ZARZADZENIE NR 13.2020
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 5 marca 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad oraz wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez
Staroste Opatowskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
z2019r. poz. 511, 15711 1815) oraz art. 76a, 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256), w zwiagzku z § 14 ust. 3 pkt 2 i § 20 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Opatowie, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla w szczeg6lnosei sposob udzielania, zmiany i odwolania przez Staroste
Opatowskiego upowaznien i pelnomocnictw wicestaroscie, poszczegélnym czlonkom zarzadu powiatu,
pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie, powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Niniejsza procedura udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez starost¢ nie obejmuje udzielania
petnomocnictw procesowych iw formie aktu notarialnego oraz upowaznien do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych.

§ 2. 1. Przez upowaznienie nalezy rozumie¢ upowaznienie administracyjne majgce podstawe w ustawach prawa
administracyjnego. Istotg upowaznienia jest przede wszystkim umocowanie podmiotu do:

1) wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
2) urzegdowego poswiadczania odpiséw lub wyciagdéw z dokumentéw znajdujacych sie w aktach urzedu;

3) poswiadczenia za zgodnos¢ odpisow dokumentéw przedstawianych przez strong postgpowania
administracyjnego na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem;

4) poswiadezenia zgodnosci z oryginalem odpisu dokumentu, ktory zostal sporzadzony w formie dokumentu
elektronicznego, przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

2. Upowaznienie umocowuje do sktadania oswiadczen woli, dokonywania czynno$ci materialno-technicznych,
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej. Upowaznienie moze by¢ udzielone tylko
osobom wskazanym w przepisie prawa, ktéry jest podstawg do udzielenia upowaznienia. Upowaznienie moze by¢
jednorazowe lub stale.

3. Pelnomocnictwo to jednostronna czynnos¢ prawna. Jest to o$wiadczenie woli mocodawcy, ktory ustala
zakres umocowania dla petnomocnika, czyli czego w jego imieniu pelnomocnik moze dokonaé¢. Pelnomocnictwo
umocowuje do skladania oswiadczen woli ima podstawe w prawie cywilnym. Moze by¢ ogdlne lub do
prowadzenia poszczegdlnych spraw.,

4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
a) urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Opatowie,
b) staroscie — oznacza to Staroste Opatowskiego,

c) kierownictwie urzedu — oznacza to wicestaroste, cztonka Zarzadu Powiatu w Opatowie, sekretarza i skarbnika
powiatu,

d) pracowniku — oznacza pracownika urzedu oraz pracownika jednostki organizacyjnej powiatu,

e) wydziale, zespole, referacie, samodzielnym stanowisku pracy, dziale - nalezy odpowiednio rozumie¢ komorke
organizacyjng urzedu,

f) kierownikach - nalezy przez to rozumiec kierownikéw wydziatow urzedu,

g) jednostkach organizacyjnych powiatu - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, osoby prawne
powotane w celu wykonywania zadan powiatu,

h) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Opatowie,

i) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste sprawujgcego funkcje w Powiecie Opatowskim,
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j) czlonku zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonka Zarzadu Powiatu w Opatowie,
k) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.

§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa zinicjatywy starosty lub na pisemny wniosek
kierownictwa urzedu oraz kierownikow komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Formularz wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Wniosek w wersji elektronicznej przekazuje si¢ do sekretarza drogg elektroniczng i papierows.

4. W wyjagtkowych, szczegolnie uzasadnionych sytuacjach projekt upowaznienia lub petnomocnictwa
przygotowuje sekretarz lub prawnik urzedu. Uregulowania zawarte w§ 4ust.2i3 majg odpowiednio
zastosowanie.

5. Jezeli czynnosé prawna bedaca przedmiotem przygotowanego projektu upowaznienia lub petnomocnictwa
moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych, do jego skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata
skarbnika lub osoby upowaznionej.

§ 4. 1. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa winien zawiera¢:
a) oznaczenie zgodne z JRWA, oraz kolejny numer z rejestru upowaznien i petnomocnictw,
b) podstawe prawng,

¢) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone, serie i numer jej
dowodu tozsamosci albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$é lub posiadane uprawnienia (w
przypadku udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa osobie nie bedgcej pracownikiem urzedu),

d) tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa (zakres umocowania),
e) termin obowigzywania (tj. od kiedy do kiedy),
f) klauzule o przyjeciu do stosowania i odpowiedzialnosci.
2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa parafujg poprzez umieszczenie podpisu i pieczatki:
a) kierownikowi komorki organizacyjnej - zgodnie z podlegloscig stuzbowa,
b) pozostalym pracownikom urzedu - kierownik komérki organizacyjnej,

c) dyrektorowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej - kierownik komorki organizacyjnej sprawujgcy nadzor
lub koordynacje nad dziatalnoscia danej jednostki oraz zgodnie zpodlegloscig stuzbowg odpowiednio
wicestarosta, czlonek zarzadu.

3. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 2 powinien by¢ zaparafowany przez
prawnika urzedu.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisane przez staroste sg rejestrowane odpowiednio w:
- rejestrze upowaznien i pelnomocnictw pracownikow urzedu,
- rejestrze upowaznien i pelnomocnictw pracownikow jednostek organizacyjnych.

5. Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi sekretarz wedhug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 w wersji papierowe;j i elektronicznej.

§ 5. 1. Petnomocnictwo lub upowaznienie przygotowuje si¢ w trzech egzemplarzach i po podpisaniu:
a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowanej,
b) drugi egzemplarz wpinany jest do wlasciwego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
¢) trzeci egzemplarz wpinany jest do akt osobowych pracownika.

