BURMISTRE NYSY
ul. Kolejowsa 15
48-300 Nysa

Zarzadzenie Nr 1501/2018
Burmistrza Nysy
z dnia 02 stycznia 2018r.

w sprawie okre$lenia zasad udzielania upowaznien przez Burmistrza Nysy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 i art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r. poz. 1875, ze zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14
czerwcea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017r. poz. 1257, ze zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob udzielania, zmiany i odwotywania przez Burmistrza
Nysy upowaznien pracownikom Urzedu Miejskiego w Nysie oraz Dyrektorom, Kierownikom
i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Nysa.

2. Niniejsza procedura udzielania upowaznien przez Burmistrza Nysy nie obejmuje
udzielania petnomocnictw procesowych i notarialnych.

§2

1. Upowaznienie moze by¢ udzielone tylko osobom wskazanym w przepisie prawa, ktory jest
podstawa do udzielenia danego upowaznienia.

2. Upowaznienie moze by¢ jednorazowe lub state.

§3

1. Upowaznienia udzielane sg z inicjatywy Burmistrza Nysy lub na wniosek Zastepcy
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Naczelnika wydziatu, Kierownika biura lub pracownika na
samodzielnym stanowisku oraz Dyrektora lub Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Nysa.

2. Projekt upowaznienia przygotowuja:
» wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Nysie
* Wydzial Administracyjno-Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nysie
* jednostki organizacyjne Gminy Nysa.

§4
1. Projekt upowaznienia winien zawieraé:

1) oznaczenie zgodne z Jednolitym Rzeczowym Wykazem,

2) podstawe prawng,

3) imi¢ i nazwisko, stanowisko, wydzial, biuro lub samodzielne stanowisko osoby,
ktérej upowaznienie ma by¢ udzielone,

4) tres¢ upowaznienia (zakres umocowania).



2. Projekt upowaznienia jest parafowany poprzez umieszczenie podpisu i pieczatki zgodnie
z zasadami aprobowania pism okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j.

3. Projekt upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2. powinien by¢ sprawdzony przez Radce
prawnego Urzedu pod wzgledem formalno - prawnym.

4. Upowaznienia podpisane przez Burmistrza Nysy sg rejestrowane w rejestrze upowazniefi
Burmistrza Nysy.

5. Rejestr upowaznien Burmistrza Nysy prowadzi i aktualizuje Wydzial Administracyjno —
Organizacyjny Urzedu, w wersji papierowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§5

1. Komoérka organizacyjna, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 przygotowuje upowaznienie w sposob
nastepujacy:

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,

2) dwa egzemplarze sg przekazywane do Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego
Urzgdu, w tym jeden parafowany zgodnie z § 4 ust.2 i 3,

3) jeden egzemplarz wpinany jest do akt w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa
w §3 ust. 2.

2. W przypadku upowaznien dotyczacych wydawania decyzji administracyjnych Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny Urzedu przekazuje 1 egzemplarz do Biura Kadr Urzedu.

3. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wz6r upowaznienia do poswiadczen za zgodnogé odpiséw dokumentéw przedstawionych
przez strong¢ na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginalem stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6

1. Kazde upowaznienie upowazniajagcy ma prawo cofngé lub zmieni¢ w kazdym czasie
w formie pisemnej.

2. W przypadku cofnigcia upowaznienia w rejestrze upowaznien Burmistrza Nysy dokonuje
si¢ adnotacji o tresci: ,,Odwolano dnia (data) .

3. Adnotacji o odwolaniu w rejestrze dokonuje pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie
rejestru.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, ktéry byl upowazniony w mysl
niniejszego Zarzadzenia, Wydziat Administracyjno-Organizacyjny Urzedu zobowigzany
jest do przekazania Sekretarzowi Miasta informacji o potrzebie odwotania upowaznienia
dla tego pracownika. Dla pracownikéw, ktérym zmieniono zakres obowigzkow
pracowniczych. a zmiana tego zakresu ma wplyw na wykonywanie czynno$ci zwiazanych
z tym upowaznieniem, informacj¢ o potrzebie odwolania lub zZmiany upowaznienia
przekazuje Biuro Kadr Urzedu.



§7
W przypadku odwolania upowaznienia z jakiegokolwiek powodu bezposredni przetozony
osoby upowaznionej obowigzany jest odebraé imienng pieczgé zwiazana z wydanym

upowaznieniem od zainteresowanego i zwrdcié ja do Wydzialu Administracyjno-
Organizacyjnego Urzedu, gdzie prowadzony jest rejestr pieczeci imiennych.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




