
ZARZi\DZENIE NR 

IG 

z dnia 6 paidziernika 2021 roku 

w sprawie zasad udzielania i rejestrac,ii upo\vaznien, pelnomocnich\ oraz podpis6w 

clektronicznych w Urzt;dzie Miasta i Gminy Sochocin 

r. 0 samorzqdzie u. 
z 

~l. W 

i upowaznien. 

Sochocin. 

na 

posrepowal1la przep[s6"v prawa 

dotycZqcych okreslonych \\ umocowane 

. I. Upowaznienia Ipelnomocnictwa podpisuje Burmistrz i Gmi Sochocin. 

") na podstawie art.46 usU ustavV)i 0 gminnym podpisuje Skarbnik 

Sochocin. 

3. podpisuj Je 

terminu ich waznosci. 

4. Uniewaznienie 

5. 	 vv 

prawa. 

j Ciminy Sochocin przedstayviaj<,! Burmistrzowi 

Miasta i inv Sochocin do 

moze upowaznic lub pracownikom Wydzialu. 

Miasta Sochocin monitoruj<,! aktualnosc 

udzielonych \Vydzialu. 11 \V przypadku 

na celu cofni~cie I 

/ pelnomocnictwa. 

3. Wydane pelnomocnict\,I,a do podpisywania dokument6w 

\\ wersj i papierowej z spraw. upraWl1la e podpisy\'v'ania 

dokument6\\: 

1. 'powaznienie 	 w 

I ) 



2) praWl1q; 

3) i nazwisko oraz . a w przypadku bt,'d'lcej 

iGminy i numer dowodu 

5) termm 

upowaznienia ' nr 1 Zarz'ldzenia. 

I,Upovvaznienia sporzqdza \'1; 3 

larz umieszcza osobovvych 

zgodnie z ust. 2 

I pelnomocnictvvami , 

.,0052" i hasrem 

'powazniel1le dzialania w jako organu 

2) aktovva oznaczona haslcm 

,.Pelnomocnictwa. podpis6vv, 

~7, I.Przyj<;cie do odpc)\viedzialnosci I 

posvv wlasnor~cznym podpisem, 

') ,Prz)j~cie /petnomocnict\va dla kt6rej je 

okreslonvch vv upowaznienia / 

&8, W Urzedzie, , 

wedlug wzoru zabtczni k nr 2 

1. Rejestr i pdnomocnictw jest w 

odrt;:bnie na kalendarzo\v) , 

prowadzenia estru. 0 kt6rym mO\\3 w ust.l sporzqdza 

oraz e numer zgodnie z zasadami \\ § 6 

§ 10, 1 Podpisy w Sochocin na podsta\\ ie 

plsemnego Burmistrza 

,2, Potrzeba praco\\nika podpisu 

Bunnistrzov,,:j Kierovvnika \\!ydzialu zlozenie wniosku. stano\vi 

,J" elektronicznego odpowiada pracownik 

oraz sklada na certyfikat do 

Certyfikacji, 



4. Praeownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyeznyeh prowadzi rejestr podpisow 


elektronicznyeh. ktorego wzor stanowi zat. nr 4 do Zarzq.dzenia. 


5. Wraz z rejestrem przeehow)"wana jest kserokopia umowy. 


&11 .1. Praeownik.. ktory uzyskal prawo do poslugiwania si~ podpisem elektronieznym na 


podstawie poleeenia Burmistrza. stosuje ten podpis tylko zgodnie z przeplsaml prawa. 


w-ytqeznie \v eelaeh s!uzbov'J·eh. 


2. Praeowniey. ktorzy uzyskaJi prawo do pos!ugiwania si~ podpisem elektronieznym i uzyskali 


odpowiednie srodki dostypu maja obowiqzek zabezpieezenia ieh w sposob uniemozliwiajqcy 


korzystanie z nich przez inne osoby. 


~ 12. W przypadku rozwiqzania umowy 0 pracy z praeownikiem posiadajq.eym uprawnienie do 


podpisyv.ania podpisem elektronieznym lub eofnit=;eia tyeh uprawnien. praeownik jest 


zohowiqzany z\vroeic kart~ do podpisu elektronieznego. praeownikowi zatrudnionemu na 


stanowisku ds. informatyeznyeh. kt6ry komisyjnie dokonuie zniszczenia karty. 


~ 13. I. Zapisy ~ 1-9 majq zastosowanie do Kierownik6w jednostek organizaeyjnyeh Miasta 


i Gminy Soehocin. 


2. Zapis)' ~ 10-12 majq zastoso\vanie do Radnyeh Rady Miej sk iej. na podstawie poleeenia 


Przewodniezqeej Rady Miejskiej. 


