - Kierownika wydziatu/biura, osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku;

10) Kierowniku jednostki - oznacza to Kierownika jednostki organizacyjnej miasta i gminy;
11) Pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy Kérnik oraz pracownika jednostki

organizacyjnej miasta i gminy;

12) wniosku - oznacza to wniosek o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa;
13) upowaznieniu - nalezy rozumieé:

a) upowaznienie administracyjne majgce podstawe w ustawach prawa administracyjnego,
ktérego istota jest przede wszystkim umocowanie podmiotu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
postanowien, zaswiadczen. Upowaznienie moze umocowywaé do sktadania oswiadczef
woli, dokonywania czynno$ci materialno - technicznych, zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administragji publicznej, prowadzenia postepowan, po$wiadczania za zgodno$§é
z oryginatem odpisow dokumentéw przedstawianych przez strone na potrzeby
prowadzonych postgpowan. Upowaznienie moze by¢ udzielone tylko osobom wskazanym
W przepisie prawa, ktéry jest podstawg udzielenia upowaznienia (np. pracownikowi urzedu,
kierownikowi jednostki organizacyjnej) i tylko przez podmiot wskazany w przepisie prawa.
Upowaznienie moze byé jednorazowe lub state;

b) upowaznienie publicznoadministracyjne majace podstawe w ustawie, przez ktére rozumie
sie¢ dokument o innej nazwie uzytej w ustawie np. powierzenie. Upowaznienie moze by¢
udzielone tylko osobom wskazanym w przepisie prawa, ktéry jest podstawg udzielenia
upowaznienia i tylko przez podmiot wskazany w przepisie prawa. Upowaznienie moze by¢
jednorazowe lub staite;

14) petnomocnictwie - nalezy rozumieé¢ jednostronng czynno$é prawng majgcg podstawe

w prawie cywilnym lub innych przepisach prawa, ktorej istotg jest umocowanie do-sktadania
oéwiadczen woli. Jest to oéwiadczenie woli mocodawcy, w ktérym ustala on zakres
umocowania dla petnomocnika - co petnomocnik moze w jego imieniu dokonaé.
Petnomocnictwo moze by¢ ogdine lub do prowadzenia poszczegéinych spraw;

15) Rejestrze — Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony przez Wydziat Kadr i Ptac.




§ 3.
1. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg:
1) Przetozonym na polecenie Burmistrza;
2) Kierownikom komérek organizacyjnych i Kierownikom jednostek na polecenie Burmistrza na
wniosek Przetozonych, zgodnie z podziatem petnionego nadzoru,
3) Pracownikom, na wniosek Kierownikéw komérek organizacyjnych lub Kierownikéw jednostek;.
4) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych, na polecenie
Burmistrza,  wniosek  Przefozonych lub  Kierownikbw  komérek  organizacyjnych,
wspoétpracujacych z dana osoba.
2. Burmistrz w kazdym czasie ma prawo odwota¢ lub zmieni¢ petnomocnictwo/upowaznienie.
3. Whiosek o kiérym mowa w ust 1 pkt 2,3 i 4 moze zosta¢ ztozony w formie ustnej lub pisemnej.

§ 4. :
1. Upowaznienia i petnomocnictwa przygotowywane sg w komérkach merytorycznych wedtug wzoru
(zatacznik nr 1), ktory powinien zawieraé:
1) numer upowaznienia — zgody z JRWA (0052);
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktérej upowaznienie lub pethomocnictwo ma by¢
udzielone;
3) podstawe prawna;
4) proponowang tresé;
5) uzasadnienie;
6) termin obowigzywania upowaznienia lub pethomocnictwa;
7) podpis Burmistrza;
8) w przypadku upowaznienia lub petnomocnictwa osobie niebedacej pracownikiem Urzedu lub
jednostki organizacyjnej, serie i numer jej dowodu tozsamosci.
2. Upowaznienia lub petnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 1 musza by¢é zaparafowany przez Radce
Prawnego Urzedu. ‘
3. Kazda komérka merytoryczna prowadzi Sswojg numeracje upowaznien, rejestrowang
w e-Dokumencie, zgodng z JRW jak. w ust.1 pkt 1.

§ 5.
1. W przypadku petnomocnictw i upowaznien udzielonych pracownikom Urzedu:
1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej;
2) dwa egzemplarze pozostajg w Wydziale Kadr i Ptac celem wtgczenia do akt osobowych
pracownika i wpiecia do Rejestru.
2. W przypadku petnomocnictw i upowaznien udzielonych pracownikom jednostek organizacyjnych:
1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej;
2) drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale Kadr i Ptac celem wpiecia do Rejestru;
3) trzeci egzemplarz przekazuje sie do jednostki organizacyjnej celem wigczenia do akt
osobowych pracownika. '
3. W przypadku petnomocnictw lub upowaznieh udzielonych osobie niebgdacej pracownikiem Urzedu
lub jednostki organizacyjnej:
1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej;
2) drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale Kadr i Ptac celem wpiecia do Rejestru;
3) trzeci egzemplarz zostaje w komérce merytorycznej prowadzacej sprawe.



4. Dopuszcza sig sporzadzenie wiekszej, niz wskazana w ust. 1, 2 i 3 liczby dodatkowych

egzemplarzy upowaznienia lub petnomocnictwa, jesli wymagane jest ich pozostawienie w miejscu
okazania.

