ZARZADZENIE Nr 11/2017
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 18 stycznia 2017 r.

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaimien i pelnomocnictw w Urzedzie Miasta
Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 446 ze zm.), celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, Burmistrz Miasta Sejny

zarzadza,

§1.

1. W Urzedzie Miasta Sejny wprowadza si¢ zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien
i pelnomocnictw.

2. Upowaznienia bagdZ pelnomocnictwa wydawane w imieniu organu gminy oraz Kierownika
Urzedu Miasta Sejny podpisuje Burmistrz Miasta Sejny.

co nastgpuje:

§2.

1. Upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracjii w Rejestrze upowaznief
i petnomocnictw, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa sporzadza si¢ w minimum dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi egzemplarz do Rejestru upowaznien
i pelnomocnictw.

4. W przypadku stalego upowaznienia/pelnomocnictwa, sporzadza si¢ dodatkowy egzemplarz,
ktéry umieszczany jest w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

5.  Rejestr upowazniefi i petnomocnictw prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 3.

1. Upowaznienia badZ pelnomocnictwa przygotowujg kierownicy komoérek organizacyjnych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Miasta Sejny.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg oddzielnie dla kazdej osoby, okreslonej
imieniem i nazwiskiem, zajmowanym stanowiskiem ze wskazaniem jednostki lub komérki
organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniona oraz okresu, na jaki upowaznienie lub
pelnomocnictwo zostaly udzielone.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz szczegblowa
podstawe prawna ich udzielenia.

4.  Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa opatrzony data i podpisem osoby, ktora go
opracowata, podlega przedtozeniu radcy prawnemu celem kontroli pod wzglgdem zgodnosci
Z prawem.

5.  Po uzyskaniu adnotacji, o ktérej mowa w ust. 4, osoba przygotowujaca projekt upowaznienia
badz pelnomocnictwa rejestruje u pracownika ds. kadr, ktéry nadaje numer.

6. W przypadku upowaznienia/pelnomocnictwa wydanego w imieniu Burmistrza jako organu
gminy sporzadzonego w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta, numer zarzgdzenia nadaje
Sekretarz Miasta.

7.  Obowiazek rejestracjii na zasadach okreslonych niniejszym zarzadzeniem nie dotyczy
pelnomocnictw procesowych do wystepowania przed sadami.



§4.

Wprowadza si¢ wzory upowaznien stosowanych w Urzedzie Miasta Sejny:

1) wzér upowaznienia/pelnomocnictwa pracownika organu administracjii publicznej,
stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

2) wzér upowaznienia/pelnomocnictwa rodzajowego, stanowigcy zafgcznik nr 3 do
zarzadzenia,

3) upowaznienia/pelnomocnictwa wydawane w imieniu Burmistrza jako organu gminy
sporzadzane sa w formie zarzadzenia Burmistrza Miasta, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 4 do zarzadzenia.

4) w uzasadnionych przypadkach, wzory upowaznief/pelnomocnictw mogg zostaé
zmodyfikowane.

§5.

1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo ustaje z powodu:
a) cofniecia przez osobe, ktora go udzielita,
b) wygasniecia z uplywem terminu, na jaki zostato udzielone,
¢) realizacji czynno$ci okreslonych w tresci dokumentu,
d) ustania stosunku pracy osoby, ktérej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.
2. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo Burmistrz ma prawo cofna¢ lub zmieni¢ w kazdym
czasie, z zachowaniem formy pisemnej

§ 6.

Kierownicy referatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Sejny monitorujg aktualnosé udzielonych
upowaznien i petnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa, podejmujg dziatania majace
na celu cofniecie lub zmiane udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§7.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Sejny oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta Sejny do zapoznania z trescig Zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania
jego postanowien.

