ZARZADZENIE Nr 20
Starosty Olsztynskiego
z dnia .. 4.....kHl2L0W.... 2021 1.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien lub pelnomocnictw
przez Starost¢ Olsztynskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920) oraz § 5 ust. 3 pkt 8, ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie, stanowiacego zalacznik do uchwaty
Nr 98/1/2020 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 8 pazdziernika 2020 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie z p6zniejszymi
zmianami - zarz gdz am, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okre$la procedurg udzielania, zmiany i odwotania przez
Staroste Olsztynskiego, zwanego dalej Starosta, upowaznien lub pelnomocnictw pracownikom
Starostwa Powiatowego w Olsztynie zwanego dalej Starostwem, pracownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych Powiatu Olsztynskiego oraz innym osobom.

2. Przepisdéw zarzadzenia nie stosuje sig:
a) jezeli przepisy szczegdlne stanowia inaczej,
b) do udzielania pelnomocnictw procesowych i notarialnych.

§ 2. 1. Upowaznienia lub pelnomocnictwa, udzielane sa osobom, o ktérych mowa
w § 5 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie, stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr 98/1/2020 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 8 pazdziernika 2020
roku ze zmianami.
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa w formie pisemne;.

§ 3. Przygotowanie upowaznien lub petnomocnictw nastepuje po zlozeniu wniosku
(zalqcznik nr 1) wraz z projektem upowaznienia lub petnomocnictwa (zalgcznik nr 2), ktéry
powinien zawierac:

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

oraz w przypadku:
a) osoby zatrudnionej w Starostwie lub jednostce organizacyjnej powiatu takze
nazwe tej jednostki oraz zajmowane stanowisko,
b) osoby niebedacej pracownikiem Starostwa lub jednostki organizacyjnej
powiatu,

e w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;
nieposiadajacej osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng - pelng nazwe, siedzibg 1 adres,

e w przypadku osoby fizycznej - serig i numer dowodu tozsamosci,

2) podstawe prawna,
3) zakres przekazywanych uprawnien,
4) uzasadnienie,



5) okreSlenie daty poczatkowej obowiazywania umocowania oraz czasu, na jaki
umocowanie ma zosta¢ udzielone,
6) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 4. 1. Wniosek, o ktorym mowa w § 3 nalezy zlozy¢ w Wydziale Organizacyjnym
- stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych na co najmniej 5 dni przed
planowana data rozpoczecia obowiazywania upowaznienia lub petnomocnictwa.
2. W przypadku nie ztozenia wniosku w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 data rozpoczecia
obowiazywania upowaznienia lub pelnomocnictwa moze ulec przesunigciu proporcjonalnie
do terminu ztozenia wniosku.

§ 5. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego — stanowisko pracy do spraw obywatelskich
i organizacyjnych przygotowuje, na podstawie wniosku ztozonego przez Dyrektora Wydziatu
merytorycznego badz Dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Olsztynskiego, dokument
upowaznienia lub pelnomocnictwa w trzech egzemplarzach i jeden z nich przedklada
do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym obstudze prawnej Starostwa zwanej dalej
prawnikiem.

§ 6. Przygotowany ~w  trzech  egzemplarzach  dokument  upowaznienia
lub pelnomocnictwa, w tym jeden z egzemplarzy z paratka prawnika, zostaje przekazany
Staroscie do podpisu.

§ 7. 1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo po podpisaniu przez Starost¢ wraca
do Wydzialu Organizacyjnego - stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych
celem nadania numeru i wpisania do Rejestru upowaznien i pelnomocnictw zwanego dalej
Rejestrem.

2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw zawiera:
1) numer upowaznienia lub pelnomocnictwa,
2) dat¢ wydania upowaznienia lub peltnomocnictwa,
3) imie i nazwisko, stanowisko oraz komdrke organizacyjna osoby, ktorej Starosta udzielil
upowaznienia lub peltnomocnictwa,
4) zakres udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa,
5) termin wazno$ci upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 8. Po nadaniu numeru i wpisaniu do Rejestru upowaznien i petnomocnictw pracownik
Wydziatu Organizacyjnego - stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych
przekazuje upowaznienie lub pelnomocnictwo:

1) w przypadku upowaznien lub pelnomocnictw udzielonych pracownikom Starostwa:
a) pierwszy egzemplarz - umocowanemu pracownikowi,
b) drugi egzemplarz do Wydziatu Organizacyjnego - stanowisko pracy do spraw
kadrowych celem wiaczenia do akt osobowych umocowanego pracownika,
c) trzeci egzemplarz pozostaje w Rejestrze w Wydziale Organizacyjnym
- stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych (egzemplarz
parafowany przez prawnika i umocowanego pracownika).



