ZARZADZENIE Nr 53/WO/2016
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 5 maja 20146r.

w sprawie: udzielania upowaznien i petnomocnictw przez Burmistrza Miasta Sierpca,

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 39 ust. 2 i art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (fj. Dz. U. 2016 r. poz. 4446) oraz arf. 268a ustawy z dnia
14 czerwea 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (1. Dz. U. z 201ér. poz. 23
ze zm.),w zwigzku z § 18 ust. 1 pki 12 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Mieiskiego
w Sierpcu, stanowigcedo zatqgeznik do Zarzgdzenia Nr 10/WO/2016 Burmistrza Miasta
Sierpca w sprawie wprowadzenid Regulaminu organizacyjnego Urzedu Mieiskiego w
Sierpcu, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

1. Zarzgdzenie okresla w szczegoinosci sposdb udzielania, zmiany | odwotania przez
Burmistrza Sierpca upowaznief | petnomocniciw pracownikom Urzedu Miejskiego
w  Sierpcu, kierownikom i pozostatym pracownikom  migjskich jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Sierpc.

2. Niniejsza procedura udzielania upowaznien i petnomocnictw nie obejmuie
udzielania petnomocnictw procesowych | notarialnych oraz upowazinien do
przeprowadzania czynnosc kontrolnych.

§ 2.

1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne, majgce
podstawe w prawie administracyjnym. istotq upowaznienia jest przede wszystkim
umocowanie podmiotu  do  wydawanic decyzii administracyjnych w
indywidualnych sprawach z  zaxresu administracji publicznej. Upowaznienie
umocowuije do sktadania oswiadczen woli, dokonywania czynnosci materialno-
technicznych, zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracis
publicznej. Upowaznienie moze byé jednorazowe lub state.

5> Pelnomochictwo umocowuje do sktadania oéwiadczeh woli i ma podsiawe
w prawie cywilnym. Moze byc ogdlne lub do prowadzenia poszczegolnych
SPIraw.

3. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowd o.

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Sierpcu,

2] Burmistrzu — rozumie si¢ przez 1o Burmistrza Miasta Sierpca,

3} Kierowniciwie Urzedu - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Miejskiego i Skarbnika Miejskiego,

4) Naczelniku wydzioty - rozumie sie przez to naczelnika wydziatu Urzedu
Miejskiego w Sierpcu,

5} Kierownika —rozumie si¢ przez to kierownika biura/ USC UM w Sierpcu,

6) Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sig przez o kierownika/dyrekiord
jednostki organizacyjnej podiegte] Gminie Miasto Sierpc

7) Pracowniku — rozumie si¢ pizez to pracownika Urzedu Miejskiego oraz
pracownika jednostki organizacyjnej miasta.




e

§ 3.

. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sq z inicjatywy Burmistrza lub na

wniosek Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika Wydziaiu oraz
Kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

Projekt upowaznienia, petnomocniciwd przygofowujq pracownicy wiasciwego
wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

. W wyjatkowych szczegdlnie uzasadnionych orzypadkach projekt upowaznienia

lub pethomocnictwa przygotowuje radca prawny Urzedu.

§ 4.

Peinomocnictwo lub upowainienie powinno zawierac:

1} oznaczenie zgodne z Jednolilym Rzeczowym Wykazem Akt oraz kolejny
numer z rejestru upowaznien i petnomocnictw,

2} podsiawe prawnq,

3) Imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktére] petnomocnictwo lub upowdadznienie
ma by< udzielone,

4) tresé upowaznienia lub petnomocnictwa { zakres umocowaniayl,

5) termin cbowigzywania,

6) klauzule o przyjeciu do stosowanid | odpowiedzialnosc,

7) klauzule o utracie  mocy dotychczasowego  upowaznienia  lub
petnomochictwa  (w  przypadku zmiany  fre$ci upowaznienia  lub
petnomocnictway.

Projekt upowaznienia lub petnomochictwa parafujd:

1) Naczelnikowi/Kierownikowi  biura - zgodnie z podiegtosciq stuzbowq
odpowiednio Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

2) Pozostatym pracownikom - Naczelnik/Kierownik wydziatu/biura,

3) Kierownikowi jednostki organizacyjne] — Naczelnik wydziatu sprawujgcego
nadzor lub koordynacje nad dziatainosciq dane jednostki oraz zgodnie
z podiegtosciq stuzbowq Zastepca Burmisirza.

Kazde upowaznienie lub petnomocnictwo podlegd parafowaniu przez radce

prawnego Urzedu,

Upowaznienia i petnomochictwa podpisane przez Burmistrza sg rejestrowdne w

Rejestrze  upowaznien | pethomocniciw  prowadzonym  przez Wydziat

Organizacyiny.

§ 5.

Petnomochictwo lub upowaznienie sporzgdza sie w trzech egzemplarzach
i po podpisaniu przez Burmistrza pierwszy egzemplarz ofrzymuje osoba
umocowana, drugi egzemplarz przekazywany jest do rejestru  upowaznien
i petnomocnictw, trzeci podiega wpieciu do akf osobowych pracownikd,

. Jezeli petnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania

sporzadza sie dodatkowy egzemplarz.

. Wzdr upowdaznienia/petomochiciwa stanowi  zatgcznik  do  niniejszego

zarzadzenia.

§ 6.

. Upowaznienie lub petnomocnictwo moze by¢ odwotane lub  zmienione

w kazdym czasie.

. W przypadku cofnigcia upowaznienia lub pethomocnictwa na dokumencie

dokonuije sie adnotacii o tresci: ,, Odwotano dnid (data) i podpis Burmistrza®.




3. Adnotacji o odwotaniu w rejesirze upowaznieh | petnomocnictw dokonuje
pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie rejesiru,

4, W przypadku utraty mocy obowigzujgcei upowazhienia lub petnomocnictwa z
jakiegokolwiek powodu osobd dotychczas umocowana  zobowigzand jest
7wrdcié oryginat upowaznienia/petnomocnictwa do Wydziatu Organizacyjnego.

8§ 7.
Kierownicy komérek organizacyjnych sq zobowigzani do biezgce] weryfikac]l i
aktudlizacii upowaznien/petnomocnictw (w orzypadku awansu, zmiany stanowiska
w obrebie komorki, zmiany przepisOw prawd stanowigeych podstawe prawnd
umocowania}, udzielonych:
1} imsamym,
2} podlegtym pracownikom,
3) kierownikom oraz pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 8.

Larzgdzenie wchodzl w zycie z dniem podpisanid.

§ 9.

Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Miejskiemu,




Jatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 53/WOQ/2016
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 5 maja 2016.

WZOR

Na podstawie (nalezy podac podstawe prawng upowaznienia/petnomocnictway
ninigjszym upowazniam/udzielam petnomocnictwa 2011048 2§10 S ————————
(nalezy podad imie i nazwisko osoby upowaznionej/umocowanej stanowisko OsObY,
ktbrej]  upowarznienie  lub  petnomocnictiwo  maA by¢é  udzielone]  do
(nalezy poddc zakres upowaznienia/petnomocnictwal.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Ninigjsze upowaznienie/pethomocnicitwo udziclone jest Na OKresS....vivieenniiinnns
(nalezy podac termin obowigzywania upowaznienia/petnomocnictwa) | wygasa
w momencie rozwigzania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub odwotane.

Upowaznienie przyimuje
do wiadomosci i stosowania:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll




