STARGSTA WOLOMINSKI

ul. Pradeyriskiego 3
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Wolomin, dnia 2 pazdziernika 2011 r.

ZARZADZENIE NR 120, li52011
STAROSTY WOLOMINSKIEGO

zdnia b pazdziernika 2011 r.

w sprawie: ustalenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Starostwa
Powiatowego w Wolominie, kierownikom i pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) - zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam procedur¢ udzielania upowaznieft i pelnomocnictw pracownikom Starostwa Pow;atowego
w Wolominie, kierownikom i p1ac0wmkom powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innym
osoborm, o tresci jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem pazdziernika 2011 r,
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PROCEDURA UDZIELANIA UPOWAZNIEN 1 PELNOMOCNICTW PRACOWNIKOM
STAROSTWA, KIEROWNIKOM 1 PRACOWNIKOM POWIATOWYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ INNYM OSOBOM.

§1

Ninigjsza procedura okredla w szczegblnosei sposéb udzielania, zmiany i odwolania upowaznien
i pelnomocnictw pracownikom Starostwa Powiatowego w Wolominie, kierownikom i pracownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom.

§2

Hekro¢ w procedurze jest mowa o :

1. Urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Wolominie,

2. kierowniku komdrki organizacyjnej — oznacza to naczelnika wydziatu/kierownika biura,
3. jednostee organizacyjnej — oznacza to powiatows jednostke organizacyjna.

§3

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych =z  charakterem wykonywanych  zadan
i czynnosei, podyktowanych koniccznoscia usprawnienia pracy komérki organizacyjnej lub innymi
waznymi wzgledami stuzgcymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez komérki organizacyjne, na
podstawie przepiséw prawa, pracownikom Urzedu, kierownikom i pracownikom jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom, moga zostaé udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa Starosty
do realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

§ 4

Upowaznienia Iub  pelnomocnictwa  Starosty udziclane sa  na podstawie  ustawy
o samorzadzie powiatowym, przepisow z zakresu administracji publicznej oraz innych przepiséw prawa
dotyczacych realizacji zadait i czynnosci okreslonych treécia pemomocnictwa lub upowaznienia przez
umocowane nimi osoby,

§5

Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sq :

1. Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu, Skarbnikowi i Sekretarzowi na polecenie Starosty,

2, kierownikom komérek organizacyjnych na pisemny wniosek Wicestarosty, Czlonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika, zgodnie z podziatem nadzoru,

3. pracownikom komérek organizacyjnych na pisemny wniosek kierownikéw komorek
organizacyjnych,

4. kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych na pisemny wniosek osob sprawujgcych
nadzor lub zwierzchnictwo nad jednostkami organizacyjnymi,

5. innym osobom, niezatrudnionym w Urzedzie lub w jednostkach organizacyjnych, na polecenie
Starosty, pisemny wniosek Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Skarbnika, Sckretarza lub kicrownikdw
komérek organizacyjnych wspéipracujacych z dang osoba.

§6

1. Przygotowanie upowazniei i pelnomocnictw, o ktérych mowa w § 5 pkt. 2 do 5 nastgpuje po
ztozeniu do Sekretarza Powiatu wniosku (zat. nr 1 do procedury) wraz z projektem upowaznienia fub
pefnomocnictwa (zat. nr 2 do procedury), ktory powinien zawieraé:

1) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone,

2) podstawe prawna, proponowang tre$¢, uzasadnienie i termin obowiazywania upowaznienia lub
petnomocnictwa,

3) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa,

4) akeeptacje radcy prawnego,

5) w przypadku wniosku o udzielenie upowaznienia lub pelhomocnictwa osobie niebedacej
pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej, serig i numer jej dowodu tozsamosei.




Po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Powiatu wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przedtozyé
w Wydziale Organizacjt i Kadr, nie pdiniej (w miar¢ mozliwosci) niz na 5 dni przed planowanym
terminem rozpoczgcia obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa.

Pracownik Wydziatu Kadr sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym, a nastepnie przygotowuje
dokument w trzech egzemplarzach, ktore przedkiada Staroscie do podpisu.

W przypadku osoby niebgdacej pracownikiem Urzedu lub jednostki organizacyjnej dokument
przygotowywany jest w dwoch egzemplarzach.

