Zarzadzenie Nr 531!201 3
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia . Q5. AL 2013 T,

w sprawie: okreslenia zasad oraz wprowadzenia procedury udzielania upowaznien
i pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta Swietochlowice oraz zasad

podpisywania pism, dokumentéw i decyzji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4, art. 39 ust. 2 i art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 268a ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r,,
poz. 267)
zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Pracownicy Urzedu mogg skfada¢ oswiadczenia woli w imieniu Miasta Swietochlowice i wydawac
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w oparciu o stosowne

upowaznienie wydane przez Prezydenta Miasta.

§2.

1. Zastgpcy Prezydenta Miasta i Sekretarz Miasta wydajg w imieniu Prezydenta Miasta decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkow.

2. Dalsze upowaznienia, o ktérych mowa w § 1 moga byé udzielone przez Prezydenta Miasta
na wniosek Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika.

§3.

Prezydent Miasta moze udzieli¢ pelnomocnictwa/upowaznienia:

1. kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej
do czynnosci prawnych polegajacych na skiadaniu oswiadczen woli wimieniu Miasta
Swietochtowice w zakresie biezgcego zarzadu mieniem komunalnym przydzielonym do tych
jednostek (czynnosci prawne w zakresie tzw. zwykiego zarzadu w ramach rocznego budzetu
finansowego jednostki),

2. pracownikom Urzedu Miejskiego Iub innym osobom nie bedgcym tymi pracownikami do czynnosci
prawnych polegajgcych na skfadaniu oéwiadczen woli w imieniu miasta Swietochtowice,

3. pracownikom Urzedu Miejskiego lub innym osobom nie bedacym tymi pracownikami
do reprezentowania intereséw Miasta w postepowaniach sgdowych lub administracyjnych oraz

w postepowaniu przed innymi organami orzekajgcymi.

§ 4.

1. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzezone zostajg nastepujace pisma:



8)
9

zarzgdzenia i regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

pisma zawierajgce oéwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem miasta,

pisma oraz dokumenty w sprawach nalezgcych do wytgcznej wiasciwosci Prezydenta Miasta,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikéw wydziatéw, innych komarek
organizacyjnych oraz wyodrebnionych stanowisk,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie upowaznit innych
pracownikow,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu Miejskiego,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu Miejskiego jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sadami i organami administracji publiczngj,

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, oraz na wnioski komisji Rady

do ktorych udzielenia nie upowaznit swych zastepcéw lub sekretarza miasta.

11) prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism urzedowych kierowanych do organéw

2.

administracji rzadowej i samorzadowej, kierownikéw urzedéw centralnych, wojewody, postow,
senatorow oraz do wtadz samorzadowych zagranicznych miast wspétpracujgcych z miastem
oraz inne pisma jesli ich podpisywanie Prezydent Miasta zastrzegt dla siebie.

W czasie nieobecnosci Prezydenta Miasta pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1

podpisuje jego Zastepca.

§ 5.

Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadar,

nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta.

§6.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

§7.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy innych komoérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace

wyodrebnione stanowiska podpisuja:

1.

Pisma zwigzane z zakresem dziatania powierzonej komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta,

Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Prezydenta Miasta,

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej powierzonej komérki organizacyjnej
Urzedu, zakresu zadari dla poszczegélnych referatow lub stanowisk.



§8.

Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego okreslajg

rodzaje pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni

pracownicy.
§9.

1. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa przygotowuje wiasciwy Wydziat, Referat, stanowisko
samodzielne lub gminna jednostka organizacyjna.

2. W upowaznieniu/petnomocnictwie nalezy poda¢ imie inazwisko, stanowisko oraz wskazaé
jednostke organizacyjng, w ktérej ta osoba jest zatrudniona.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz szczegdtows
podstaweg prawng ich wykonywania. Przedmiot upowaznienia i petnomocnictwa oraz podstawa
prawna powinny by¢ zgodne z obowigzujgcym zakresem dziatania danego wydziatu, referatu,
stanowiska lub gminnej jednostki organizacyjne;j.

