Zarzadzenie Nr K/44/6/2021
Prezydenta Miasta Leszna
z 21 czerwca 2021 roku

w sprawie: zasad udzielania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. 713) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna
zarzgdzam, co nastepuje:
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§1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzagdczej, wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien/

petnomocnictw, zwane dalej upowaznieniami.

Upowaznienia udzielane sg na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o samorzgdzie powiatowym, przepiséw z zakresu administracji publicznej
oraz innych przepisbw prawa dotyczgcych realizacji zadan i czynnoSci
okreslonych trescig upowaznienia przez umocowane nimi osoby.

Upowaznienia podpisuje Prezydent Miasta Leszna.

Upowaznienia udzielone na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy o samorzgdzie
gminnym podpisuje Skarbnik Miasta Leszna, oznaczajgc je symbolem
kwalifikacyjnym KP.077.nr.rok.

Wzory upowaznien stanowig zatgczniki nr 1 i 2.

§ 2.

Rejestracji podlegajg nastepujgce upowaznienia:

1) upowaznienia osob do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta Leszna,
jako organu gminy — oznaczone symbolem kwalifikacyjnym KP.0052.nr.rok,
ktorych rejestr prowadzi Biuro Kadr i Ptac pn. ,Rejestr upowaznieh
i petnomocnictw w Urzedzie Miasta Leszna”,

2) upowaznienia o0sob do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta Leszna,
jako organu  podatkowego — oznaczone symbolem kwalifikacyjnym
FP.0052.nr.rok, ktérych rejestr znajduje sie w Wydziale Podatkéw i Optat pn.
,Jpowaznienia i petnomocnictwa oso6b do dziatania w imieniu Prezydenta
Miasta Leszna, jako organu podatkowego”.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzone sg oddzielnie na kazdy rok

kalendarzowy. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4.

Niniejsze zarzgdzenie nie dotyczy zasad sporzgdzania petnomocnictw

procesowych do wystepowania przed sgdami. Rejestr tych upowaznien prowadzi

Biuro Kadr i Ptac oznaczajac je symbolem kwalifikacyjnym KP.078.nr.rok.

§ 3.
Upowaznienia przygotowujg naczelnicy wydziatébw, kierownicy jednostek
rownorzednych, kierownicy referatow i podlegli im pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.
Upowaznienie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:



1) oznaczenie zgodne z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt
w nastepujacej  kolejnosci:  KP.0052/FP.0052.nr.rok.  inicjaty =~ osoby
sporzgdzajgcej,

2) podstawe prawna,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktorej upowaznienie ma byé
udzielone,

4) w przypadku petnomocnictwa wydawanego osobie nie bedgcej pracownikiem
Urzedu Miasta Leszna lub miejskiej jednostki organizacyjnej miasta Leszna
nalezy takze podac, dla celéw identyfikacyjnych danej osoby, nr PESEL,

5) tre$¢ upowaznienia,

6) termin obowigzywania upowaznienia,

7) klauzule o niemoznosci udzielania dalszych upowaznien lub petnomocnictw,

8) ewentualng  klauzule o utracie obowigzywania  dotychczasowego
upowaznienia.

. Upowaznienie (egzemplarz do rejestru) powinno by¢ zaparafowane przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej urzedu, w ktérej zostato sporzadzone
upowaznienie, a w przypadku upowaznienia sporzgdzonego w miejskiej
jednostce organizacyjnej przez osobe kierujgcg tg jednostkg oraz kierujgcego
komérkg organizacyjng Urzedu Miasta Leszna, ktéra sprawuje nadzoér
lub koordynuje dziatalnos¢ danej jednostki (o ile taka wystepuije),

2) radce prawnego, ktéry jednoczesnie opiniuje upowaznienie pod wzgledem
formalno — prawnym.

4. Upowaznienie (egzemplarz do akt osobowych) powinno zawiera¢ adnotacje
0 przyjeciu i realizacji, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

§ 4.

Upowaznienia i petnomocnictwa sporzgdza sie w co najmniej trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej,
drugi do rejestru upowaznien i petnomocnictw, trzeci do teczki rzeczowej
sporzadzajgcego (do akt sprawy, ktorej dotyczy).

1. Jesli upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania, sporzgdza sie
dodatkowy egzemplarz upowaznienia/petnomocnictwa.

2. Numer upowaznienia pobiera sie wg kolejnosci z Rejestru Upowaznien
I Petnomocnictw, ktore prowadzg Biuro Kadr i Ptac oraz Wydziat Finansowo-
Ksiegowy, Referat Podatkow.

3. Przygotowane upowaznienia/petnomocnictwa, po zaopiniowaniu przez radce

prawnego, przedktada sie do podpisu, do Prezydenta Miasta Leszna lub osobie,

o ktérej mowa w § 1 ust. 4.
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§ 5.

Fakt otrzymania upowaznienia do rejestru upowaznien i petnomocnictw potwierdza
wyznaczony pracownik, rejestrujgc je w spisie pn. ,Rejestru Upowaznien
I Petnomocnictw” lub w rejestrze pn. ,Upowaznienia ipetnomocnictwa o0so6b
do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta Leszna, jako organu podatkowego.

§ 6.

1. Osoba, ktora zostata upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Prezydenta Miasta obowigzana jest do ziozenia os$wiadczenia
majgtkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia upowaznienia — jesli w danym
roku takiego oswiadczenia nie sktadata.



2. Do pierwszego o$wiadczenia majgtkowego osoba wydajgca decyzje
administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta jest obowigzana dotgczy¢
informacje o sposobie iterminie zaprzestania prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, jezeli prowadzita jg przed dniem powofania lub zatrudnienia.

3. Kolejne o$wiadczenia majgtkowe sktadane sg przez te osoby do dnia 30 kwietnia,
wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze
stanowiska lub rozwigzania umowy o prace.

§7.
1. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:
1) odwotania przez osobe, ktéra go wudzielta - wzér odwofania

upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 3,

2) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) zrealizowania czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4) wygasniecia upowaznienia/petnomocnictwa z dniem ustania petnienia funkcji
naczelnika/kierownika/dyrektora Wydziatu/Biura/jednostki,

5) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienie Ilub
petnomocnictwo.

2. Kazde upowaznienie Prezydent Miasta Leszna ma prawo je odwotac lub zmieni¢
w kazdym czasie, z zachowaniem formy pisemne;j.

§ 8.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Leszna, podlegli im pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych monitorujg
aktualnos¢ udzielonych upowaznien. W przypadku zmiany przepisow prawa
podejmujg dziatania majgce na celu odwotania Ilub zmiane udzielonego
upowaznienia.

§ 9.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Leszna.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Leszna oraz dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzgdzenia oraz Scistego przestrzegania jego postanowien.
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§ 10.
Traci moc Zarzgdzenie Nr K/241/2015 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 26 maja
2015 roku w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw
w Urzedzie Miasta Leszna.

§ 11.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Leszna

tukasz Borowiak