§ 6.

1. Wszystkie podpisane przez Burmistrza petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg rejestracii

w Rejestrze (zatgcznik nr 2). Rejestracji upowaznierr i petnomocnictw dokonuje pracownik

Wydzialu Kadr i Ptac w dniu podpisania petnomocnictwa/ upowaznienia przez Burmistrza,

jednoczesnie wpinajac jeden egzemplarz do teczki petnomocnictw/upowaznien. Rejestr jest

prowadzony w formie elektronicznej i zawiera:

1) kolejny numer z rejestru petnomocnictw i upowaznien i date przekazanla

2) date jego udzielenia;

3) imie i nazwisko, stanowisko oraz komoérke organizacyjng osoby, ktérej Burmistrz udzielit
petnomocnictwa; '

4) zakres udzielonego pe’momocn|ctwa/upowazn|en|a

5).termin obowigzywania;

6) informacje czy upowaznienie dotyczy wydawania decyzji administracyjnych.

2. Na koniec kazdego roku rejestr jest drukowany.
3. Numeracja dokumentow w Rejestrze jest prowadzona niezaleznie od numeracji wydziatowej

§7

1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych i Kierownicy jednostek sg zobowigzani do biezacej weryfikacii
i aktualizacji petnomocnictw i upowaznienn (w przypadku awansu, zmiany stanowiska, zmiany
przepis6w prawa stanowigcych podstawe prawng umocowania), udzielonych:

1) im samym;

2) podlegtym pracownikom;

3) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i Kierownicy jednostek w przypadku odwotania udzielonego
pethomocniciwa fub upowaznienia, zobowigzani sg do wystgpienia do Wydziatu Kadr i Plac
z wnioskiem o odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa (zatacznik nr 3).

3. Upowaznienia i petnomocnictwa wygasajg wraz:
1) z uptywem terminu na jaki zostaty udzielone;
2) z terminem zrealizowania zadania wynikajacego z petnomocnictwa lub upowaznienia;
3) ze zmiana stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej, w ktérej osoba jest zatrudniona;
4) z ustaniem stosunku pracy.

4. W przypadku odwotania, wygasniecia upowaznienia lub petnomocnictwa, osoba upowazniona
zobowigzana jest przekazac¢ takg informacje do Wydziatu Kadr i Plac.

5. Adnotacji o odwotaniu w rejestrze upowaznien i petnomocnictw dokonuje pracownik, ktéremu
powierzono prowadzenie Rejestru.

6. Nadzér nad realizacjg obowiazku ustalonego w ust. 4 sprawujg osoby na ktérych
wniosek/polecenie udzielono upowaznienia/peinomocnictwa.

§ 8.

1.

Osoba, ktora zostata upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza

obowigzana jest do:

1) Ztozenia o$wiadczenia majgtkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia upowaznienia - jesli
w danym roku takiego o$wiadczenia nie sktadata;




2) ztozenia kolejnego os$wiadczenia mathkowego do dnia 30 kwietnia, wedtug stanu na dzieh
31 grudnia roku poprzedniego; '

3) ztozenia oswiadczenia majatkowego w dniu odwotania ze stanowiska lub rozwigzania umowy
0 prace.
2. Do pierwszego o$wiadczenia majgtkowego osoba, ktéra zostata upowazniona do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza jest obowigzana dotgczyé informacje o sposobie

i terminie zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzita jg przed-dniem
powotania lub zatrudnienia.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 10.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Kadr i Ptac.

§11.

Traci moc Zarzadzenie nr 105/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Kornik z dnia 6 lipca 2022 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik

/Przemysia 1 cholski/
oy



/20

Zatgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr /

: Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
Nr sprawy i data przyjecia do cenirainego rejestru z dnia roku

upowaznien i pelnomocnictw

Kérnik, dnia

.0052, .20
Nr sprawy komarki merytorycznej

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO*

Na podstawie

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa*)

2 dniem:

Udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*

Pani/Panu

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komérka organizacyina, jednostka organizacyijna, nazwa adres, seria i nr
dowodu tozsamosci*) '

do

1. Upowaznienie/petnomocnictwo* traci moc z dniem -
2. Upowaznienie/petnomocnictwo* obowigzuje w okresie zatrudnienia na stanowisku

/wygasa z dniem ustania stosunku pracy /wygasa z dniem
zakonczenia realizacji zadania* ‘

Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik

Akceptacja Radcy Prawnego

*Niepotrzebne skresli¢




Wz6r Rejestru upowaznien i petnomocnictw
REJESTR UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

Zatgcznik nr 2
Do Zarzadzenia nr

Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik

z dnia

Lp.

Imie i
nazwisko
osoby
upowaznionej,
umocowane;j

Wydziat urzedu/
jednostka
organizacyjna
oraz stanowisko
osoby
upowaznionej/
umocowanej

(w przypadku, gdy
ma to
zastosowanie)

Przedmiot
upowaznienia/
petnomocnictwa

Rodzaj dokumentu:
U — upowaznienie
P - petnomocnictwo

Znak
sprawy

Data
wydania

Okres
obowigzywania
upowaznienia/
petnomocnictwa

Osoba upowazniona do
wydawania decyzji
administracyjnych
TAK/NIE

Uwagi, w tym
informacje na temat
utraty mocy
obowigzujacej
upowaznienia/
peinomocnictwa




