ZARZĄDZENIE NR 579/22
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 28 grudnia 2022 r.
w sprawie trybu udzielania upoważnień i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 39 ust. 2 i art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 2000 z późn. zm.), w związku z § 51 ust. 1 pkt 4 załącznika do zarządzenia nr 585/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu z późn. zm. zarządza się, co następuje:
§ 1

Niniejsze zarządzenie określa sposób udzielania, zmiany i odwoływania upoważnień 
i pełnomocnictw Prezydenta Miasta oraz tryb ich ewidencjonowania.
§ 2
Upoważnienia lub pełnomocnictwa udzielane są:
1) z inicjatywy Prezydenta Miasta;
2) na pisemny umotywowany wniosek właściwej komórki organizacyjnej Urzędu; 
3) na polecenie naczelnika Wydziału Organizacyjnego.
§ 3

Upoważnienia do zaciągania zobowiązań z tytułu umów, których realizacja w roku budżetowym i w latach następnych jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania miejskiej jednostki organizacyjnej i z których wynikające płatności wykraczają poza rok budżetowy zwane dalej „upoważnieniami do ciągłości działania” wydawane na dany rok budżetowy przygotowuje Wydział Organizacyjny w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta.

§ 4
1. Upoważnienia do ciągłości działania oraz pełnomocnictwa do dokonywania czynności prawnych w zakresie zwykłego zarządu przygotowuje Wydział Organizacyjny po otrzymaniu wniosku od:

1) Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń - w przypadku zmiany na stanowisku kierowników miejskich jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów placówek oświatowych;
2) Wydziału Edukacji - w przypadku zmiany na stanowisku dyrektorów placówek oświatowych.

2. Wniosek, o którym mowa w ust.1 przekazuje się do akceptacji Prezydenta Miasta.
3. Wzór wniosku, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 5
1. Wniosek o udzielenie upoważnień lub pełnomocnictw innych niż określone w § 3 i § 4 przygotowuje właściwa komórka organizacyjna Urzędu.
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać:
1) wskazanie osoby upoważnionej z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego;
2) podstawę prawną wraz z zakresem upoważnienia lub pełnomocnictwa;
3) treść upoważnienia lub pełnomocnictwa;
4) termin obowiązywania;
5) inne istotne wymagane przepisami dane.
3. Wzór wniosku o wydanie upoważnienia lub pełnomocnictwa stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 6
1. Wniosek o wydanie pełnomocnictwa dotyczącego przystąpienia do projektów lub realizacji projektów finansowanych ze środków zewnętrznych poza danymi wskazanymi w § 5 ust. 2 powinien zawierać:
1) nazwę zadania oraz źródło finansowania z podaniem nazwy programu, w ramach którego zadanie zostanie dofinansowane;
2) numer zadania budżetowego ujętego w planie finansowym jednostki w bieżącym roku;
3) informacje Wydziału Finansowego o numerze przedsięwzięcia ujętego 
w wieloletniej prognozie finansowej miasta oraz kwocie łącznych nakładów finansowych zadania.
2. Do wniosku o udzielenie pełnomocnictwa dotyczącego przystąpienia do projektów lub realizacji projektów finansowanych ze środków zewnętrznych dołącza się wzór pełnomocnictwa zaakceptowany przez radcę prawnego obsługującego miejską jednostkę organizacyjną.
3. Przy rozpatrywaniu wniosków, Wydział Organizacyjny może wystąpić 
o dodatkową dokumentację dotyczącą realizowanych projektów.

