Zarządzenie Nr 320/04
Prezydenta Miasta Świętochłowice

z dnia 22 października 2004 r.
w sprawie uzupełnienia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach o załącznik nr 3. 
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późniejszymi zmianami) w zw. z § 29 ust. 2 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z późniejszymi zmianami)  

zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Uzupełniam Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach poprzez dodanie do niego załącznika Nr 3, określającego zasady udzielania upoważnień i pełnomocnictw oraz podpisywania pism, dokumentów i decyzji.
2. Dokument, o którym mowa w pkt 1 stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierzam Zastępcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz Naczelnikom Wydziałów, kierownikom innych komórek organizacyjnych i wyodrębnionych stanowisk w Urzędzie Miejskim w Świętochłowicach.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik do Zarządzenia Nr 320/04
Prezydenta Miasta Świętochłowice 

z dnia 22.10.2004 r. 
w sprawie uzupełnienia  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach o załącznik nr 3. 

Załącznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach
ZASADY UDZIELANIA UPOWAŻNIEŃ I PEŁNOMOCNICTW

§ 1

Do składania oświadczeń woli w imieniu miasta Świętochłowice i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej upoważniony z mocy prawa jest Prezydent Miasta.

§ 2

Upoważnienia do składania oświadczeń woli w imieniu miasta Świętochłowice oraz do wydawania w imieniu Prezydenta Miasta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej otrzymują Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik, zgodnie z powierzonym zakresem obowiązków.

§ 3

Dalsze upoważnienia, o których mowa w § 2 mogą być udzielone przez Prezydenta Miasta na wniosek właściwych resortowo Zastępców Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika.

Do wniosku dołącza się projekt upoważnienia (pełnomocnictwa) z podaniem podstawy prawnej oraz przepisów regulujących sprawy będące przedmiotem upoważnienia. Po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta Miasta – upoważnienia przygotowuje Wydział Organizacyjno – Prawny.

§ 4

Przy wszystkich czynnościach prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań finansowych miasta, bezwzględnie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upoważnionej.

Skarbnik Miasta może samodzielnie upoważnić do kontrasygnowania czynności prawnych inne osoby.

§ 5

Rejestr wydanych przez Prezydenta Miasta upoważnień i pełnomocnictw prowadzi Wydział Organizacyjno – Prawny.

§6

Kopię dokumentu upoważnienia lub pełnomocnictwa udzielonego pracownikowi oraz dokument o ich cofnięciu należy włączyć do akt osobowych pracownika.

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTÓW I DECYZJI 

§ 7

1. Prezydent Miasta podpisuje:
1) zarządzenia i regulaminy, 

2) pisma związane z reprezentowaniem miasta na zewnątrz,
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem miasta,
4) pisma oraz dokumenty w sprawach należących do jego wyłącznej właściwości, zgodnie z ustalonym podziałem zadań pomiędzy Prezydentem Miasta, jego zastępcami, Skarbnikiem oraz Sekretarzem Miasta,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące naczelników wydziałów, innych komórek organizacyjnych  oraz wyodrębnionych stanowisk, 

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił innych pracowników,

7) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu Miejskiego,

8) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu Miejskiego jako pracodawcy, 

9) pełnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sądami i organami administracji publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, do których udzielenia nie upoważnił innych pracowników,

11) korespondencję, o której mowa w § 17 pkt 19 niniejszego Regulaminu oraz inne pisma, jeśli ich podpisywanie Prezydent Miasta zastrzegł dla siebie.

2. Zastępca Prezydenta Miasta wyznaczony jako zastępujący Prezydenta Miasta, podpisuje pisma i dokumenty, o których mowa w ust.1, w czasie nieobecności Prezydenta Miasta w pracy.
§ 8

Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Prezydenta Miasta.

§ 9

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 10

Naczelnicy wydziałów, kierownicy innych komórek organizacyjnych oraz osoby zajmujące wyodrębnione stanowiska podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania powierzonej komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego, nie zastrzeżone do podpisu Prezydenta Miasta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnieni przez Prezydenta Miasta,
3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej powierzonej komórki organizacyjnej Urzędu, zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk.
§ 11
Naczelnicy wydziałów oraz kierownicy innych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego określają rodzaje pism i dokumentów do podpisywania których są upoważnieni ich zastępcy lub inni pracownicy.

§ 12

Pracownicy przygotowujący projekty pism, dokumentów oraz decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 
§ 13
Kopie projektów pism, dokumentów oraz decyzji administracyjnych przedkładanych do podpisu Prezydentowi Miasta, jego zastępcom oraz Sekretarzowi Miasta winny być opatrzone podpisem naczelnika wydziału lub kierownika właściwej rzeczowo komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego. 

Kopie projektów umów i porozumień dodatkowo podlegają zaopiniowaniu przez radcę prawnego Urzędu Miejskiego, a w przypadkach powodujących powstanie zobowiązań finansowych miasta wymagają kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub upoważnionej przez niego osoby.
§ 14
Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych, wprowadzona odrębnym zarządzeniem.
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