§7

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez Starostg sa rejestrowane odpowiednio w rejestrze
upowazniel i rejestrze pelnomocnictw, ktore prowadzone sg przez Wydzial Organizacji i Kadr,

W przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa pracownikowi Urzedu lub innej
Jednostki organizacyjnej nalezy:

a) pierwszy egzemplarz przekazac osobie nim umocowanej,

b} drugi egzemplarz wraz z wnioskiem zalaczy¢ do wiasciwego rejestru,

¢) trzeci egzemplarz wigczy¢ do akt osobowych pracownika.

W przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictva osobie niebedacej pracownikiem Urzedu
hub jednostki organizacyjne;j:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,

b) drugi egzemplarz wraz z wnioskiem zalaczy¢ do wlasciwego rejestru.

§8

W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystgpienia innej
okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia upowaznienia lub pelnomocnictwa, nalezy niezwlocznie
zlozyé wniosek w tej sprawie, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6,

Wzor wniosku o zmiang upowaznienia lub petnomocnictwa okresla zalacznik ur 3 do procedury.
Zmiana upowaznienia fub pelhomocnictwa jest rejestrowana we wilasciwym rejestrze upowaznien
lub pelnomocnictw.

§9

W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia inngj
okolicznosei  wymagajacej odwolania udzielonege upowaznienia lub  pelnomocnictwa
(w szczegolnosei zmiana zakresu czynnosei, itp.), nalezy niezwlocznie zwrdcié sie z whioskiem
o odwolanie upowaznienia lub pelnomocnictwa, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6.

Wzor wniosku o odwolanie upowaznienia lub pelnomocnictwa stanowi zalgeznik nr 4 do procedury.
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Zatacnik Nr |

(oznaczenic pisma)

Starosta Wolominski

Whiosek o udzielenie upowaznienia/pelnomoenictwa*

Proszg o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa* do:

Panu/Pani
(imi¢, nazwisko; stanowisko, wydziab/powiatowa jednostka organizacyjna)*
Uzasadnienie

Decyzje administracyjne/pisma** w powyzszych sprawach nalezy podpisywaé z upowaznienia
Starosty Wolomifiskiego.

Upowaznienia/pelnomocnictwa* udzielane sa, z mozliwoscia odwolania, na czas okreslony
od dnia ........... e dodnia ................ L /nieokreslony* nie dluzej niz na czas zatrudnienia
w wiw, wydziale/ w/w. jednostce, pefnienia funkgji kierownika w/w. wydzialu/ jednostki*, inne (podaé
jakie)
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(Sekretarz) o

(Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,
kierownik komérki organizacyjnej*)

* niepotrzebne skregli¢
** inne - wymieni¢ rodzaj dokumentu




Zatacznik Nr 2

Wolomin, dnia ... r.

(oznaczenie pisma)

Upowaznienie/pelnomocnictwo* nr......../10

(podstawa prawna udziclenia upowaznienia/petnomocnictwa)*

udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa™ ;

(o
Upowaznienia/pelomocnictwa* udziela si¢  z mozliwosciq odwotania, na czas okreslony
od dnia ..o, do dnia ...l /mieckreslony® z tym, ze nie diuzej niz na czas

zatrudnienia w w/w, wydziale/ w/w, jednostce, petnienia funkeji kierownika w/w. wydziahy/ jednostki*,
INNe (POAAC JAKIBY ... vv it e ettt e ea e

Traci moc upowaznienie/petnomocnictwo* oznaczone Nr........ zdnia ..o vvevinievcrriniennnes *

----------------------------------

{radca prawny)

Potwierdzam odbior oo e dnia

* niepotrzebne skreslic




Zalacznik Nr 3

{oznaczenic pisma)

Starosta Wolominski

Whiosek o zmiang upowaznienia/pelnomocnictwa®

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zmiang upowaznienia/petnomocnictwa*® udzielonego Panu/Pani

(Sekretarz)

(Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sckretarz, Skarbaik,
kierownik komarki organizacyjnei)

* niepotrzebne skreslié




Zalgeznik Nr 4

(oznaczenie pisma)

Starosta Wotominski

Whiosek o odwolanie upowaznienia/pelnomocnictva®

Nt Upowaznienia .........coooivvvniinin ) . z dnia
Uzasadnienie
(Sekretarz)

(Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,
kierownik komérki organizacyjnej)

* niepotrzebne skreélié




