Zarzadzenie Nrm /2014

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

w sprawie wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania oraz odwolywania pelnomocnictw
i upowaznien Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc oraz trybu ich ewidencjonowania

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2013 1.
poz. 594 z pdéin. zm.) oraz § 23 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Boguszowte-Gorcach stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 695/2013 Burmistrza Miasta

Boguszowa-Gorc z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Greach zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam procedur¢ w sprawie opracowywania, udzielania oraz odwolywania petlnomocnictw
i upowaznien Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore oraz trybu ich ewidencjonowania wedlug zalacznika do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazujg kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych do stosowania i przestrzegania niniejszej procedury oraz
zapoznania z nig podleglych pracownikdow.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach oraz dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacrnik

do Zarzadzenia NrlO0% 12014
Burmist:r"za Miasta Boguszowa-Gore
z dnia Muaf,av 2014r.

Procedura opracowywania, udzielania oraz odwolywania pemomocnictw i upowaznien

Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore oraz trybu ich ewidencjonowania

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsza procedura okresla organizacje, tryb i zasady sporzadzania i odwolywania petnomocnictw/
upowaznien udzielanych przez Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc:

1) kierownikom i pracownikom Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach,
2) dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych,
3) innym osobom niebgdacych pracownikiem Urz¢du lub gminnej jednostki organizacyjnej.

§2

Ilekroé w ninigjszej procedurze jest mowa o:

1.
2.
3.
4,

5.

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,

komorce organizacyjnej urzgdu — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat Urz¢du Miejskiego

w Boguszowie-Gorcach oraz Urzad Stanu Cywilnego w Boguszowie-Gorcach,

gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna Gminy
Boguszéw-Gorce,

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu Urzedu
Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz Urzgdu Stanu Cywilnego w Boguszowie-Gorcach.

§3

Burmistrz moze udziela¢ pelnomocnictw/upowaznien:

1) na czas nieokresélony,

2) na czas okreslony,

3) na czas pelnienia funkcji lub zajmowania stanowiska,

4) na czas realizacji zadania lub czynnosci wynikajacej z zakresu pelnomocnictwa/upowaznienia,
5) na czas nieobecnosci przetozonych.

Opis przebiegu procedury
§ 4
W przypadku potrzeby wydania przez Burmistrza petmomocnictwa/upowaznienia, komérka

organizacyjna urzedu lub gminna jednostka organizacyjna merytorycznie wlaciwa w danej sprawie
opracowuje projekt pelnomocnictwa/upowaznienia.

Projekt pelnomocnictwa/upowaznienia powinien zawieraé:

1) podstawe prawna jego wydania, za wyjatkiem pelnomocnictw/upowaznieni, o ktérych mowa
W ust.3,
2) zakres umocowania,



3) wskazanie osoby, ktérej pelnomocnictwo/upowaznienie zostaje udzielone,
4) czas obowigzywania.

3. Podawanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku upowaznief dotyczacych petnienia
zastepstw zwigzanych z nieobecnoscia 0s6b kierujacych wydziatami, upowaznien do prowadzenia
spraw biezacych, doraznych oraz pelmomocnictw udzielanych radcom prawnym w zwiazku
z pelnieniem przez nich zastgpstwa procesowego.

4. W projekcie odwolania pelnomocnictwa/upowaznienia nalezy wskazaé:

1) podstaw¢ prawna,

2) date odwolania,

3) osobe, ktérej zostaje odwolane pelnomocnictwo/upowaznienie,

4) numer porzadkowy petnomocnictwa/upowaznienia, ktére ma zostaé odwolane.

5. Projekt pelnomocnictwa/upowaznienia oraz odwolania ww, aktéw ze wzgledu formalno—-prawnych
wymaga na kopii podpisu kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, ktéra go
opracowata a w przypadku projektu przygotowanego przez gminna jednostke organizacyjna podpisu
dyrektora tej jednostki.

6. Projekt, o ktérym mowa w ust. 5 powinien by¢ zaparafowany przez radcg prawnego.

7. Po uzyskaniu podpiséw i paraf wymienionych w ust. 5 i 6 oraz zarejestrowaniu w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym Urzedu, projekt pelnomocnictwa/upowaznienia lub odwolania ww. aktow
sktadany jest w trzech egzemplarzach (lub dwéch w przypadku innych o0séb niebgdacych
pracownikami Urzgdu Miejskiego lub gminnej jednostki organizacyjnej) w sekretariacie Urzedu,
ktéry przekazuje go do podpisu Burmistrzowi.

8. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa/upowaznienia pracownikowi Urzedu:
1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
2) drugi egzemplarz wpinany jest do wlasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
3) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika,

4) fakt potwierdzenia odbioru pelnomocnictwa/upowaznienia nalezy stwierdzié czytelnym podpisem
i data na egzemplarzu dokumentu, ktéry jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

9. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa/upowaznienia osobie nieb¢dacej pracownikiem Urzedu lub
Jjednostki organizacyjne;j

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,

2) drugi egzemplarz wpinany jest do wlasciwego rejestru upowaznief/pelnomocnictw,

3) fakt potwierdzenia odbioru pelnomocnictwa/upowaznienia nalezy stwierdzié czytelnym
podpisem i data na egzemplarzu dokumentu, ktory jest przechowywany w zbiorze
petnomocnictw/upowaznien prowadzonych przez Wydziat Organizacyjno-Prawny Urzedu.

Aktualizacja udzielonych pelnomocnictw/upowaznieii
§5

Kierownicy komérek organizacyjnych urzgdu /dyrektorzy gminnych Jjednostek organizacyjnych sa
zobowiazani do biezacej weryfikacji i aktualizacji pelnomocnictw/upowaznieni udzielonych :

1} im samym, w zakresie biezacych zmian,
2) podlegtym pracownikom kierowanego wydziahu/gminnej jednostki organizacyjnej.

Ustanie mocy obowiazujgcej pelnomocnictw/upowaznien

§6

Pelomocnictwo/upowaznienie traci moc obowigzujaca w sytuacji:



1) odwolania przez mocodawcg udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia,
2) wygasnigcia wraz z uplywem terminu, na jaki zostalo udzielone,

3) zrealizowania zadania wynikajacego z pelnomocnictwa/upowaznienia,

4) zmiany komérki organizacyjnej, w ktdrej osoba jest zatrudniona,

5) ustania stosunku pracy.

§7

Burmistrz moze w kazdym czasie odwola¢ udzielone petomocnictwo/upowaznienie.

Postanowienia koncowe
Y
1. Udzielonych pelnomocnictw/upowazniefi nie mozna cedowaé na inne osoby.

2. Ust. 1 nie stosuje si¢ w sytuacji, gdy mocodawca postanowit w samej tresci udzielonego
peinomocnictwa/upowaznienia o mozliwosci dalszego cedowania uprawnien w przedmiotowym

zakresie.
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