§ 8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/16 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta
Sejny, Dyrektorom i pozostatym pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny
l
|

Arkadiusz Adam Nowalski

Sporzadzita Dorota Lozinsa dnia 18.01.2017 r.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 11/2017

Burmistrza Miasta Sejny
dnia 18 stycznia2017 r.
Upowaznienia/pelnomocnictwo
Semy. QMY i immisnimnsssasas
0S0.077. «eeuvinannnn
DB POAETAWAES: 1 00 vr. 0simsios 8585006 e w5 6 #6400 e O 5 40 i B RN bR 8 i i s
udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa
Parif/Partl .o avesssummmmmenrueuse somanens
zatrudnionemu(ej) na StANOWISKY ... vvvivmsmirsns civerasmommasmsmsmswrns
T e, 056 R 4 S R S I 0 A A A 0 R

do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza Miasta Sejny w zakresie:

1) wydawania decyzji~ administracyjnych w sprawach ............oooevimiiiiinnnns

2)  wydawania postanowien” w sprawach ..................

3)  wydawania za§wiadczen” w sprawach ...........cceeeeeennn

By  cussmemmvepssnossos o
Upowaznienia/pelnomocnictwa udziela si¢ na czas okreslony od ...
oo SR o) /nieokreslony, jednak nie dhuzej niz na czas zatrudnienia na ww. stanowisku ™

Upowaznienie/pelnomocnictwo ~ niniejsze  nie  upowaznia  do udzielania  dalszych
upowaznien/pelnomocnictw.
Traci moc upowaznienie/pelnomocnictwo oznaczone Nr .............. s o i R —

(klauzula ma zastosowanie w przypadku zmiany upowaznienia)

Przyjmuje:

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

(podpis pracownika)

(podpis Burmistrza)

") dookresli¢ rodzaj decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen

**) niepotrzebne skresli¢ BRURMISTHR |

Arkadinsz Adam Nowalsld



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/2017
Burmistrza Miasta Sejny
dnia 18 stycznia 2017 r.

Upowaznienie/pelnomocnictwo

Beiny dnlE o

9178 Ny 7 i -
N POASTAWIE ...emoieienrcninsesrisuiestssnsnssssassnsnrnresrssnssssssstssosssiansasasssesssasssssnsies
udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa

J L1017 371 11 | S —
zatrodnionemt(e)) na StAnoWIsSkll <. sussrsssassssisassses svsenasarssivovs
< S L
QLD oo o st s .- i 0 R 2 B R A e T AT R e S e e
Upowaznienia/pelnomocnictwa udziela si¢ na czas okreslony 1o A
dO ceeeeeeeea, /nieokreslony, jednak nie duzej niz na czas zatrudnienia na ww. stanowisku

Upowaznienie/pelnomocnictwo  niniejsze ~ nie  upowaznia do  udzielania  dalszych
upowaznieft/pelnomocnictw.
Traci moc upowaznienie/pelnomocnictwo oznaczone Nr .............. - 11T R

(klauzula ma zastosowanie w przypadku zmiany upowaznienia)

Przyjmuje:

(podpis pracownika)

(podpis Burmistrza)

") niepotrzebne skreslié




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 11/2017
Burmistrza Miasta Sejny
dnia 18 stycznia2017 r.

ZARZADZENIENR .......... /rok
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
AT cvcoonircvmsmnrsoves
w sprawie upowaznienia/udzielenia pelnomocnictwa™ ...
(imie i nazwisko, stanowisko)
do prowadzenia spraw ..................co.e.n. w imieniu Burmistrza Miasta Sejny
N POASLAWIE <. eeet ettt et et ae et e e e e e e st s s e s b e s e s e neaeaeaaeaseaasaasaanns

BJ sersvns sumnssonsassar sowsins s s e e S0 £ R S AR SRR S R SRR B SR8

§ 2. Wykonanie zarzadzenia POWIETZAIN ... ccvurimussissssivs somns sonms s swess sr as viseaaes snswss smmmms
§ 3. Upowaznienia/pelnomocnictwa udziela si¢ na czas okreslony od ..........c.coeeuiennnen.
i [y SRR /nieokreslony, jednak nie dluzej niz na czas zatrudnienia na ww.
stanowisku .

§ 4. Zarzadzenie chodzi w zycie z dniem podpisania.

") wybraé wlasciwe

Arkadiusz Aflam Nowalsld



