OR.OR-0151A%1/10

w sprawie: wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania oraz odwolywania
upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich
ewidencjonowania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6zn. zm.), § 21 ust.1 pkt 4 Instrukcji kancelaryjne;j
dla organéow gmin i zwigzkéw migedzygminnych, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych ( tj. Dz. U Nr 112 z 1999 r., poz. 1319
z pbzin.zm), § 37 ust. 2 pkt.7 i § 14 ust. 2 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
w Siemianowicach Slaskich stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 849/2008
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 14 lipca 2008 roku w sprawie :
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich.

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam procedur¢ w sprawie opracowywania, udzielania oraz odwotywania
upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich
ewidencjonowania wedlug zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Niniejsza
procedura z wyjatkiem pkt. 9 zalacznika nr 1 wyzej wymienionego zarzadzenia nie
dotyczy pelnomocnictw procesowych udzielonych radcom prawnym.

2. Zobowiazuje naczelnikéw i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie oraz kierownikéw (dyrektoréw) miejskich ( gminnych) jednostek
organizacyjnych do stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania
z nig podleglych pracownikow.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 160/2007 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
19 marca 2007 roku w sprawie : wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania
oraz uchylania upowaznienn i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskic
oraz trybu ich ewidencjonowania.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYDENA MIASTA




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4‘?51/201 0
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia ASMQQXO .......... 2010
¢

Procedura opracowywania, udzielania oraz odwolywania upowaznien i pelnomocnictw
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania.

1) W przypadku potrzeby wydania przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
upowaznienia lub petnomocnictwa - komoérka organizacyjna Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie lub miejska (gminna) jednostka organizacyjna - merytorycznie whasciwa w dangj
sprawie opracowuje projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa wraz z wnioskiem
uzasadniajacym jego wydanie.

2) Powyzszy tryb ma réwniez zastosowanie w przypadku wystapienia koniecznosci odwotania
obowiazujacego upowaznienia lub petnomocnictwa. Odwotanie upowaznienia lub
pelnomocnictwa dokonuje sig :

1. w formie uchylenia zgodnie z niniejsza procedura,

2. w formie upowaznienia lub pelnomocnictwa w przypadku gdy nowe upowaznienie
lub pelnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego co
dotychczasowe upowaznienie lub pelnomocnictwo.

3) Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa jak i jego uchylenia przygotowywany jest
w oryginale na blankiecie korespondencyjnym ( tzw. druku firmowym Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie) wraz z odpowiednia iloscia kopii wg. wzoréw stanowiacych
zakaczniki nr : 1,2,3,4 do niniejszej procedury.

4) Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawierac:
podstawe prawna jego wydania,
zakres umocowania,

wskazanie osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo zostaje udzielone,
czas obowigzywania,

e numer oraz dat¢ uprzednio wydanego upowaznienia lub petnomocnictwa w przypadku gdy
projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zakfada jego odwotanie.

5) W projekcie uchylenia upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy wskazac :

dat¢ uchylania (dzien, miesiac, rok),

podstawe prawna,

osobg, ktorej zostaje uchylone upowaznienie lub pelnomocnictwo,

numer porzadkowy upowaznienia lub pelnomocnictwa, ktére majg zosta¢ uchylone.

6) Projekt upowaznienia, pelnomocnictwa oraz uchylenia ww. aktéw ze wzgledu formalnych -
prawnych wymaga na kopii podpisu kierujacego komoérka organizacyjng Urzedu Miasta,
ktora go opracowata, a w przypadku projektu przygotowanego przez miejska ( gminna)
jednostke organizacyjng podpisu kierujacego ta jednostka oraz kierujacego komorka
organizacyjng Urzedu Miasta, ktora koordynuje lub sprawuje nadzor nad dziatalnoscig
jednostki. -




7

8)

9

Projekt o, ktérym mowa w pkt. 6 powinien by¢ zaparafowany przez radce prawnego
z Biura Obstugi Prawnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie. Dodatkowo projekt
upowaznienia, pelnomocnictwa badz uchylenia ww. aktéw powinien by¢ podpisany réwniez
zgodnie z zakresem wykonywanego nadzoru przez wiasciwego resortowego przetozonego
tj.. Zastgpcg Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

Po uzyskaniu podpiséw i paraf wymienionych w pkt. 6 i 7 projekt upowaznienia,
pelnomocnictwa lub uchylenia ww. aktéw sktadany jest do Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta, ktdry po sprawdzeniu projektu pod wzgledem formalnym - przekazuje go do
podpisu Prezydenta Miasta.

Udzielone przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie upowaznienia, pelnomocnictwa
oraz podpisane uchylenia ww. aktdw sa rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miasta.