§14. Upov"aznienia i pelnomoenietwa wydane przed dniel1l \\,ejseia w zyeie Zarzqdzenia 


zaehowlljq moe na okres najaki zosta!y \vydane lub do ehw'ili odwolania, 


~ J 5, Traei moe zarzqdzenie nr J 1/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Soehoein z dnia 8 styeznia 


2021 roku, 


§16,1, Wykonanie Zarzqdzenia po\vierza si~ Kierownikowi Wydzialu Organizaeyjnego 


w zakresie upowaznien i pelnomocnict\v a w zakresie podpis6vv elektronicznych pracO\-vnikov"i 


zatrudnionemu na stanO\-visku ds. informatycznych. 


2, Nadzor nad wykonaniel1l Zarzq.dzenia powierza siy Sekretarzowi Miasta i Gl1liny Soehoein. 


§ 17. Zarzqdzenie wchodzi w zyeie z dniem podpisania, 
 , 
Burmistrz 

.Jerzy ski 

SporzadziJ' 

r 

data:,iV [ )

pOdPS5tt 


Spra\1 dzil pod I I 7g.l ~dt'm 

t()fmaillll-rrall 11: m 

data: 
d , SPRAWDZONO POD WZ~LEDEM 

po piS: FORMALNO-PRAWN 

,~ 



WZOI' 

UPOW AZNIENIEI PELNOMOCNICTWO 


Nr 


Na podsta\-.,ie .. . . . ... . .. . . .. . . . ..... . ... . ....... . ... . . . . . ........ . ... . ........... . ........... . ... . .... . . . 

( podstawa prawna) 

Upo,\<atniam/ udzielam petnol11ocnict\\.a I 

Pan( Pani) ......... .. .. .. .. ... . . ... . ... . ... . .... .. .. . . .. .. .. .... .. ........ . . . . ....... .. .. . ....... .. .. . ...... . .. . . . 

( imit: i nazwisko. stanowisko stu7.bowe lub seria i numer dowodu osobistego) 

Do .. . ....... .. ... . ....... . ... .. .. . ... . ...... ............ . .... . ........................... . ........... . ... ............. . . . . 


Upowazn ien ie/Petnol11ocn ictwo obowi'lzuje .................. ... .... ... ......... .... . .. ... . .. . .. . .. ... . 


( czas obo\Vi~zy\'vania) 

Soc hoc in. data ..... .. ...... ........... .. . 

( podpi s) 

Przyjmujy do stosov .. ania i odpo\\iedziall1osci 

( podpis i data) 

IW zaletnosci od rodzaju petnomocnict\\a cywilnego powyzszy \'vzor nalety odpowiednio dostosowac 



1 

1 

Wzor 

Rejestr upowainien i pelnomocnictw w Urzt;dzie Miasta i Gminy Sochocin 

rok 

L.p. Numer 
upowaznienia 

pelnomocnictwa 

Nazwa 
dokumentu: 

lJ
upowainienie, 

p
pelnomocnictwo 

Czas 
obowi~zywania 

Trese 
upowaznienial 

pelnomocnictwa 

Imi~ i nazwisko 
upow azn ionej 

lIwagi Podpis 
osoby 

dokonuj 
~cej 

wpisu 
do 

re,testru 

I 
I 

-~ - - - - - ~-



WNIOSEK 0 NADANIE UPRA WNIENIA DO POSLUGIWANIA SIF; PODPISEM 


ELEKTRONICZNYM 


Na podstawie ~ 10 ust. 2 Zarzqdzenia Nr 8712021 Burrnistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia 


6 pazdziern i I-: a 2021 rol-:u \\ spraw ie zasad udzieJan ia i rejestracj i upowazn ien, pelnomocn ictw oraz 


podpis6v" elektronicznych w Urz~dzie Miasta i Gminy Sochocin wnoszy 0 nadanie L1prawnienia do 


postugiw'ania si~ podpisem elebronicznym dla nast>;pujitcego pracownika: 


I m i~ i nazw i51-:0 ,,, " ," . .. , . . , .. . ,, . . . , . . . , . . ,, . .. . .... . . . ,, .. .. .. .. .. , . ... ... , .. ' , . . ' , . . , . , .... . ' 


StanO\'visko.""""."'''''" ...... ""."." .. "" ............... . ,, ........ "" .. .. ................ .. . ". 


Wydanie certyfikatu kwalifikowanego zasadne jest z powodu : 


( data i podpis) 

Zgoda Burmistrza 

( data i podpis) 



Wzor 

Rejestr podpisow elektronicznych w Urz~dzie Miasta i Gminy Sochocin 

rok 

L.p. 
Typ 

certyfikatu Nr seryjn)' Subskrybent Wainy od Wainy do Uwagj 

Podpis 
osoby 

dokonuj 
~cej 

wpisu ! 

do 

- - - - - - -- - - - - ------ - - - - - - '-- -  -

rejestru 


