Zarzadzenie Nr 211/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 14.12.2021r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
w Urze¢dzie Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 oraz art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1372 z pézn. zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 735 z pézn. zm.),
w zwigzku z § 36 ust. 1 pkt. h Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze], wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
udzielanych przez Burmistrza Miasta Sanoka.
2. Niniejsze Zarzadzenie dotyczy upowaznien oraz pelnomocnictw dla pracownikow
Urzedu Miasta w Sanoku, Kierownikéw/Dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych oraz innych osob.

§2
Stosowane w niniejszym Zarzadzeniu sformulowania lub skroty oznaczaja:

1) Burmistrz — Burmistrz Miasta Sanoka.

2) Zastgpca Burmistrza - [ Zastepca Burmistrza Miasta Sanoka ds. Rozwoju
lub II Zastepca Burmistrza Miasta Sanoka ds. Spotecznych.

3) Sekretarz — Sekretarz Miasta Sanoka.

4) Skarbnik — Skarbnik Miasta Sanoka.

5) Urzad — Urzad Miasta w Sanoku.

6) Komorka organizacyjna Urzedu — Wydzial, Biuro, Referat, Straz Miejska
1 Urzad Stanu Cywilnego.

7) Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu - Naczelnik Wydziatu,
Kierownik innej komoérki organizacyjnej Urzedu.

8) Miejska jednostka organizacyjna — jednostki utworzone przez Miasto Sanok
do realizacji zadan wlasnych i zleconych za wyjatkiem komunalnych spétek
prawa handlowego.

9) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt wynikajacy z rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



§3

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje sie wylacznie w przypadkach dozwolonych
przepisami prawa.

2. Wydzial Organizacyjny i Kadr prowadzi rejestr wydanych upowaznien
1 pelnomochnictw, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Niniejsze Zarzadzenie dotyczace upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza nie
obejmuje udzielania pelnomocnictw procesowych i notarialnych oraz upowaznien
dotyczacych wykonywania czynnosci kontrolnych.

4. Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych prowadzi Administrator
Danych Osobowych.

§4

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek
ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu oraz Dyrektora/Kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wydaje sie¢ na pisemny, umotywowany wniosek,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Do wniosku nalezy dolaczy¢ projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, o ktérym
mowa w § 6.

§5
1. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby.
2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawierac¢ co najmniej:

1) oznaczenie zgodnie z JRWA,

2) numer pelnomocnictwa/upowaznienia,

3) date wydania,

4) wlasciwa podstawe prawng do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa,

5) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo
ma by¢ udzielone,

6) seria 1 nr dowodu tozsamosci (w przypadku udzielenia upowaznienia lub
pelnomocnictwa osobie nie bedgcej pracownikiem Urzedu),

7) szczegblowo sprecyzowany zakres przedmiotowy upowaznienia lub
pelnomocnictwa mieszczacy sie w granicach wskazanej podstawy prawnej do
jego udzielenia,

8) termin obowigzywania,

9) numer oraz date uprzednio wydanego upowaznienia lub pelnomocnictwa,
w przypadku gdy projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zaklada jego
odwolanie,

10) podpis Burmistrza,

11) rozdzielnik.

§6
1. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa oraz wniosek o jego udzielenie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2, przygotowuje wlasciwa komdrka organizacyjna Urzedu.
2. W przypadku upowaznien lub pelnomocnictw, ktére maja by¢ udzielone na potrzeby
dzialalnosci miejskiej jednostki organizacyjnej, wlasciwg jednostka organizacyjng



Urzedu do opracowania projektu upowaznienia lub pelnomocnictwa jest komorka
organizacyjna Urzedu (ktéra sprawuje nadzor nad dzialalnoscig danej miejskiej
jednostki organizacyjnej) lub wlasciwa miejska jednostka organizacyjna.

3. Wniosek o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa podpisujg odpowiednio:

1) pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu - Kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu,

2) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie — wspdlpracujagcy Kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu lub Dyrektor/Kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej.

3) wpozostatych przypadkach osoba, ktorej petnomocnictwo lub upowaznienie ma
by¢ udzielone.

4. Przygotowany i zaparafowany przez osoby wymienione w § 6 ust. 3 projekt
upowaznienia lub pelnomocnictwa, wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w § 4 ust. 2,
skladany jest do Biura Prawnego Urzedu celem zaopiniowania i zaparafowania projektu
przez radcg prawnego.

5. Whniosek wraz z projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa jest przedkladany do
wlasciwego ze wzgledu na powierzone mu zadania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

6. Po akceptacji 0so6b wymienionych w ust. 4-5 wniosek przedkladany jest nastepnie do
podpisu Burmistrza wraz zprojektem upowaznienia lub pelnomocnictwa
w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem § 7 ust. 5.