4. Wzór wniosku o wydanie upoważnienia lub pełnomocnictwa do zaciągania zobowiązań finansowych, przystąpienia do projektów bądź realizacji projektu stanowi załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.
§ 7
1. Przygotowany i zaparafowany przez naczelnika lub kierownika właściwej komórki organizacyjnej Urzędu wniosek, o którym mowa w § 5 ust. 1 oraz § 6 ust. 1 przedkładany jest do akceptacji szefa pionu sprawującego nadzór nad daną komórką organizacyjną, a następnie kierowany jest do Prezydenta Miasta.
2. Jeżeli czynność prawna będąca przedmiotem upoważnienia lub pełnomocnictwa może spowodować powstanie zobowiązań finansowych wywołujących skutki finansowe dla budżetu miasta, do jej skuteczności potrzebna jest akceptacja wniosku przez Skarbnika Miasta.
3. Wnioski, o których mowa w ust. 1 składa się najpóźniej na 7 dni przed planowanym terminem ich obowiązywania.
§ 8
1. W przypadku upoważnień lub pełnomocnictw, które mają być udzielone na potrzeby działalności miejskiej jednostki organizacyjnej oraz pełnomocnictw dotyczących przystąpienia do projektów lub realizacji projektów finansowanych ze środków zewnętrznych, właściwą komórką organizacyjną Urzędu do opracowania 
i wystąpienia z wnioskiem o udzielenie upoważnienia lub pełnomocnictwa jest komórka organizacyjna Urzędu, która sprawuje nadzór nad działalnością danej miejskiej jednostki organizacyjnej.
2. Komórka organizacyjna, o której mowa w ust. 1 ustala czy pełnomocnictwo dotyczące realizacji projektów finansowanych ze środków zewnętrznych powinno zawierać zapisy odnoszące się do przetwarzania danych osobowych.
3. Podpisane przez Prezydenta Miasta upoważnienia lub pełnomocnictwa, komórka organizacyjna Urzędu wskazana w ust. 1 przekazuje do Wydziału Organizacyjnego celem rejestracji.

§ 9
1. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa przygotowuje pracownik Wydziału Organizacyjnego.
2. Jeżeli zachodzi potrzeba ustalenia podstawy wydania bądź zakresu upoważnienia lub pełnomocnictwa, wzór upoważnienia lub pełnomocnictwa przekazywany jest do akceptacji radcy prawnego. 
3. W przypadku braku podstawy do wydania upoważnienia lub pełnomocnictwa, informację w tym zakresie przekazuje się do wnioskodawcy.
4. Przygotowany projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa przedkładany jest do podpisu Prezydenta Miasta.
§ 10
1. Podpisane przez Prezydenta Miasta upoważnienia lub pełnomocnictwa podlegają rejestracji w rejestrze upoważnień i pełnomocnictw.
2. Obowiązek rejestracji nie dotyczy pełnomocnictw procesowych, pełnomocnictw sporządzonych w formie aktu notarialnego oraz upoważnień dotyczących czynności służbowych oraz kontrolnych Wydziału Kontroli oraz audytu wewnętrznego.
3. Rejestracji upoważnień i pełnomocnictw dokonuje pracownik Wydziału Organizacyjnego. 
4. Wydział Organizacyjny prowadzi w formie elektronicznej centralny rejestr upoważnień i pełnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta oraz centralny rejestr upoważnień i pełnomocnictw wydanych przez Skarbnika Miasta.
§ 11
1. Komórka organizacyjna Urzędu może przygotować projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa w sprawach szczególnych, a następnie przedłożyć projekt do podpisu Prezydenta Miasta.

2. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa, o którym mowa w ust. 1 powinien być zaparafowany przez naczelnika komórki organizacyjnej oraz szefa pionu sprawującego nadzór nad daną komórką organizacyjną.

3. Do podpisanych przez Prezydenta upoważnień lub pełnomocnictw, o których mowa w ust. 1 ma zastosowanie przepis § 8 ust. 3.
§ 12
1. Upoważnienia lub pełnomocnictwa sporządza się wyłącznie w trzech jednobrzmiących egzemplarzach.
2. Podpisane przez Prezydenta Miasta i zarejestrowane upoważnienia lub pełnomocnictwa Wydział Organizacyjny przekazuje komórce organizacyjnej Urzędu wnioskującej o upoważnienie lub pełnomocnictwo.
3. Wydział Organizacyjny pozostawia jeden egzemplarz upoważnienia lub pełnomocnictwa w aktach sprawy.

