ZARZADZENIE Nr 9/2019
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 7 marca 2019 r.

w sprawie: udzielania upowaznien i pelnomocnictw

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 i art. 38 ust. 2 o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 995 ze zm.), art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) oraz § 20 ust. 1 pkt 11) i ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej, wprowadzam zasady udzielania
upowaznien i pemomocnictw przez Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz sposobu ich rejestrowania
w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie.

§ 2. | Starosta moze upowaznic:

1) Wicestaroste, Czlonkow Zarzgdu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikow
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, pracownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych do zalatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

2) Wicestaroste, Czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pracownikow
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie oraz inne osoby fizyczne i prawne do zalatwiania w jego
imieniu spraw w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci w przypadkach gdy wynika to z przepisow
szczegdlnych.

2. Starosta moze udzieli¢ pelnomocnictwa:

1) pracownikom Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom fizycznym Ilub prawnym do czynnosci prawnych
polegajacych na skladaniu oswiadczenn woli w sprawach, w ktorych na podstawie przepisow
szczegolnych reprezentuje Skarb Panstwa,

2) pracownikom Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub innym osobom nie bedgcym
pracownikami do reprezentowania interesow Skarbu Pafistwa, Powiatu lub Starostwa jako
pracodawcy w postgpowaniach sadowych lub administracyjnych oraz w postgpowaniach przed
innymi organami orzekajacymi.

§ 3. 1. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa3 w formie pisemnej chyba, Ze przepisy prawa
wymagaja go w formie szczegdlnej.

2. W upowaznieniu i pelnomocnictwie nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko osoby umocowanej i jej stanowisko
stuzbowe, a w przypadku osoby zatrudnionej w powiatowe] jednostce organizacyjnej lub powiatowej
stuzbie, inspekcji i strazy, takze nazwe tej jednostki oraz zajmowane stanowisko.

3. Upowaznienie lub pelmomocnictwo powinno wskazywaé przedmiotowy zakres przekazywanych
uprawnien, date i podstawe prawna jego wydania oraz czas na jaki zostato udzielone.

4. Podawanie podstawy prawnej nie jest wymagane w przypadku upowaznien lub pelnomocnictw
udzielanych radcom prawnym w zwiazku z pelnieniem przez nich zastgpstwa procesowego.

5. Udzielanie upowaznienia do kontroli dla samodzielnego stanowiska ds. kontroli uregulowane jest
w odrebnym Zarzadzeniu Starosty w sprawie regulaminu przeprowadzania Kontroli w Starostwie
Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu.

§ 4. Ustala sig nastepujgca procedurg postgpowania zwigzang przygotowaniem projektu upowaznienia lub
pelmomocnictwa:
1) projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuja kierownicy komorek organizacyjnych na
polecenie Starosty lub z wlasnej inicjatywy, jezeli wynika to z przepisow prawa lub potrzeby
uregulowania sprawy,



2) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy kazdorazowo uzgodni¢ ze Starosta,
3) projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa przedkfada si¢ do zaparafowania Sekretarzowi,
a nastepnie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym,

4) tak uzgodniony projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa kieruje si¢ do Wydzialu
Organizacyjno-Ogolnego Starostwa, ktory jest odpowiedzialny za nadanie numeru zgodnie
z rejestrem upowaznien i pelnomocnictw oraz przygotowanie dokumentu do podpisu Starosty,

5) upowaznienie lub pelnomocnictwo sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 5. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo po podpisaniu przez Staroste kierowane jest do Wydzialu
Organizacyjno-Ogoélnego celem wpisania do rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Starost¢ prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Ogolny.
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera nastgpujace dane:
1) numer upowaznienia lub pelnomocnictwa,
2) datg udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa,
3) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa,
4) zwiezle okreslenie zakresu umocowania,
5) czas obowigzywania,
6) date odwolania lub wygasniecia upowaznienia lub pelmomocnictwa.
4. Pracownik prowadzacy rejestr, podpisane przez Starost¢ upowaznienie lub pelnomocnictwo

przekazuje odpowiednio: jeden egzemplarz osobie nim umocowanej, drugi do akt osobowych pracownika
prowadzonych przez samodzielne stanowisko ds. kadr, a trzeci wpinany jest do wlasciwego rejestru

upowaznien i pelnomocnictw.
5. Osoba, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa potwierdza odbior dokumentu
wlasnorg¢cznym podpisem oraz data odbioru.

§ 6. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemne;j.
2. Upowaznienie lub petnomocnictwo ustaje z powodu:

1) cofhnigcia przez osobe, ktéra go udzielita,

2) wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

3) realizacji czynnosci okreslonych w tresci dokumentu,

4) ustania stosunku pracy osoby, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa.
3. Odwolanie lub wygasniecie upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy odnotowaé w rejestrze, o ktérym
mowa w § 5 ust. 2.

4. W przypadku odwolania upowaznienia lub pelnomocnictwa umocowany pracownik zwraca jego
oryginal pracownikowi prowadzacemu rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

§ 7. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych
sg zobowigzani do stalego monitorowania aktualnos¢ udzielanych upowaznien i pelmomocnictw,
a w przypadku zmiany przepisow prawa, zmiany zakresu obowigzkéw swoich pracownikow lub
stanowisk w obrgbie komorki, podejmuja dzialania majace na celu cofnigcie lub zmiang udzielonego
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 8. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzgdzenia oraz do
Scislego przestrzegania jego postanowien.

§ 9. Zachowuja moc upowaznienia i pelnomocnictwa udzielone przez Staroste przed wejsciem w zycie
niniejszego Zarzadzenia, ktdre nie zostaly odwotane ani nie wygasty.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




