ZARZADZENIE Nr168/2012
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

Z dnia 15 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury opracowywania, udzielania, odwotywania i rejestracji
upowaznien udzielanych przez Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240
ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

g1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza sie zasady opracowywania, udzielania, rejestracji oraz
odwotywania upowaznien przez Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

§2

1. Upowaznienie zawiera:

a) oznaczenie organu, ktéry je wydat (Burmistrz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki),

b) date wydania,

c) powotanie podstawy prawnej,

d) imie i nazwisko umocowanego, a takze stanowisko oraz nazwe komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,

e) tres¢ merytoryczng, konkretne czynnosci do ktérych umocowany bedzie
upowazniony,

f) czas obowigzywania.

Upowaznienie Burmistrz udziela bez prawa substytucji.

Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.

Upowaznienia podpisuje Burmistrz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

Wzdr upowaznienia stanowi zataczniki Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Upowaznienia podlegajg rejestracji. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi Wydziat

Kadr Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.
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§3
Jezeli czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem przygotowywanego upowaznienia moze
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych, do jej skutecznosci potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Miasta (gtdwnego ksiegowego budzetu) lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 4

1. Upowaznienie sporzadza sie:

a) dla pracownika Urzedu w 3 egzemplarzach: do rejestru upowaznien, do akt
osobowych oraz dla pracownika, dla ktérego wydane jest upowaznienie,

b) dla umocowanego niebedacego pracownikiem w 2 egzemplarzach: do rejestru
upowaznien oraz dla umocowanego.

2. Upowaznienie przygotowuje Naczelnik/Kierownik witasciwej komérki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim lub samodzielne stanowisko
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

3. Upowaznienie powinno by¢ parafowane przez Naczelnika/Kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, ktora
go opracowata oraz przez podmiot sprawujacy obstuge prawng Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.



4. Po uzyskaniu podpiséw, wymienionych w ust. 3 oryginat upowaznienia rejestruje sie
w Wydziale Kadr, a nastepnie sktada do podpisu Burmistrza.

5. W wyijatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach upowaznienie przygotowuje
Wydziat Kadr. Uregulowania zawarte w ust. 1, 2, 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Fakt wydania upowaznienia umocowany potwierdza poprzez ztozenie podpisu
w rejestrze wydanych upowaznien, w chwili jego odbioru oraz poprzez stwierdzenie
~Wyrazam zgode, podpis, data” na oryginale upowaznienia przechowywanego
w Wydziale Kadr.

§5

1. Odwotanie upowaznienia nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek pracownika,
Naczelnika/Kierownika danej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim Ilub samodzielnego stanowiska, przekazany do Burmistrza
Miasta.

2. Odwoftanie upowaznienia moze nastgpi¢ rowniez z inicjatywy Burmistrza Miasta.

3. Odwotania upowaznienia dokonuje sie w formie:
a) zmiany dotychczasowego upowaznienia,
b) cofniecia upowaznienia na wzorze stanowigcym Zatacznik Nr 2.

4. W przypadku utraty mocy obowigzujacej upowaznienia z jakiegokolwiek powodu osoba
dotychczas umocowana zobowigzana jest zwrdci¢ oryginat upowaznienia do Wydziatu
Kadr.

§6
Zobowigzuje sie Naczelnikow/Kierownikédw komorek organizacyjnych i samodzielne
stanowiska pracy do stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania
z nig podlegtych pracownikow.

§ 7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Kadr.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
(-) Jacek Kowalski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 168/2012
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 15.11.2012 r.

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. .....cccceeeeeiiceiienene,

UPOWAZNIENIE NR../....

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz

na podstawie ......... (przepisy szczegdélne) upowazniam Pana/ia ...
(stanowisko, Wydziat) do:

Upowaznienie jest wazne ............ .

Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.
Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytucji.

Traci moc upowaznienie nr .../.... z dnia .............. .

Wyrazam zgode

(data i podpis pracownika)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 168/2012
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 15.11.2012 r.

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. .....cccceeeeeiiceiienene,

COFNIECIE
UPOWAZNIENIA NR .../.... ZdNia ceevrerrernnenns

Na podstawie §5 ust. 3 lit. b Zarzadzenia Nr 168/2012 Burmistrza Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki z dnia 15.11.2012 r. cofam upowaznienie nr .../.... wydane w dniu
............ dla Pana/i ................ (stanowisko, Wydziat).

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)



