Zarzadzenie Nr 177/09/2022
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 26.09.2022r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie 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 2022r. poz. 559 z p6zn. zm) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 735 z p6zn. zm.),
w zwigzku z § 36 ust. 1 pkt. h Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Burmistrza Miasta Sanoka.

§2

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.

2. Wydziat Organizacyjny 1 Kadr prowadzi rejestr wydanych upowaznien
I pelnomocnictw, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

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

§3

1. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zgodnie z aktualnym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
kolejny numer z rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

2) dat¢ wydania,

3) wiasciwg podstawe prawng do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa,

4) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby, ktorej upowaznienie
lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone,

5) szczegdlowo sprecyzowany  zakres  przedmiotowy  upowaznienia
lub pelnomocnictwa mieszczacy si¢ w granicach wskazanej podstawy prawnej
do jego udzielenia,

6) termin obowigzywania,



7) w przypadku pelnomocnictwa lub upowaznienia wydanego osobie nie bedacej
pracownikiem urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, nalezy takze
podac seri¢ i numer dowodu osobistego,

8) podpis Burmistrza,

9) rozdzielnik.

§4
Upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje wiasciwa komorka organizacyjna
urzedu lub miejska jednostka organizacyjna, przedktadajac nastepnie do akceptacji
(podpis 1 pieczatka imienna) kierownikowi komorki organizacyjnej urzedu lub
kierownikowi/dyrektorowi miejskiej jednostki organizacyjne;j.
. Radca prawny lub adwokat $wiadczacy obstuge prawng urzedu akceptuje (podpis
I pieczatka imienna) jeden egzemplarz upowaznienia lub pelnomocnictwa.
. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Burmistrza przekazywane s3 do
Wydziatu Organizacyjnego 1 Kadr celem zarejestrowania i1 nadania numeru
porzadkowego.
. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi si¢ w cyklach rocznych 1 obejmuje
upowaznienia i pelnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.
. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoéch egzemplarzach:
jeden egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz (zaakceptowany przez
radc¢ prawnego urzedu lub adwokata $wiadczacego obstuge prawng urzedu oraz
kierownika komorki organizacyjnej urzedu lub dyrektora/kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej) do teczki aktowej upowaznien i pelnomocnictw znajdujace;
si¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
. W przypadku statego petnomocnictwa lub upowaznienia sporzadza si¢ dodatkowy
egzemplarz, ktory umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.
. Jezeli upowaznienie lub pelnomocnictwo trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania
sporzadza si¢ kolejny egzemplarz.

§5

. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofnigcia przez osobe, ktora go udzielita,

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

3) zakonczenia realizacji czynno$ci okreslonych w tresci dokumentu,

4) ustania stosunku pracy osoby lub umowy cywilnoprawnej, ktoérej udzielono
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

. Burmistrz moze cofnag¢ lub zmieni¢ upowaznienie w kazdym czasie, z zachowaniem

formy pisemne;j.

§6

. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz dyrektorzy/kierownicy miejskich
jednostek  organizacyjnych monitoruja aktualno$¢ udzielonych upowaznien
I pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepisow prawa podejmujg dziatania majgce
na celu cofnigcie lub zmianeg udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.



§7

. Traci moc Zarzadzenie Nr 211/12/2021 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 14 grudnia
2021r. w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Miasta Sanoka.

. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych urzedu
i dyrektorom/kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 177/09/2022
Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 26.09.2022r.

REJESTR UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

IMIE I NAZWISKO OSOBY DATA WYSTAWIENIA DATA ODWOLANIA NR ZAKRES UPOWAZNIENIA/ KOMORKA UWAGI
UPOWAZNIONEJ/ I CZAS UPOWAZNIENIA/ SPRAWY PELNOMOCNICTWA ORGANIZACYJINA
STANOWISKO/ OBOWIAZYWANIA PELNOMOCNICTWA PRZYGOTOWUJACA
KOMORKA ORGANIZACYJNA UPOWAZNIENIA/ 0052 / 077 UPOWAZNIENIE/

PELNOMOCNICTWA PELNOMOCNICTWO