10) Oryginat zarejestrowanego upowaznienia lub pelnomocnictwa otrzymuje osoba

upowazniona lub osoba, ktorej udzielono petnomocnictwo. Fakt odbioru upowaznienia lub
pelnomocnictwa umocowany potwierdza poprzez ztozenie parafy na kopii upowaznienia lub
pelnomocnictwa - przechowywanej w zbiorze upowaznien, petnomocnictw prowadzonych
przez Wydziat Organizacyjny. Kopie upowaznien, pelnomocnictw oraz uchylef ww. aktow
przekazywane sg rowniez do Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia oraz innym komérkom
organizacyjnym Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci.




Zalacznik nr 1
do Procedury opracowywania upowaznien i pefnomocnictw

Siemianowice Slaskie, ........oooovvvvernn..... r.
OR.OR -01130/....... li...

N2 POASIAWIE AIT. ....oceevvivirieretieereisee e

upowazniam

eessccsssscencas seesee esecessses

(imig i nazwisko np. Jana Kowalskiego )

(stanowisko sluzbowe i nazwa komérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiéj -
gminnej jednostki organizacyjnej np. Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie )

( nalezy wskaza¢ przedmiot upowaznienia )

2. Upowaznienie niniejsze nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.
3. Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania.

4. Odwoluje si¢ upowaznienie Nr ....... /....nr OR.OR - 01130/.... /.... zdn.*

Do wiadomosci :

* Referat Spraw Osobowych i Szkolenia/ badz ré6wniez inna komérka organizacyjna Urzedu Miasta stosownie do
zapisu pkt 10 procedury opracowywania, udzielania oraz odwolywania upowaznieft i pelnomocnictw Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania.

*Powyzszy zapis dot. sytuacji o, ktérej jest mowa w pkt 2 ppkt 2 procedury opracowywania, udzielania oraz
odwolywania upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich
ewidencjonowania.




Zatacznik nr 2
do Procedury opracowywania upowaznien i petnomocnictw

Siemianowice Slaskie, .......cocverrrerrnnnn., r.
OR.OR- 01131 /......./....

Pelnomocnictwo nr......cceee/eeeeenn..

NA POASIAWIE IT. .....eeeereeieririreeeere ettt e s srane

udzielam pelnomocnictwa

(imig¢ i nazwisko np. Janowi Kowalskiemu )
(stanowisko sluzbowe i nazwa komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej -
gminnej jednostki organizacyjnej np. Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Siemianowice Slgskie )

( nalezy wskazaé przedmiot pelnomocnictwa )

2. Pelnomocnictwo obowiazuje do dnia odwolania.

3. Odwoluje si¢ pelnomocnictwo Nr ....... /....nt OR.OR - 01131/...../...... zdn*

Do wiadomoéci :

*  Referat Spraw Osobowych i Szkolenia/ badz réwniez inna komérka organizacyjna Urzedu Miasta stosownie do
zapisu pkt 10 procedury opracowywania, udzielania oraz odwotywania upowaznien i petnomocnictw Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania.

* Powyzszy zapis dot. sytuacji o, ktorej jest mowa w pkt 2 ppkt 2 procedury opracowywania, udzielania oraz
odwolywania upowazniefi i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich
ewidencjonowania.




Zatacznik nr 3
do Procedury opracowywania upowaznien i pelnomocnictw

Siemianowice Slaskie, .......ccccoerrerreernnn. r.
OR.OR-01130/...... /...
NA POASTAWIE ....oeveriniiciiiriini et et
Uchylam
Z dniem ....cocviinininnnnnn, roku Upowaznienie Nr...... [ecerinn nr OR.OR - 01130/..../......
zdn...... udzielone Panu/i.......cccccocconvvvnvnicinninninnnn,

Do wiadomosci :

*  Referat Spraw Osobowych i Szkolenia/ badz réwniez inna komérka organizacyjna Urzedu Miasta stosownie do
zapisu pkt 10 procedury opracowywania, udzielania oraz odwotywania upowaznien i petnomocnictw Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania.




Zatacznik nr 4
do Procedury opracowywania upowaznien i pefnomocnictw

Siemianowice Slaskie, .......ccooovurrerrennnee. r.
OR.OR-01131/.....7 ......
Na POASIAWIE ...c.veeieiiieriiiiiiiiiirere s
Uchylam
Z dniem .ooveeeeiiiiiiiies roku Pelnomocnictwo Nr...../...... nr OR.OR — 01131/..../.....
zdn..... udzielone Panu/i

Do wiadomosci :
»  Referat Spraw Osobowych i Szkolenia/ badz réwniez inna komarka organizacyjna Urzedu Miasta stosownie do

zapisu pkt 10 procedury opracowywania, udzielania oraz odwotywania upowazniefi i petnomocnictw Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich ewidencjonowania.