4. Wydział Organizacyjny przekazuje jeden egzemplarz upoważnienia lub pełnomocnictwa do Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń celem umieszczenia w aktach osobowych w przypadku, gdy osobą upoważnioną jest:
1) pracownik Urzędu;
2) kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej.
5. W przypadku upoważnień lub pełnomocnictw dyrektorów placówek oświatowych Wydział Organizacyjny przekazuje jeden egzemplarz upoważnienia lub pełnomocnictwa do akt osobowych znajdujących się w Wydziale Edukacji.
6. W przypadku pracowników miejskich jednostek organizacyjnych Wydział Organizacyjny przekazuje jeden egzemplarz do właściwej jednostki organizacyjnej celem włączenia do akt osobowych pracownika.

7. Pracownicy Urzędu potwierdzają odbiór upoważnienia lub pełnomocnictwa umieszczając datę odbioru i własnoręczny czytelny podpis na egzemplarzu, o którym mowa w ust. 3.

8. Kierownicy, pracownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy placówek oświatowych potwierdzają odbiór umieszczając datę odbioru i własnoręczny czytelny podpis na potwierdzeniu odbioru upoważnienia lub pełnomocnictwa.

9. Odbiór pełnomocnictw udzielonych innym osobom, niezatrudnionym w Urzędzie lub w miejskich jednostkach organizacyjnych potwierdza pracownik komórki organizacyjnej lub pracownik miejskiej jednostki organizacyjnej, która sporządziła projekt pełnomocnictwa.
§ 13
1. Upoważnienie lub pełnomocnictwo może być w każdej chwili zmienione lub odwołane.
2. Upoważnienie lub pełnomocnictwo traci moc z powodu:
1) wygaśnięcia wraz z upływem terminu, na jaki zostało udzielone;
2) realizacji czynności określonych w treści dokumentu;
3) ustania stosunku pracy osoby, której udzielono upoważnienia lub pełnomocnictwa.
3. Utrata mocy obowiązującej upoważnienia lub pełnomocnictwa zostaje odnotowana w rejestrze, o którym mowa w § 10 ust. 4.
§ 14
1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz naczelnicy lub kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu monitorują aktualność udzielonych upoważnień lub pełnomocnictw.
2. W przypadku zmiany przepisów prawa stanowiących podstawę umocowania lub wystąpienia innej okoliczności skutkującej utratą mocy upoważnienia lub pełnomocnictwa kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych oraz naczelnicy lub kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu występują z wnioskiem o odwołanie upoważnienia lub pełnomocnictwa.

3. Wzór wniosku o odwołanie upoważnienia lub pełnomocnictwa stanowi załącznik 
nr 4 do niniejszego zarządzenia.
4. W przypadku utraty mocy obowiązującej upoważnienia lub pełnomocnictwa 
z jakiegokolwiek powodu, zwraca się oryginał upoważnienia lub pełnomocnictwa do Wydziału Organizacyjnego.
5. Zasady określone w ust. 4 mają zastosowanie tylko do upoważnień i pełnomocnictw pracowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów placówek oświatowych.

§ 15
Traci moc zarządzenie nr 195/21 Prezydenta Bytomia z dnia 12 maja 2021 r. w sprawie trybu udzielania upoważnień i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta.
§ 16
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 17
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 1 
do zarządzenia nr 579/22
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 grudnia 2022 r.
Bytom,…………………………………...

