ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 14/2013
BURMISTRZA SOKOLKI
z dniaZf¥ pazdziernika 2013r.
w sprawie udzielenia upowaznien i petnomocnictw przez Burmistrza Sokoétki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. z2013r.poz.594 z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Burmistrz Sokétki moze upowazni¢ swoich zastepcow, skarbnika lub innych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Sokoice oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Sokodtka do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, gdy przepis
ustawy na to zezwala.

2. Burmistrz Sokétki moze udzieli¢ petnomocnictwa:

1) swoim zastepcom dziatajgcym samodzielnie Iub tacznie z inng osobg do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy Soko6tka w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
2)kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Sokétka nie posiadajacych osobowosci
prawnej do jednoosobowego skiadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy Sokotka w
zakresie biezgcego zarzadu mieniem komunalnym przydzielonym tym jednostkom
(czynnosci prawne w zakresie tzw. zwyktego zarzadu),

3)pracownikom Urzedu Miejskiego w Sokoice lub innych osobom nie bedacym tymi
pracownikami do skladania o$wiadczen woli ~w imieniu Gminy Sokotka w zakresie
ustalonym w petnomocnictwie,

4)pracownikom Urzedu Miejskiego w Sokétce lub innym osobom nie bedgcym tymi
pracownikami do reprezentowania intereséw Gminy Sokétka w postepowaniach sadowych
lub administracyjnych oraz w postepowaniu przed innymi organami orzekajacymi.

§2

1.Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg oddzielnie kazdej osobie (z wyjatkiem
petnomocnictw tacznych stanowigcych umocowanie do sktadania o$wiadczen woli tgcznie
przez dwie lub wiecej oséb). W upowaznieniu i petnomocnictwie nalezy podac imig i
nazwisko umocowanego, a w przypadku osoby zatrudnionej w komaorce organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Sokétce lub jednostce organizacyjnej Gminy Sokoétka |, takze nazwe
tej komorki lub jednostki.

2.Upowaznienia i petnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz
podstawe prawng ich wykonywania.

3.Upowaznienie powinno i petnomocnictwo okre$la¢ date od kiedy obowigzuje.

4 \Wzory upowaznienia i pelnomocnictwa w sprawach okreslonych w § 1 stanowig
zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1.Jesli czynnos¢ prawna bedaca przedmiotem przygotowywanego projektu upowaznienia
lub petnomocnictwa moze spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Sokotki lub osoby przez niego
umocowanej.



2.W zakresie okreslonym w ust. 1 projekt przygotowywanego upowaznienia lub
petnomocnictwa powinien zawieraé w swojej tresci zapis o obowigzku uzyskania przed
ztozeniem o$wiadczenia woli, mogacego spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych, kontrasygnaty Skarbnika Sokétki lub osoby przez niego umocowane;.

§4

1.Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przygotowuje witasciwa komorka
organizacyjna Urzedu Miejskiego w Sokoice lub jednostka organizacyjna Gminy Sokotka.
2.Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa powinien by¢ parafowany przez kierujacego
komorka organizacyjng Urzedu Miejskiego w Sokoétce, ktéra go opracowata, a w
przypadku projektu przygotowanego przez jednostke organizacyjng Gminy, parafowany
przez kierownika tej jednostki oraz kierownika kierujgcego komérkg organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Sokotce, ktora sprawuje nadzor lub sprawuje monitoring nad dziatalno$cig
tej jednostki.

3.Projekt, o ktorym mowa w ust. 2, przygotowany przez komérke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Sokoice powinien byé zaopiniowany przez radce prawnego Urzedu w
zakresie istnienia lub braku podstawy prawnej do udzielenia przez Burmistrza Sokotki
upowaznienia lub petnomocnictwa. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa powinien
by¢ przedtozony radcy prawnemu Urzedu na 3 dni przed przedtozeniem Burmistrzowi
Sokdtki do podpisu. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa opracowany przez
jednostke organizacyjng Gminy Sokotka podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego tej
jednostki.

4 Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa powinien by¢ parafowany rowniez zgodnie z
zakresem wykonywanego nadzoru przez wiasciwego Zastepce Burmistrza Sokoiki,
Sekretarza Sokotki, Skarbnika Sokétki.

5.Po uzyskaniu paraf, wymienionych w ust. 2, 3, 4 projekt sktadany jest Sekretarzowi
Sokotki, ktory po sprawdzeniu projektu pod wzgledem formalnym i parafowaniu,
przekazuje go do podpisu Burmistrzowi Sokétki.

