Zarzadzenie Nr Or.1.120.1. £G .2022

Starosty Ostrowieckiego

w sprawie okreslenia zasad udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz sposobu ich

rejestrowania w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swiqtokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ zasady udzielania i cofania upowaznien i pelnomocnictw w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu éwi¢tokrzyfskjm, zwanym dalej ,.Starostwem” oraz okresla sie
WzOr upowaznienia i pelnomocnictwa, stanowigey zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku, w ktérym zasady udzielania i cofania upowaznien
1 pelnomocnictw oraz ich wzdr uregulowane sa na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego lub innych aktéw prawnych, w tym wewnetrznych obowiazujgcych

w Starostwie.

5 2.
Starosta moze udzieli¢ upowaznienia i pelnomocnictwa z whasnej inicjatywy lub na wniosek
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, naczelnikéw wydziatéw, kierownikow
zespoldw, 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Starostwie oraz kierownikéw

Jjednostek organizacyjnych powiatu.

§ 3.

1. Przygotowanie projektu upowazniefi i pelnomocnictw nalezy do wnioskujgcego lub
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kadr w przypadku, gdy Starosta udziela
upowaznienia i petnomocnictwa z wlasnej inicjatywy.

2. Projekt upowaznienia i petnomocnictwa powinien zawieraé w szczegdlnosei:

a) oznaczenie organu udzielajacego upowaznienia i petnomocnictwa,

b) tytul,

c) date,

d) podstawe prawna,

e) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktérej upowaznienie i pelnomocnictwo

ma by¢ udzielone, a w przypadku 0s6b niebedacych pracownikami Starostwa, jednostek



organizacyjnych powiatu oraz czlonkéw zarzadu réwniez numer i serie, date wazno$ci
dokumentu tozsamosci oraz organ ktéry go wydal,

f) tresé (zakres),

g) czas trwania upowaznienia i pelnomocnictwa ewentualnie wskazanie daty lub
czasookresu czynnosci do ktorej zostaly udzielone,

h) klauzule o mozliwosci lub niemoznosci udzielania dalszych upowaznien
i pelnomocnictw,

i) wskazanie, Ze upowaznienie i pelnomocnictwo moga by¢ w kazdym czasie cofniete lub
odwolane,

J) podpis i piecze¢ osoby udzielajacej upowaznienia i pelnomocnictwa ze wskazaniem

imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego.

§ 4.

Projekt upowaznienia i pelomocnictwa w jednym egzemplarzu (przechowywany
w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw), winien by¢ zaparafowany w lewym dolnym
rogu strony przez naczelnika wydziatu lub osobe go zastepujaca, kierownika zespotu,
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu lub osobg go zastepujaca oraz radce prawnego.

Projekt upowaznienia i pelnomocnictwa nalezy ztozyé w odpowiednie] ilosci egzemplarzy
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Starostwa celem uzgodnienia z Sekretarzem
Powiatu, ktory nastepnie przedktada go do podpisu Staroécie.

W szezeg6lnie uzasadnionych przypadkach, z uwagi na czas. gdy jest to niezbedne do
dokonania okreslonej czynnosci w celu unikniecia negatywnych skutkéw prawnych ust. 2
mozna nie stosowac.

W przypadku upowaznienia i pelnomocnictwa udzielanego pracownikowi Starostwa Iub
jednostki organizacyjnej powiatu:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie umocowanej,

b) drugi egzemplarz przechowywany jest w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw,

¢) trzeci egzemplarz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

W przypadku upowaznienia i pelnomocnictwa udzielanego osobie niebedace;
pracownikiem Starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie umocowanej,

b) drugi egzemplarz przechowywany jest w rejestrze upowaznien i petnomocnictw.



6. Egzemplarze upowazniefi i pelomocnictw, ktore sg przechowywane w rejestrze
upowaznien i pelnomocnictw oraz w aktach osobowych winny by¢ opatrzne klauzula
»otrzymalem” oraz wlasnorecznym podpisem osoby, ktérej zostaly udzielone oraz data
ich udzielenia.

7. Udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa przechowywane sa we wlasciwym rejestrze

prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Starostwa.

§5.

1. Upowaznienie i pelnomocnictwo ustaje, w szezegdlnosci z powodu:
a) cofniecia,

b) wygasnigcia wraz z uplywem czasu, na jaki zostalo udzielone,
¢) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,
d) ustania lub zmiany stosunku pracy osoby, ktérej go udzielono.

2. W przypadku wystapienia jakiejkolwiek z przestanek wymienionych w ust. 1 lub innych
przestanek, ktore uniemozliwiaja dalsze umocowanie, osoby o ktérych mowa w § 2 winny
niezwtocznie fakt ten zglosi¢ Staroscie, Wicestaroécie lub Sekretarzowi Powiatu.

3. Cofnigcie lub wygasniecie upowaznienia i pelnomocnictwa jest odnotowywane
w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw.

4. Wzor pisma o cofnigciu upowaznienia i pelnomocnictwa stanowi zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia.

§ 6.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw, kierownikom zespolow,
kierownikom referatow, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Zobowigzuje si¢ osoby o ktorych mowa w ust. 1 do zapoznania podleglych pracownikéw
z tre$cig niniejszego Zarzadzenia. '

3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§7.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu.

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego

nr Or.1.120.1.1. %¢ 2022
z dnia ‘f‘j YO 20051,

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

¢

STAROSTA OSTROWIECKI
ul. fzecka 37
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

(Arial 10) Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ...............202... 1.

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO (aiai 14, bold)

NEae o (Arial 12, bold)

(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa)

udzielam upowaznienia/petnomocnictwa: (Arial 11, bold)

.............................................. seneennnnns(Arial 12, bold)
(imie i nazwisko)

......................................................... (Arial 12, bold)

1 o O R e N Dyl W (e e (Arial 11, bold)
{zakres upowazZnienia/umocowania)

Upowaznienie/petnomocnictwo jest waznedo dnia ...............oooooi i (Arial 11, bold)
lub
Upowaznienie/petnomocnictwo udziela sie naczas/doczasu............................. (Arial 11, bold)

Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo upowaznia/nie upowaznia do udzielania dalszych
upowaznier/petnomocnictw.

Niniejsze upowaznienie/petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie cofniete/odwotane.
(Arial 11, bold)

podpis
pieczec¢ imienna osoby udzielajacej
upowaznienia/pefnomocnictwa
(Arial 8, bold)

Otrzymatem, data................o.. .., DOAPIS s et o e (Arial 8, bold)

TP Strona 1 z 1 (Arial 5, boid)

STAK

Marzfna PDebniak




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Starosty Ostrowieckiego
nr Or.1120.1.1. 52 2025
z dnia 4310%’31&

STAROSTA OSTROWIECKI
ul. Hzecka 37
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

(Arial 10) Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ...............202.._r.

COFAM UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO (Arial 12, bold)

) | P e SO zdnia........c.oceieenees (Arial 12, bold)

......................................................... (Arial 12, bold)
(imie i nazwisko)

podpis
pieczec imienna osoby udzielajgcej
upowaznienia/petnomocnictwa

Otrzymatem, data.........................coooo ..., podpis i e R S A SR e e e e (R E B B DAY

Strona 1 z 1 (Arial 6, boid)