§7

1. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa (wraz z projektem 1 wnioskiem) podpisane przez
Burmistrza przekazywane sa do Wydzialu Organizacyjnego i Kadr celem
zarejestrowania 1 nadania numeru porzadkowego.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi sie w cyklach rocznych i obejmuje
upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.

3. Upowaznienia lub pelnomocnictwa gromadzone sg w teczkach aktowych oznaczonych
zgodnie z JRWA symbolem 0052 lub 077.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej,

2) drugi egzemplarz (z dolaczonym projektem i1 wnioskiem, o ktérym mowa
§ 4 ust. 2) do teczki aktowej upowaznien i pelnomocnictw,

3) trzeci egzemplarz do akt osobowych pracownika, na ktérym umocowany
pracownik potwierdza odbior (nie dotyczy przypadku udzielenia upowaznienia
lub pelnomocnictwa osobie nie bedacej pracownikiem Urzedu).

5. Jezeli pelnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania
sporzadza si¢ kolejny egzemplarz.

§ 8
1. W uzasadnionych przypadkach, na polecenie Burmistrza lub Sekretarza, projekt
upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje Wydzial Organizacyjny i Kadr
lub radca prawny Urzedu.



Podpisane przez Burmistrza i zarejestrowane upowaznienia lub petnomocnictwa,
Wydzial Organizacyjny i Kadr przekazuje osobie upowaznionej.

§9
Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofhiecia przez osobe, ktora go udzielila,

2) wygasnigcia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) zakonczenia realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4) ustania  stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

W przypadku zmiany przepisow prawa, stanowiacych podstawe umocowania lub
wystapienia innej okolicznosci wymagajacej odwotania udzielonego upowaznienia lub
pelnomocnictwa, przelozony osoby upowaznionej niezwlocznie zwraca sie
z wnioskiem do Burmistrza o cofniecie upowaznienia lub pelnomocnictwa.
Upowaznienie lub pelnomocnictwo na wniosek 0séb wymienionych § 4 ust. 1 mozna
cofngé lub zmieni¢ w kazdym czasie.

Cofnigcie upowaznienia lub pelnomocnictwa moze nastapi¢ réwniez z inicjatywy
Burmistrza.

Cofnigcie upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje sie:

1) w formie pisemnej z podaniem numeru upowaznienia lub pelnomocnictwa
(oznaczenie okreslone w § 5 ust. 2 pkt. 1) i 2), daty jego udzielenia oraz zakresu
przedmiotowego,

2) w formie upowaznienia lub pelnomocnictwa, w przypadku, gdy nowe
upowaznienie lub pelnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu
przedmiotowego co dotychczasowe upowaznienie lub pelnomocnictwo (zmiana
przepisOw prawa stanowigcych podstawe prawna umocowania, zmiana
upowaznienia lub pelnomocnictwa zwigzana ze zmiang stanowiska, nazwiska
lub komorki organizacyjnej Urzedu/miejskiej jednostki organizacyjnej).

Po podpisaniu przez Burmistrza dokumentu cofniecia upowaznienia lub
pelnomocnictwa, Wydziat Organizacyjny i Kadr przekazuje go odpowiednio:

1) osobie, ktorej cofnigto upowaznienie lub pelnomocnictwo,

2) do teczki aktowej upowaznien i pelnomocnictw,

3) do akt osobowych pracownika.

Wydzial Organizacyjny i Kadr w przypadku cofhigcia upowaznienia lub
pelnomocnictwa dokonuje odpowiedniej adnotacji w rejestrze, o ktorym mowa w § 3
ust. 2

§ 10

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Kierownikom komorek organizacyjnych oraz Dyrektorom/Kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 211/12/2021
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 14.12.2021r.

(Pieczatka komorki/jednostki organizacyjnej)

Sanok,dnia .......ccoeiiiiiiinnn.
Wydzial Organizacyjny i Kadr

WNIOSEK
o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa*

1. Na podstawie art.

(wskazanie podstawy prawnej)
wnosz¢ o udzielenie upowaznienia/pelnomocnictwa* Pani/Panu:

(imig i nazwisko) (stanowisko sluzbowe)

W sprawie:

......................................................................................................
......................................................................................................

(wskazanie szczegdtowego zakresu oraz okresu obowigzywania upowaznienia/pelnomocnictwa)

Uzasadnienie wniosku

(pieczatka i podpis osoby uprawnionej
do ztozenia wniosku)



2. Opinia Biura Prawnego Urzedu:

(data, pieczatka i podpis)

3. Akceptacja Zastepcy Burmistrza Miasta /Sekretarz Miasta/ Skarbnika Miasta*

(data, pieczatka i podpis)

4. Akceptacja Burmistrza Miasta

(data, pieczatka i podpis)

*niepotrzebne skresli¢