6.W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach projekt upowaznienia lub
petnomocnictwa przygotowuje Wydziat Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w
Sokofce, a ust. 2, 3, 4, i 5 stosuje sie odpowiednio.

7.W Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokoétce prowadzone sa
rejestry wydanych upowaznien i petnomocnictw Burmistrza Sokétki.

8.Kierujgcy komorka organizacyjng Urzedu Miejskiego w Sokotce lub  jednostkg
organizacyjng Gminy Sokdtka jest zobowigzany przypomnie¢ osobom, ktére Burmistrz
Sokotki  upowaznia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, a takze
osobom, ktérym Burmistrz Sokétki odwotat takie upowaznienie, o obowigzku i terminach
ztozenia do Wydziatu Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokoétce o$wiadczen
majatkowych, ktéry to obowigzek wynika z ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2013 r. poz. 594).

§5

1.Po podpisaniu przez Burmistrza Sokotki i zarejestrowaniu oryginat upowaznienia lub
pelnomocnictwa otrzymuje osoba upowazniona lub osoba, ktorej udzielono
petnomocnictwa.

2.Fakt otrzymania upowaznienia lub petnomocnictwa umocowany potwierdza w chwili
jego odbioru poprzez ztozenie czytelnego podpisu na kopii udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

3.Kopie upowaznienia lub petnomocnictwa przekazuje sie do akt osobowych



umocowanego.

§6

1.0dwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa nastepuje na pisemny, umotywowany
wniosek kierujacego komorka organizacyjng Urzedu Miejskiego w Sokotce lub jednostka
organizacyjng Gminy Sokétka albo umocowanego, przekazany do Wydziatu Ewidencji i
Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokotce.

2.Odwotanie upowaznienia i petnomocnictwa moze réwniez nastgpi¢ z inicjatywy
Burmistrza Sokotki.

3.0dwotania upowaznienia lub petnomocnictwa dokonuje sie:

1) w formie pisemnej, z wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa w pkt 2,

2) w formie nowego upowaznienia lub petnomocnictwa, w przypadku, gdy nowe
upowaznienie lub petnomocnictwo dotyczy tego samego zakresu przedmiotowego co
dotychczasowe upowaznienie lub petnomocnictwo,

4. Do odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa stosuje sie odpowiednio § 5.

§7

W przypadku utraty mocy obowigzujgcej upowaznienia lub petnomocnictwa z
jakiegokolwiek powodu osoba dotychczas umocowana zobowigzana jest zwréci¢ oryginat
upowaznienia lub petnomocnictwa do Wydziatu Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego
w Sokolce, za wyjatkiem oryginatu petnomocnictwa procesowego, ktére zostato ztozone
do akt sprawy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/2013
Burmistrza Sokoétki z dnia.................c.

WZOR

UPOWAZNIENIE NR

BURMISTRZA SOKOLKI

do wydawania w imieniu Burmistrza Sokélki decyzji administracyjnych (lub ........... inne
przypadki okreslone w § 1 ust.1 zarzadzenia)

Na podStawie ...eevvereeiiieeiieeeeiie e postanawia si¢, co nastepuje:

§1

Upowaznia sig

imi¢ 1 nazwisko ( np. Jana Kowalskiego) — nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Sokoétce lub miejskiej jednostki organizacyjnej, w ktérej dana osoba jest zatrudniona

do wydawania w imieniu Burmistrza Sokotki decyzji administracyjnych w sprawie lub ( inne
przypadki okreslone w § 1 ust.1 zarzadzenia) /okreslenie rodzaju sprawy/

Upowaznienie obowigzuje od dnia .......ccocceveieneennn.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr14/2013
Burmistrza Sokotki z dnia.....................

WZOR

PELNOMOCNICTWO NR
BURMISTRZA SOKOLKI

Na podStawie ......ccceevvviiiiiiiiiecee e, postanawia sig, co nastepuje:

1. Udziela sig

imi¢ 1 nazwisko ( np. Jana Kowalskiego) — nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Sokotce lub gminnej jednostki organizacyjnej, w ktoérej dana osoba jest zatrudniona

pelnomocnictwa do ( szczegdlowe przedstawienie przedmiotu petnomocnictwa lub rodzaju sprawy
— przed jakim organem sie toczy, sygnatura akt).

ZPe{nomocnictwo obowiazuje od dnia ...



