ZARZADZENIE NR 85/2015
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania, odwolywania i rejestracji upowaznien
oraz pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej.

Na podstawie art.30 ust. 1, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22013 r. poz. 594), art. 68, art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.), zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza
sie zasady opracowywania, udzielania, rejestracji oraz odwolywania upowaznien oraz pelnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej.

§ 2. 1. Prezydent Miasta moze upowazni¢ wskazane w upowaznieniu osoby do poszczegdlnych czynnosci,
w szczegolnosci:

a) zastepcow prezydenta miasta samodzielnie lub zinna upowazniong osoba do skladania oswiadczen woli
w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem.

b) pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

¢) zastepcow prezydenta miasta, pracownikow urzegdu lub inne osoby do udziatu w postepowaniach
administracyjnych toczacych si¢ z udzialem Gminy przed innymi organami.

2. Upowaznienie zawiera co najmniej:
a) oznaczenie organu, ktory je wydat (Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej).
b) date wydania,
¢) powotanie podstawy prawnej,

d) imie inazwisko umocowanego, atakze stanowisko oraz nazwe komorki organizacyjnej, wktorej jest
zatrudniony.

e) tre$¢ merytoryczng, konkretne czynnosci do ktorych umocowany bedzie upowazniony,
f) czas obowigzy wania.
3. Upowaznienia podpisuje Prezydent Miasta Skarzyska-Kamienne;.
4. Upowaznienie Prezydent udziela bez prawa substytucji.
5. Rozwigzanie stosunku pracy powoduje wygasnigcie upowaznienia dla pracownika Urzedu.

§ 3. 1. Prezydent Miasta moze wyda¢ pelnomocnictwo osobom reprezentujgcym interesy gminy
w postepowaniach sadowych i innych (przed organami administracji publicznej, organami egzekucyjnymi i itp.).

2. Petnomocnictwo, o ktéorym mowa w ust.] moze zosta¢ wydane osobom, o ktorych mowa w odrgbnych
przepisach.

3. Petnomocnictwo podpisuje Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej.
4. Pelnomocnictwo Prezydent moze udzieli¢ z prawem substytucji.

§ 4. Upowaznienia i petnomocnictwa podlegaja rejestracji. Rejestry wydanych upowaznien i petnomocnictw
prowadzi Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej.

§ 5. Jezeli czynnos¢ prawna bedgca przedmiotem przygotowywanego upowaznienia moze spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta (gtéwnego
ksiggowego budzetu) lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 6. 1. Upowaznienie sporzadza sig:
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a) dla pracownika Urzedu w 3 egzemplarzach: do rejestru upowaznien, do akt osobowych oraz dla pracownika, dla
ktorego wydane jest upowaznienie.

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

2. Upowaznienie przygotowuje Naczelnik/Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku-Kamiennej lub samodzielne stanowisko w porozumieniu z bezposrednim przetozonym.

3. Upowaznienie powinno by¢ parafowane przez Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu
Miasta w Skarzysku-Kamiennej, ktora go opracowala oraz przez radcg prawnego sprawujacego obstuge prawng
Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamienne;j.

§ 7. 1. Pelnomocnictwo sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: do rejestru petnomocnictw oraz dla umocowanego.
2. Pelnomocnictwo przygotowuje osoba umocowana.

3. Petnomocnictwo powinno by¢ parafowane przez Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu
Miasta w Skarzysku-Kamiennej, ktéra go opracowala, oraz osob¢ umocowang jesli pelnomocnikiem Gminy jest
pracownik Urzedu, albo przez osob¢ umocowana, jesli jest nig radca prawny, adwokat. lub osoba inna, niz
pracownik Urzedu.

§ 8. 1. Po uzyskaniu podpiséw, wymienionych w § 6ust. 3oraz § 7ust.3 oryginal upowaznienia lub
petnomocnictwa skiada si¢ do podpisu Prezydenta, a nastgpnie rejestruje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

2. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach upowaznienie lub pelnomocnictwo przygotowuje
Wydzial Organizacyjny. Uregulowania zawarte ust. | stosuje si¢ odpowiednio.

3. Fakt wydania upowaznienia pracownik Urzedu 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.

4. Fakt wydania upowaznienia umocowany niebedacy pracownikiem Urzgdu, potwierdza poprzez zlozenie
podpisu w rejestrze wydanych upowaznien, w chwili jego odbioru.

5. W wyjatkowych sytuacjach fakt wydania upowaznienia dla umocowanego niebgdacego pracownikiem
Urzedu, potwierdza poprzez ztozenie podpisu w rejestrze wydanych upowaznien, w chwili jego odbioru pracownik
merytoryczny, ktdry przygotowal upowaznienie oraz zobowiazuje si¢ przekaza¢ upowaznienie osobiscie lub za
posrednictwem poczty (przesytka polecona - za potwierdzeniem odbioru) umocowanemu niebgdacemu
pracownikiem Urzedu.

6. Przyjecie petnomocnictwa potwierdza podpis osoby umocowanej, o ktéorym mowa w§ 7ust.3 na
petnomocnictwie.

§ 9. 1. Odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek osoby
umocowanej, pracownika, Naczelnika/Kierownika danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej lub samodzielnego stanowiska, przekazany do Prezydenta Miasta.

2. Odwotanie upowaznienia lub peinomocnictwa moze nastapi¢ rowniez z inicjatywy Prezydenta Miasta.
3. Odwotania dokonuje si¢ w formie:

a) zmiany dotychczasowego upowaznienia,

b) cofnigcia upowaznienia,

¢) wypowiedzenia petnomocnictwa.

4. W przypadku utraty mocy obowigzujacej upowaznienia z jakiegokolwiek powodu osoba dotychczas
umocowana zobowiazana jest zwrdci¢ oryginal upowaznienia do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8. Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw/Kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy do
stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania z nig podlegltych pracownikow.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2002 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 2 grudnia 2002r.
sprawie udzielania upowaznien i petnomocnictw w Urzgdzie Miasta Skarzyska-Kamiennej.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sekretarz Miasta

Agnieszka Winiarska
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