OR.OR-01510460 /07

Zarzadzenie nr ...A{.(.';.Q....IZOO’?
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
2 dnia .. A9 MO . 2007r.

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

w sprawie: wprowadzenia procedury opracowywania, udzielania oraz uchylania
upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie oraz trybu ich
ewidencjonowania.

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pdzn. zm.), § 21 ust.1 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych, stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkéw mig¢dzygminnych ( tj Dz. U Nr 112 z 1999 r., poz 1319
z pozi.zm), § 37 ust. 2 pkt.7 i § 13 wust. 2 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Miasta w Siemianowicach Slaskich stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
1670/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 6 kwietnia 2006 roku w sprawie

: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Siemianowicach Slaskich.

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam procedur¢ w sprawie opracowania, udziclania oraz uchylania
upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie oraz trybu ich
ewidencjonowania wedlug zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Niniejsza
procedura z wyjatkiem pkt. 7 zalacznika nr 1 wyzej wymienionego zarzadzenia nie
dotyczy pelnomocnictw procesowych udzielonych radcom prawnym.

2. Zobowiazuje naczelnikow i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie oraz dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych do
stosowania 1 przestrzegania niniejszej procedury oraz zapoznania z nia podleglych
pracownikow.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnemu.

4, Traci moc Zarzadzenie nr 1698/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
25 kwietnia 2006 roku w sprawie : wprowadzenia procedury opracowywania
upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta oraz trybu ich ewidencjonowania
1 uchylania.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYDENT MIASTA
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr coresranmes 2007
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
zdnia ... 3. MU, 20071

Procedura opracowywania, udzielania oraz uchylania upowaznien i pelnomocnictw
Prezydenta Miasta Siemianowice Slqskle oraz trybu ich ewidencjonowania.

D

W przypadku potrzeby wydania przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
upowaznienia lub pelnomocnictwa, komoérka Iub jednostka organizacyjna -
merytorycznie wlasciwa w danej sprawie - przygotowuje i przedktada do Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie projekt upowaznienia lub
pelnomocnictwa wraz z wnioskiem uzasadniajacym jego wydanie.

2) Powyzszy tryb ma rowniez zastosowanie w przypadku wystapienia koniecznodci
uchylenia obowiazujacego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

3) Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa jak i jego uchylenia przygotowany jest na
blankiecie korespondencyjnym ( druku firmowym Prezydenta Miasta Siemianowice
Slaskie ) wraz z odpowiednig iloscig kopii wg wzoréw stanowiacych zalaczniki 1,2,3.4
do niniejszej procedury.

4) Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawieraé:

- dat¢ od ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma obowigzywac (dzien, miesiac,
rok),
- podstaweg prawna,
- zakres umocowania,
- wskazanie osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo zostaje udzielone,
- czas obowigzywania.
5) W projekcie uchylenia upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy wskazaé :
- datg¢ uchylania (dzien, miesigc, rok),
- podstawg¢ prawna,
- osobg, ktérej zostaje uchylone upowaznienie lub pelnomocnictwo,
- numer porzadkowy upowaznienia lub pelnomocnictwa, ktére maja zosta¢ uchylone.

6) Projekt upowaznienia, pelnomocnictwa oraz uchylenia ww. aktow, ze wzgledow
formalno — prawnych wymaga na kopii podpisu naczelnika/ kierownika/ komorki
organizacyjnej, dyrektora jednostki organizacyjnej bedacej jego autorem oraz radcy
prawnego.

7) Udzielone przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie upowaznienia,
pelnomocnictwa oraz uchylenia ww. aktow sg rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, gdzie nadawany jest im kolejny numer
porzadkowy.

8) Zarejestrowane upowaznienie lub pelnomocnictwo jest przekazywane do zbioru
upowaznien lub petnomocnictw prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie oraz osobie ( podmiotowi), ktorej zostalo udzielone.
Kopie upowaznien oraz pelnomocnictw przekazywane sa rowniez Referatowi Spraw
Osobowych i Szkolenia, Wydzialowi Finansowemu oraz innym komoérkom
organizacyjnym Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci .

IK

I\gydzialu %ngﬂﬁdgl Rogs

{

iﬁrﬁwa Bonczek



Zatgcznik nr 1
do Procedury opracowywania upowaznief i pelnomocnictw

Siemianowice SIaskie, ........cccoeveeruverunnn. T
OR.OR - 01130/ /07

Upowaznienie Nr......ceeeeee/vvennnee
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upowazniam

( imig¢ i nazwisko )

(Stanowisko sluzbowe)
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Upowaznienie niniejsze jest wazne do odwolania i nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.
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Zalacznik nr 2
do Procedury opracowywania upowaznien i pelnomocnictw

Siemianowice Slaskie, .....ccococeevrieireieens T.
OR.OR- 01131/ /07

Pelnomocnictwo nr...eeee cvvnnnen..
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udzielam pelnomocnictwa

( imig i nazwisko)

( Stanowisko sluzbowe )
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Pelnomocnictwo niniejsze wazne jest do odwolania i nie moze by¢ przenoszone na inne
osoby.
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Zalaeznik nr 3
do Procedury opracowywania upowaznien i pelnomocnictw

Siemianowice SIaskie, .aasmaiiiss I.

OR.OR-01130/ /07
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Uchylam

z dniem ........................ roku Upowaznienie nr OR.OR - 01130/ / wudzielone

Panu/i
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OR.OR- 01131/ /07

Na podstawie ...............

Z dniem ...,

Panu/i

Zalacznik nr 4
do Procedury opracowywania upowaznien i petnomocnictw

Siemianowice Slaskie, .........cccovvevrrnnn... 7

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

Uchylam

roku Pelnomocnictwo nr OR.OR — 01131/ / udzielone



