ZARZADZENIE NR 9/16
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 28 stycznia 2016r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i peilnomocnictw
pracownikom Urzedu Miasta Sejny, Dyrektorom i pozostatym pracownikom
Miejskich jednostek organizacyjnych oraz innym osobom.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedure udzielania upowaznien i petnomocnictw pracownikom
Urzedu Miasta Sejny, Dyrektorom i pozostalym pracownikom Miejskich jednostek
organizacyjnych oraz innym oscbom stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie stanowisku pracy do spraw kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMIST IASTA SCEJ NY

Arkadiusz' Adam Nowalski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 9/16
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 28 stycznia 2016 roku

PROCEDURA UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW PRACOWNIKOM
URZEDU MIASTA SEJNY, KIEROWNIKOM | POZOSTALYM PRACOWNIKOM MIEJSKICH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ORAZ INNYM OSOBOM

§1

Niniejsza procedura okresSla w szczegdinosci sposéb udzielania, zmiany i odwotania
upowaznien i peinomocnictw pracownikom Urzedu Miasta Sejny, kierownikom i pozostatym
pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych Miasta Sejny oraz innym osobom.

§2

liekro¢ w procedurze jest mowa o :
1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Sejny,
2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Sejny,
3) Kierownictwie Urzedu — oznacza to Sekretarza Miasta Sejny i Skarbnika Miasta Sejny,
4) kierowniku komoérki organizacyjnej — oznacza to kierownika samodzielnego referatu,
5) jednostce organizacyjnej — oznacza to miejskg jednostke organizacyjng

§3

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i czynnosci,
podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy komoérki organizacyjnej lub innymi waznymi
wzgledami stuzagcymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez komérki organizacyjne, na
podstawie przepiséw prawa, pracownikom Urzedu, kierownikom i pozostatym pracownikom
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone upowaznienia
i petnomocnictwa Burmistrza do realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

§4

Upowaznienia Iub petnomocnictwa Burmistrza udzielane sg na podstawie ustawy
0 samorzadzie gminnym, przepiséw z zakresu administracji publicznej oraz innych przepiséw
prawa dotyczacych realizacji zadari i czynno$ci okreslonych frescig peinomocnictwa lub
upowaznienia przez umocowane nimi osoby.

§5

Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sa:

1) Kierownictwu Urzedu na polecenie Burmistrza,

2) kierownikom komérek organizacyjnych na pisemny wniosek Sekretarza i Skarbnika,
zgodnie z podziatem nadzoru,

3) pracownikom komérek organizacyjnych na pisemny wniosek kierownikow komoérek
organizacyjnych,

4) kierownikom i pozostatym pracownikom jednostek organizacyjnych na pisemny wniosek
burmistrza realizujgcego nadzér lub zwierzchnictwo nad jednostkami organizacyjnymi,

5) innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych, na
polecenie Burmistrza, pisemny wniosek czionkéw Kierownictwa Urzedu lub kierownikéw
komérek organizacyjnych wspéipracujgcych z dang osobg.

§6
Przygotowanie upowaznien i petnomocnictw, o ktérych mowa w § 5 pkt pkt 2 do 5 nastepuje po



ztozeniu wniosku wraz z projektem upowaznienia lub petnomocnictwa, ktéry powinien zawieraé:

1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, kitérej upowaznienie lub petnomocnictwo ma byé
udzielone,

2) podstawe prawng, proponowang ftresé, uzasadnienie i termin obowigzywania
upowaznienia lub petnomocnictwa,

3) podpis osoby wystepujgcej o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa,

4) akceptacje radcy prawnego obstugujgcego dang komérke organizacyjng,

5) w przypadku wniosku © udzielenie upowaznienia lub peinomocnictiwa osobie
niebedacej pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej, serie i numer jej dowodu
tozsamosci.

§7

Whiosek, o ktérym mowa w § 6 nalezy skiadaé u Pracownika ds. Kadr, nie pdzniej (w miare
mozliwosci) niz na 10 dni przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania
upowaznienia lub petnomocnictwa.

§8

1. Pracownik ds. Kadr sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym, a nastepnie
przygotowuje dokument w trzech egzemplarzach, ktére przedktada Burmistrzowi do podpisu.

2. W przypadku osoby niebedacej pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej dokument
przygotowywany jest w dwéch egzemplarzach.

§9

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Burmistrza s3 rejestrowane odpowiednio w :
1) rejestrze upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Urzedu,
2) rejestrze upowaznien i pelnomocnictw pracownikéw jednostek organizacyjnych,
3) rejestrze upowaznien i pelnomocnictw 0séb niezatrudnionych w Urzedzie lub
w jednostkach organizacyjnych,
ktére prowadzone sg przez pracownika ds. Kadr.

§10

1. W przypadku udzielenia upowaznienia lub petnomocniciwa pracownikowi Urzedu lub
jednostki organizacyjne; :
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wiasciwego rejestru upowaznien i petnomocnictw,
c) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika.

2. W przypadku udzielenia upowaznienia lub pefnomocnictwa osobie niebedgcej
pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej :
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wtasciwego rejestru upowaznien i petnomocnictw.

§11
1. W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe umocowania Ilub
wystapienia innej okolicznosci wymagajgcej uaktualnienia upowaznienia lub pefnomocnictwa,
nalezy niezwiocznie zlozy¢ wniosek do Burmistrza w tej sprawie, zgodnie 2z zasadami
okreslonymiw §6i8§7.
2. Zmiana upowaznienia lub petnomocnictwa jest rejestrowana we wilasciwym rejestrze
upowaznien i petnomocnictw.

§12

1. W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystgpienia



innej okolicznosci wymagajacej odwotania udzielonego upowaznienia lub peinomocnictwa
(w szczegoélnosci rozwigzanie stosunku pracy, zmiana zakresu czynnos$ci, itp.) nalezy
niezwiocznie zwrécié sie z wnioskiem do Burmistrza o odwofanie upowaznienia lub
petnomocnictwa, zgodnie z zasadami okreslonymiw §6i§7.

2. Odwotanie upowaznienia lub peinomocnictwa jest rejestrowane we wiasciwym rejestrze
upowaznien i petnomocnictw.
§13

Whioski w sprawie udzielenia upowaznien lub petnomocnictw, kidre nie zostaty zaakceptowane
przez Burmistrza zostajg zwrécone wnioskodawcy.

§ 14

Niniejsza procedura nie obejmuje udzielania pelnomocnictw procesowych i nie sg one
rejestrowane.