2. Jesli pelnomocnictwo lub upowaznienie trzeba pozostawi¢ w miejscu okazania sporzadza si¢ kolejny
egzemplarz.

3. Wzor upowaznienia/pelnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6. Osoba, ktora zostata upowazniona do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty
obowigzana jest do ztoZenia oswiadczenia majatkowego w terminie 30 dni od dnia przyjecia upowaznienia — jesli
w danym roku takiego oswiadczenia nie skiadata. Kolejne oswiadczenia majatkowe skladane sg przez te osoby do
dnia 30 kwietnia, wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze stanowiska lub
rozwigzania umowy o pracg. Do pierwszego oswiadczenia majatkowego osoba wydajaca decyzje administracyjne
wimieniu starosty jest obowigzana dolgczy¢ informacje o sposobie iterminie zaprzestania prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzila ja przed dniem powolania lub zatrudnienia.

§ 7. 1. Kazde upowaznienie lub pelnomocnictwo upowazniajacy ma prawo cofngé lub zmieni¢ w kazdym
czasie.

2. W przypadku cofnigcia upowaznienia lub pelnomocnictwa, na egzemplarzu z rejestru upowaznienia lub
pelnomocnictwa dokonuje si¢ adnotacji o treéci: ,,Odwolano dnia (data) ipodpis starosty” lub sekretarz
sporzgdzona odrgbng tres¢ dokumentu i przedktada do podpisu staroscie.

3. Adnotacji o odwotaniu w rejestrze upowaznieni i pelnomocnictw dokonuje sekretarz.

4. Zmiana upowaznienia nastgpuje z zachowaniem formy pisemnej. Tryb dotyczgcy wydawania upowaznien
stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem, ze dokument bedzie zarejestrowany pod numerem upowaznienia lub
pelnomocnictwa.

5. Kierownik komorki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej obowigzani sa do przekazania do sekretarza
informacji o potrzebie odwolania upowaznienia Iub pelnomocnictwa dla pracownikow, z ktorymi nastgpito
rozwigzanie stosunku pracy lub ktorym zmieniono zakres obowigzkéw pracowniczych, a zmiana tego zakresu ma
wplyw na wykonywanie czynnosci zwigzanych z tym upowaznieniem.

§ 8. W przypadku odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa z jakiegokolwiek powodu bezposredni
przetozony osoby upowaznionej/upelnomocnionej obowigzany jest odebrac imienng pieczeé zwigzang z wydanym
upowaznieniem/petnomocnictwem od zainteresowanego izwrdci¢ jg do Referatu Administracyjno -
Gospodarczego, gdzie prowadzony jest rejestr pieczeci imiennych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

é(/(zuo/

mgr Tomasz Staniek
v
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13.2020
Starosty Opatowskiego

z dnia 5 marca 2020 r.
Opatow, dnia

/znak sprawy komorki wnoszgcej/

Sekretarz Powiatu

Dziatajgc na podstawie §19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie, prosze
o wydanie:

petnomocnictwa
upowaznienia
R — ! ZIMHAMY ©.ent ettt e (pelnomocnictwa /
upowaznienia) zdnia ...................eeeee 2K oo s
COTMAGEIA! sy e S R e S e (petnomocnictwa /
| Mpowashiehia) FUNE wivssarnmnpass Z08K: seemmsnrmnarsano s sTR TR
wskazanie Starosty Opatowskiego
organu/podmiotu | , .
na%ajqcscro Skarbu Panstwa — Starosty Opatowskiego
2 I
uprawnienie” ‘ Powiatu Opatowskiego
wskazanie
podstawy | ettt e a s e aaaaas

prawnej, w
oparciu o ktorg
organ/podmiot
moze wydac
stosowne
uprawnienie

wskazanie osoby
| 0] 1<) R PN
uprawnienia majg | Stanowisko:

by¢ nadane

okreslenie
zakresu
uprawnienia
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Czasookres
obowigzywania
uprawnienia

~ wskazanie I
sygnatury, znaku

sprawy innego - .
organu (np. sygn. akt I Ns. 1586/15)

Uzasadnienie®:

/podpis kierownika komorki organizacyjnej urzedu/
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13.2020
Starosty Opatowskiego
z dnia 5 marca 2020 .

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw
Starosty Opatowskiego
Nr
Rok .....
- Data
Zakres Okres
Numer Data wydania dwolani Data zmiany
Komu wydane : rZeczo A bowi . odwolania y
L. ey wy obowigzywania SR L 1 .
P ; - tanomido Llp()W'lZI'Ile.nl : Gisowaziistial li.]JO\\dLI‘llt?llld’ Gpswazmicnial 11pa\\a£|1|§11ldj upowazmgnlaf U wagi
ml_? 1 pcInomocmcmﬂ ; petnomocnictwa 2 pelnomocnictwa ]Ju]nomuculcl.wa
nazwisko stuzbowe petnomocnictwa pelnomocnictwa /data i podpis/
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Zatacznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 13.2020
Starosty Opatowskiego
z dnia 5 marca 2020 r.

Iwzor/ )
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO

OPAOWS sosmmersemns
7 ————————
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO
Na podstawie (nalezy poda¢ podstawe prawng upowaznienia/petnomocnictwa)
niniejszym upowazniam
Pana/Pania. o (nalezy poda¢ imie i nazwisko osoby upowaznionej, stanowisko osoby, ktorej
upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone)
O e (nalezy poda¢ zakres upowaznienia).
Niniejsze upowaznienie/pelnomocnictwo udzielone jest na okres.........c......... (nalezy podac¢ termin

obowiazywania upowaznienia/pelnomocnictwa) iwygasa w momencie rozwigzania stosunku pracy (jesli
wydawane jest pracownikowi), a ponadto moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Upowaznienie przyjmuje

do wiadomosci i stosowania:
/podpis/

Opatow, /dnitcnwmmannss
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