(data)
Prezydent Bytomia
Wniosek o wydanie:
1) upoważnienia do ciągłości działania;
2) pełnomocnictwa do dokonywania czynności prawnych w zakresie zwykłego zarządu

1. Imię i nazwisko, stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej
	


2. Nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej
	


3. Data obowiązywania upoważnienia / pełnomocnictwa
	


……..…..……….……….............………………………
 podpis i pieczątka naczelnika komórki organizacyjnej

Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 2 

do zarządzenia nr 579/22
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 grudnia 2022 r.
Bytom,…………………………………...

(data)

………………………………………………….

(Komórka organizacyjna wnioskująca 

o wydanie upoważnienia/pełnomocnictwa)

Prezydent Bytomia

Wniosek o wydanie upoważnienia lub pełnomocnictwa

1.  Osoba upoważniona (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe):
 


	


2.  Podstawa prawna:


	


3.  Treść upoważnienia lub pełnomocnictwa:

	


4.  Termin obowiązywania upoważnienia lub pełnomocnictwa:


	


5.  Inne istotne wymagane przepisami dane:


	


6. Akceptacja Skarbnika Miasta – gdy upoważnienie dotyczy zobowiązań finansowych

	


………….……….............…………………………………….
podpis i pieczątka naczelnika/kierownika 
komórki organizacyjnej

7.  Stanowisko szefa pionu:
	


Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 3 

do zarządzenia nr 579/22
Prezydenta Bytomia

z dnia 28 grudnia 2022 r.
Bytom,…………………………………...

(data)

………………………………………………

(Komórka organizacyjna wnioskująca 

o wydanie upoważnienia/pełnomocnictwa)

W imieniu nadzorowanej jednostki organizacyjnej:

……………………………………………….

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Prezydent Bytomia

Wniosek o wydanie upoważnienia lub pełnomocnictwa do zaciągania zobowiązań finansowych, przystąpienia do projektów bądź realizacji projektu
1.  Osoba upoważniona (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe):(
	


2.  Podstawa prawna:

	


3.  Treść upoważnienia lub pełnomocnictwa:

	


4.  Termin obowiązywania upoważnienia lub pełnomocnictwa:

	


5. Inne istotne wymagane przepisami dane:

	


6. Numer zadania budżetowego ujętego w planie finansowym jednostki na rok ……:

	


7. Nazwa zadania oraz źródło finansowania z podaniem nazwy programu, w ramach którego zadanie zostanie dofinansowane:

	


……..…..……….……….............………………………
 podpis i pieczątka naczelnika/kierownika komórki organizacyjnej

8. Informacja Wydziału Finansowego o numerze przedsięwzięcia ujętego 

w wieloletniej prognozie finansowej miasta oraz kwocie łącznych nakładów finansowych zadania:

	


9. Akceptacja Skarbnika Miasta:


	


10.  Odpowiednio stanowisko szefa pionu nadzorującego miejską jednostkę organizacyjną:

	


Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik nr 4
do zarządzenia nr 579/22
Prezydenta Bytomia
z dnia 28 grudnia 2022 r.
Bytom,…………………………………...

(data)

………………………………………………….

(Komórka organizacyjna wnioskująca 

o wydanie upoważnienia/pełnomocnictwa)

Prezydent Bytomia

Wniosek o odwołanie/cofnięcie upoważnienia lub pełnomocnictwa

1.  Osoba upoważniona (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe):(


	


2.  Numer oraz data wydania upoważnienia lub pełnomocnictwa:


	


3.  Uzasadnienie:

	


4.  Data ustania obowiązywania upoważnienia lub pełnomocnictwa:


	


………….……….............…………………………………….
podpis i pieczątka naczelnika/kierownika 
komórki organizacyjnej
� Wniosek może dotyczyć kilku osób upoważnionych 


( Wniosek może dotyczyć kilku osób upoważnionych 


( Wniosek może dotyczyć kilku osób upoważnionych oraz kilku upoważnień lub pełnomocnictw (wniosek zbiorczy)


Podpisał


Prezydent Miasta


Mariusz Wołosz








2

