ZARZADZENIE NR 30/2020
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 22 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzielaniu oraz stwierdzaniu
wygasnie¢cia upowaznien i pelnomocnictw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb postgpowania przy udzielaniu oraz stwierdzaniu

wygasni¢cia upowaznien i pelnomocnictw do:

1) wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

2) reprezentowania Miasta w imieniu Prezydenta Miasta;

3) skladania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta
I W zakresie zarzadu mieniem;

4) zawierania umow i porozumien;

5) prowadzenia kontroli zewn¢trznych;

6) dokonywania innych niz wymienione w pkt 1-5 czynnosci prawnych i faktycznych.

§ 2.1. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje merytoryczna komorka
organizacyjna Urzedu Miasta.
2. Projekt upowaznienia/pelnomocnictwa powinien zawierac:

1) podstawe prawna;

2) znak sprawy;

3) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do umocowania oraz nazwg

komorki organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona;

4) zakres upowaznienia/pelnomocnictwa.

3. Prawidlowe oznaczenie znaku sprawy upowaznienia/pelnomocnictwa musi
zawiera¢ nastgpujace elementy oddzielone kropka:

1) symbol literowy — WOA-I1;

2) symbol Kklasyfikacyjny z wykazu akt wiasciwy dla hasta: ,,Upowaznianie 0s6b
(podmiotéw) do dziatania w imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu
gminy” — 0052;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestru upowaznien i petnomocnictw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

§ 3.1. Kierujagcy merytoryczng komorkg organizacyjng przygotowujacg projekt
upowaznienia/petnomocnictwa opatruje go podpisem, a nastgpnie przedktada do Biura
Prawnego.

2. Biuro Prawne sprawdza projekt upowaznienia/petnomocnictwa pod wzglgdem
zgodnos$ci z prawem.



3. Po sprawdzeniu zgodno$ci z prawem projektu, o ktorym mowa w ust. 1,
merytoryczna komorka rejestruje go w rejestrze prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

4. Upowaznienie/pelnomocnictwo, w liczbie egzemplarzy okreslonej w § 4 ust. 1
(w tym egzemplarz opatrzony pieczecia i podpisem radcy prawnego), merytoryczna komorka
przedktada do podpisu Prezydentowi Miasta.

§ 4.1. Upowaznienie/pelnomocnictwo sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, ktore
otrzymuja:
1) osoba upowazniona;
2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — egzemplarz opatrzony pieczecia i podpisem
radcy prawnego.
2. Kopi¢ udzielonego upowaznienia/pelnomocnictwa komoérka merytoryczna, o ktorej
mowa w § 2 ust. 1, przekazuje w szczeg6lnosci do:
1) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych - w przypadku upowaznienia do
wydawania decyzji administracyjnych;
2) bezposredniego przetozonego osoby upowaznionej;
3) Wydzialu Kadr, Plac i Szkolen w celu wlaczenia go do akt osobowych osoby
upowaznionej.
3. Postanowienia ust. 2 pkt 3 nie stosuje si¢ do upowaznien/pelnomocnictw
dotyczacych przeprowadzania kontroli zewngetrznych.

§ 5. 1. W przypadku zmiany lub zakonczenia stosunku pracy osoby, ktorej udzielone
zostalo Upowaznienie/pelnomocnictwo lub ustania przyczyny umocowania, kierujacy
komorka merytoryczng jest zobowigzany do przygotowania dokumentu stwierdzajacego jego
wygasnigcie.

2. Dokument stwierdzajacy wygasni¢cie upowaznienia/petnomocnictwa winien
zawierac:

1) znak sprawy;

2) 1imie, nazwisko i1 stanowisko osoby, ktorej upowaznienie wygasa oraz nazwe komorki
organizacyjnej, w ktorej dana osoba jest zatrudniona;

3) date wygasnigcia upowaznienia/petnomocnictwa;

4) numer 1 datg tracagcego moc upowaznienia/petnomocnictwa;

5) zakres wygasajacego upowaznienia i petnomocnictwa.

3. Po sporzadzeniu dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 2, kierujacy komorka
merytoryczna przedstawia go do podpisu Prezydentowi Miasta.

§ 6. Przy sporzadzaniu  dokumentow  stwierdzajacych  wygasnigcie
upowaznienia/pelnomocnictwa stosuje si¢ uregulowania zawarte w § 4 niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr oraz dokumentacje
dotyczaca udzielonych upowaznien i petnomocnictw.



§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow (réwnorzednych
komorek organizacyjnych) Urzgdu Miasta Inowroctawia.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 130/2007 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
29 czerwca 2007 r. wsprawie trybu postepowania przy udzielaniu oraz stwierdzaniu
wygasniecia upowaznien i pelnomocnictw, zmienione zarzadzeniami nr 215/2007 z dnia
28 wrzesnia 2007 r., nr 41/2011 z dnia 1 marca 2011 r., nr 241/2015 z dnia 10 listopada
2015 r. oraz nr 2/2016 z 4 stycznia 2016 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



