ZARZADZENIE NR 201/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw
pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.33ust. 1, 31 Sustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013r., poz. 594, 645, 1318, Dz U.z2014r., poz. 379, 1072) w zwigzku
z § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015r. - zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wprowadza si¢ zasady opracowywania
i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek
organizacyjnych, zawarte w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcom prezydenta, sekretarzowi miasta, skarbnikowi
miasta, dyrektorom wydzialow/biur, kierownikom réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Kielce oraz dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Kielce.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Dyrektorowi Wydzialu
Organizacyjnego i Dyrektorowi Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 201/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 1 czerwca 2015 r.

Zasady opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta
oraz miejskich jednostek organizacyjnych

1. W Urzedzie prowadzone sa 2 rejestry upowaznien i pelnomocnictw odrg¢bnie dla:

1) pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych — w Wydziale
Organizacyjnym,

2) kierownikow jednostek organizacyjnych systemu oswiaty, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Kielce — w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu.

2. Wzor rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw stanowi zatacznik nr 1.

3. Projekt upowaznienia/petnomocnictwa przygotowuje z inicjatywy wlasnej badz na polecenie
zastepcy prezydenta, sekretarza miasta, skarbnika miasta - dyrektor merytorycznego wydziatu, lub
dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej miasta, zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym badz Statucie i regulaminie organizacyjnym miejskiej jednostki.

4. Upowaznienie/pelnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego: 1 egz. otrzymuje
osoba upowazniona, 1 egz. dostarcza si¢ do akt osobowych, 1 egz. wpina si¢ do rejestru upowaznien
i pelnomocnictw.

5. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) tytut oraz dat¢ wydania upowaznienia/pelnomocnictwa,
2) podstawe prawna, na jakiej zostato wydane upowaznienie/petnomocnictwo,
3) dane osoby, ktorej udziela si¢ upowaznienia/pelnomocnictwa
4) zakres upowaznienia/petnomocnictwa,
5) czasookres, na ktory udziela si¢ upowaznienia/pelnomocnictwa.

6. Wzor upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatacznik nr 2.

7. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa wymaga uzgodnienia oraz parafowania przez wszystkich
zainteresowanych tj;

1) dyrektora wydziatu badz dyrektora/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej,

2) zastepce prezydenta, sekretarza miasta, skarbnika miasta nadzorujacych w imieniu Prezydenta
wydzial/biuro oraz miejska jednostke organizacyjna,

3) skarbnika miasta, jezeli wywoluje skutki finansowe dla budzetu Miasta,
4) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

8. Uzgodniony i zaparafowany projekt upowaznienia/petnomocnictwa wraz z wnioskiem o jego
wydanie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 przedklada si¢ Prezydentowi — celem akceptacji
i podpisania.

9. Podpisane przez Prezydenta upowaznienie/pelnomocnictwo podlega rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym lub w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu.

10. Obowiazek rejestracji na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nie dotyczy
petnomocnictw procesowych do wystepowania przed sadami, organami administracji publicznej oraz
upowaznien dotyczacych wykonywania czynno$ci kontrolnych Iub innych czynno$ci stuzbowych
okreslonych w przepisach szczegodlnych.
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11. Kazde upowaznienie/pelnomocnictwo upowazniajgcy ma prawo cofng¢ lub  zmienié¢
w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemnej.

12. Dyrektorzy/Kierownicy komorek organizacyjnych i ich pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych monitoruja aktualno$é
udzielonych upowaznien/pelnomocnictw, aw przypadku zmiany przepisow prawa podejmuja
dziatania majace na celu aktualizacj¢(zmiane) lub cofniecie udzielonych upowaznien/pelnomocnictw.
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Zatacznik Nr 1 do zatacznika
do Zarzadzenia Nr 201/2015

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 1 czerwca 2015 r.

WZOR REJESTRU WYDANYCH UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

Lp. Imig i nazwisko Przedmiot Data Data Komorka
osoby upowaznienia lub | wydania | waznoSci organizacyjna
upowaznionej pelnomocnictwa urzedu/Jednostka
organizacyjna miasta
przygotowujaca
upowaznienie/pelno

mocnictwo
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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Zatacznik Nr 2 do zatacznika
do Zarzadzenia Nr 201/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 1 czerwca 2015 r.

Wz6r upowaznienia/pelnomocnictwa

Kielce, dnia

Upowaznienie/pelnomocnictwo”

Na podstawie

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/pelnomocnictwa)”

udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*

(zakres upowaznienia/pelnomocnictwa)

Upowaznienie/pelnomocnictwo® udziela si¢ na czas

......... , przy czym
moze by¢ odwotlane w kazdym czasie.

Z chwilg ustania stosunku pracy upowaznienie/petnomocnictwo™ wygasa.

Podpis Prezydenta

* . 1,
niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 3 do zatgcznika
do Zarzagdzenia Nr 201/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 1 czerwca 2015 1.

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

PREZYDENT MIASTA KIELCE

WNIOSEK O WYDANIE UPOWAZNIENIA/PEENOMOCNICTWA ™

. . . . . *
Prosz¢ o wydanie upowaznienia/pelnomocnictwa dla:

SEANOWISKO. . .. et
Wydzial/jednostka organizacyjna MIASEA ...............oeweeuueeee e,

. . ’ . . . . . . *
w przedmiocie okreslonym w zatgczonym projekcie upowaznienia/pelnomocnictwa .

(data i podpis wnioskodawcy)

* . 711
niepotrzebne skresli¢
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