ZARZADZENIE NR 87 /2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 6 pazdziernika 2021 roku
w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowaznien, pelnomocnictw oraz podpisow
clektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin
Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j . Dz, U.
z 2021 r. po7.1372) zarzgdzasie.co nastgpuje:
§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej. skuteczne] i efektywnej Kkontroli
zarzadczej ustala sie zasady udzielania i rejestracji upowaznieq. pelnomocnictw oraz podpisow
elektronicznych w Urzedzie Miasta1 Gminy Sochocin.
32. Upowaznienia ~ pelnomocnictwa wydawane s3 na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym. Kodeksu postepowania administracyjnege oraz innvceh przepisow  prawa
dotyczacveh realizac)i zadan 1 czynnosci okreslonych w upowaznieniu przez umocowane nimi
0s0by.
§3. 1. Upowaznienia /peinomocnictwa podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin.
2. Upowaznienia na podstawie art.46 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym podpisuje Skarbnik
Miasta 1 Gminy Sochocin.
3. Osoby podpisujace upowaznienia/peinomocnictwa mogg je uniewazni¢ przed upfvwem
terminu ich waznosci.
4. Untewaznienie upowaznienia /pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej.
5. Wygasniecie upowaznienia / pelnomocnictwa nastepuje w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.
§4. 1. Kierownicy Wydzialow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin przedstawiajg Burmistrzowi
Miasta1 Gminy Sochocin zakresy realizowanych zadan i czynnosci. do ktorych dokonywania.
podpisywania moze upowazni¢ lub udzieli¢ petnomoenictwa pracownikom Wydziatu.
2. Kierownicy Wydzialow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin monitoruja  aktualnos¢
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Wydziatu. a w przypadku zmiany
przepisow prawnych podejmujg dzialania majace na celu cofniecie lub zmiane udzielonego
upowaznienia / petnomocnictwa.
3. Wydane pracownikoem upowaznienia/ peinomocnictwa do podpisywania dokumentéow
W wersji papierowej z danego <akresu spraw. uprawnia jednoczesnie do podpisvwania
dokumentéw podpisem elektronicznym.
§5. 1. Upowaznienie /petnomocniciwo powinno zawieraé w szezegdlnosei

1y oznaczenie:



2y podstawg prawna :

3) imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe. a w przypadku osoby nie bedacej pracownikiem
Urzedu Miasta 1 Gminy -serie | numer dowodu osobistego:

4) tre§¢ upowaznienia/ pelnomocnictwa:

3) termin obowigzywania upowaznienia:

2. Wzor upowaznienia * pelnomocnictwa stanowi zatacznik nr 1do Zarzadzenia.

§6. 1.Upowaznienia . petnomocnictwa sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach. jeden
egzemplarz umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika. jeden egzemplarz przekazuje si¢
pracownikowl, 1 egzemplarz przechowuje sie w teczce oznaczonej zgodnie z ust. 2 Zarzadzenia
2. Prowadzi sie dwa rodzaje teczek aktowych z upowaznieniami / pelnomocnictwami

1) teczka aktowa oznaczona symbolem klasytikacvinym ..0052" 1 hastem klasvfikacyvjnym
Upowaznienie 0sob(podmiotow) do dziatania w imieniu burmistrza jako organu gminy":

2) teczka aktowa oznaczona symbolem klasyfikacyjnym ..077" i hastem klasyfikacyjnym
.Pelnomocnictwa. upowaznienia. wzory podpisow. podpisy elektroniczne” w tym ich rejestry.
§7.1.Przviecie do stosowania i odpowiedzialnosci upowaznienia / peinomocnictwa osoba
upowazniona poswiadcza wilasnorecznym podpisem.

2.Przyjecie upowaznienia /petnomocnictwa zobowiazuje osobe, dla ktorey je wydano do peinej
odpowiedzialnosci w zakresie wykonyvwanych czynnosct okreslonych w tresci upowaznienia /
petnomocnictwa.

§8. W Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin prowadzi sie rejestr upowaznien 1 petnomocnictw
wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia.

§9.1. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym
odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

2.Pracownik upowazniony do prowadzenia rejestru. o ktérym mowa w ust.l sporzadza

upowaznienia / pelnomocnictwa oraz nadaje numer zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6

§$10.1 Podpisy elektroniczne w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin wydaje si¢ na podstawie
pisemnego polecenia Burmistrza Miasta | Gminy.

2. Potrzeba posiadania przez pracownika bezpiecznego podpisu elektronicznego zglaszana jest
Burmistrzowi przez Kierownika Wydzialu przez ztozenie wniosku. ktdrego wzor stanowi
zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia,

3. Za koordynowanie procedury dotyezace] podpisu elektronicznego odpowiada pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. informatycznveh oraz  skiada zamdwienie na certyfikat do

uprawnionego Centrum Certyfikacy.



4. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatycznych prowadzi rejestr podpisow
elektronicznych. ktorego wzor stanowi zat. nr 4 do Zarzadzenia.

5. Wraz z rejestrem przechowywana jest kserokopia umowy.

§11.1. Pracownik. ktory uzyskat prawo do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym na
podstawie polecenia Burmistiza., stosuje ten podpis tylko zgodnie z przepisami prawa.
wylgeznie w celach stuzbowych.

2. Pracownicy. ktorzy uzyskali prawo do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym 1 uzyskali
odpowiednie srodki dostepu maja obowigzek zabezpieczenia ich w sposob uniemozliwiajacy
Korzystanie z nich przez inne osoby.

§12. W przypadku rozwigzania umowy o prace z pracownikiem posiadajacym uprawnienie do
podpisywania podpisem elektronicznym lub cofniecia tvch uprawnien. pracownik jest
zobowiazany zwroci¢ karte do podpisu elekironicznego. pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. informatycznych. ktéry komisyjnie dokonuje zniszczenia karty.

§13. 1. Zapisy § 1-9 maja zastosowanie do Kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy Sochocin.

2. Zapisy § 10-12 maja zastosowanie do Radnych Rady Miejskiej. na podstawie polecenia
Przewodniczacej Rady Miejskiej.

§14. Upowaznienia i petnomocnictwa wydane przed dniem wejscia w zycie Zarzadzenia
zachowuja moc na okres na jaki zostaty wydane lub do chwili odwolania.

§15. Traci moc zarzadzenie nr 11/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia 8 stycznia
2021 roku.

§16.1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego
w zakresie upowaznien | petnomocnictw a w zakresie podpisow elektronicznych pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku ds. informatycznvch.

[R]

. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Sochocin.

S

17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
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Jerzy Ryzinski
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WNIOSEK O NADANIE UPRAWNIENIA DO POSLUGIWANIA SIE PODPISEM
ELEKTRONICZNYM

Na podstawie § 10 ust. 2 Zarzadzenia Nr 87/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia
6 pazdziernika 2021 roku w sprawie zasad udzielania i rejestracji upowaznien, petnomocnictw oraz
podpisow elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin wnosze o nadanie uprawnienia do
postugiwania sie podpisem elektronicznym dla nastepujgcego pracownika:

I 1 NaZWISKO Lo

Stanowisko

Wydanie certyfikatu kwalifikowanego zasadne jest z powodu :

( data 1 podpis)

Zgoda Burmistrza

( data i podpis)
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