4. Projekt stanowigcy wniosek o udzielenie upowaznienia Ilub petnomocnictwa winien byé
zaparafowany przez naczelnika wydziatu, kierownika referatu, pracownika zatrudnionego
na stanowisku samodzielnym lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, a nastepnie
przekazuje go do Wydziatu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr.

5. Projekt skiadany jest do pracownika Wydzialu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr, ktory
po przediozeniu radcy prawnemu celem parafowania oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym

przekazuje go do podpisu Prezydenta Miasta.

§10.
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, dokumentow oraz decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony wraz z datg jego
sporzgdzenia.

§11.
1. Kopie projektéw pism, dokumentéw oraz decyzji administracyjnych przedktadanych do podpisu
Prezydentowi Miasta, jego Zastepcy oraz Sekretarzowi Miasta winny by¢ opatrzone podpisem
naczelnika wydziatu lub kierownika wiasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego.
Kopie projektow umoéw i porozumieri dodatkowo podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego
Urzedu Miejskiego, a w przypadkach czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych miasta wymaga kontrasygnata Skarbnika Miasta lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Do projektow pism, dokumentéw, decyzji administracyjnych, oswiadczers woli, uméw i porozumien

podpisywanych na mocy upowaznienia o ktérym mowaw § 3§ 71§ 12.

§12.
Upowaznienie do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Miasta Swietochlowice w zakresie zarzadu
Prezydent Miasta udziela pracownikom Urzedu w formie i na zasadach okreslonych odrebnym

zarzgdzeniem.




§13.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

—

§ 14.
Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta upowaznienie/peinomocnictwo przekazywane jest
do Wydzialu Organizacyjnego, Informatyki i Kadr celem nadania kolejnego numeru

i wprowadzenia do rejestru.

Rejestr wydanych upowaznieri i petnomocnictw prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym,
Informatyki i Kadr.

Obowigzek rejestracji dotyczy rowniez petnomocnictw do wystepowania przed sgdami, organami
administracyjnymi (tzn. petnomocnictw procesowych) oraz upowaznien jednorazowych.

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 555/2012 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia

22.10.2012 r. w sprawie kontroli wewnetrznej.

§ 15.
Po zarejestrowaniu oryginat upowaznienia lub petnomocnictwa oraz dokument o ich cofnigciu
otrzymuje osoba upowazniona, Wydziat Organizacyjny, Informatyki i Kadr (akta osobowe, rejestr

upowaznien/petnomocnictw).

§ 16.

Imienne pieczecie zwigzane z udzielonymi upowaznieniami/petnomocnictwami wydaje Referat
Gospodarczy i Obstugi Urzedu.

W Referacie Gospodarczym i Obstugi Urzedu prowadzony jest rejestr pieczeci imiennych
wydanych w zwigzku z udzielonymi upowaznieniami/ pelnomocnictwami.

W  przypadku wycofania upowaznienia lub petnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu
bezposredni przetozony osoby upowaznionej/upetnomocnionej obowigzany jest odebraé
imienng piecze¢ zwiazang z wydanym upowaznieniem/petnomocnictwem od zainteresowanego

i zwrécic jg do Referatu Obstugi Urzedu.

§17.
Odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek
naczelnika wydziatu, kierownika referatu oraz kierownika jednostki organizacyjnej lub innej
osoby upowaznionej do takich czynnosci.
Odwotanie upowaznienia i petnomocnictwa moze nastgpi¢ z inicjatywy Prezydenta Miasta.
Pracownik zatrudniony Woydziale Organizacyjnym, Informatyki i Kadr obowigzany jest
do przekazania do Sekretarza Miasta informacji o potrzebie odwotania upowaznienia
lub petnomocnictwa dla pracownikéw, z ktérymi nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub ktérym

zmieniono zakres obowigzkéw pracowniczych.



4. Odwolanie upowaznienia lub petnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu bezposredni
przetozony —osoby upowaznionej/upetnomocnionej obowigzany jest odebraé oryginat
upowaznienia/pefnomocnictwa od  zainteresowanego i zwrécié go do Wydziatu
Organizacyjnego, Informatyki i Kadr.

§ 18.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 19.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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