2) w przypadku upowaznien lub pelnomocnictw udzielanych pracownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Olsztynskiego:

a) pierwszy egzemplarz - osobie umocowanej,

b) drugi egzemplarz jednostce organizacyjnej przygotowujacej upowaznienie
lub pelnomocnictwo,

c) trzeci egzemplarz pozostaje w Rejestrze w Wydziale
Organizacyjnym - stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych
(egzemplarz parafowany przez prawnika i umocowanego pracownika, ktory
potwierdzit odbiér podpisem badz w przypadku wysylki listownej zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

3) w przypadku upowaznief lub pelnomocnictw udzielanych osobie niebedace;
pracownikiem Starostwa lub jednostki organizacyjnej Powiatu Olsztyfiskiego:

a) pierwszy egzemplarz - osobie umocowane;j,

b) drugi egzemplarz do Wydziatu Starostwa lub jednostki organizacyjnej
przygotowujacej projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, celem dolaczenia
do akt sprawy,

c) trzeci egzemplarz pozostaje w Rejestrze w Wydziale Organizacyjnym
- stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych (egzemplarz
parafowany przez prawnika i osobg umocowana, ktora potwierdzita odbidr
podpisem badz w przypadku wysytki listownej zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

§ 9. Dyrektorzy Wydzialéw Starostwa oraz Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Powiatu Olsztynskiego sa zobowigzani do biezacej weryfikacji aktualno$ci upowaznief
lub petnomocnictw (w przypadku zmian organizacyjnych, awansu, zmiany stanowiska, zmiany
przepisdw prawa stanowiacych podstawe prawna umocowania itp.), udzielonych:

1) im samym,

2) podlegtym pracownikom,

3) kierownikom oraz pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

4) innym osobom, niezatrudnionym w Starostwie lub jednostkach organizacyjnych

Powiatu Olsztynskiego.

§ 10. 1. Odwolanie upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje sig¢ w formie pisemne;.

2. Dyrektorzy Wydzialow Starostwa badZ Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu
Olsztyniskiego w przypadku odwolania udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa,
zobowiazani sa do wystapienia do Wydziatu Organizacyjnego — stanowisko pracy do spraw
obywatelskich i organizacyjnych z wnioskiem o odwotanie upowaznienia lub pelnomocnictwa
(zatqcznik nr 3).
3. Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 Wydzial Organizacyjny — stanowisko
pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych przygotowuje dokument odwotujacy
udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo stosujac procedurg przewidziang dla udzielenia
upowaznienia lub pelnomocnictwa.
4, Upowaznienia lub pelnomocnictwa wygasaja wraz:

1) zuptywem terminu na jaki zostaty udzielone,

2) z odwotaniem,

3) zterminem zrealizowania zadania wynikajacego z upowaznienia lub pelnomocnictwa,



4) ze zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej, w ktorej osoba
jest zatrudniona,

5) zustaniem stosunku pracy.
5. Odwotanie lub wygaséniecie upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy odnotowac
w Rejestrze.
6. W przypadku odwolania upowaznienia lub pelnomocnictwa, osoba umocowana
zobowiazana jest zwréci¢ dokument upowaznienia lub petnomocnictwa do Wydzialu
Organizacyjnego — stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych.
7. Nadzér nad realizacja obowiazku ustalonego w ust. 6 sprawuje Wydzial Organizacyjny
— stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(oznaczenie pisma)

Whiosek o wydanie upowaznienia/pelnomocnictwa*

Prosze o wydanie upowaznienia/pelnomocnictwa* do .........cceeviieiiiiiiiiiin,

..................................................................................... R e e e e

(zakres upowaznienia/petnomocnictwa*)

(podpis Dyrektora Wydziatu Starostwa Powiatowego w Olsztynie/
Dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Olsztynskiego®)

* wybraé wiaSciwe



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2?0
Starosty Olsztyniskiego z dnia A kwiedag. 2021 1.

PROJEKT

UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO*

Na POASIAWIE ... corsrmmmmmmmsimsmss fw s Ao oA TR SETE S A48 SRS
(podstawa prawna udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa*)
ZAniem .....oooviiiiiiiea e .
udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa*
Pani/Panl i s s aasaaiiie e « e v os s s s oo SSRARHRRRER AR TAR SO S R
(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe *) (komérka organizacyjna/jednostka organizacyjna/nazwa/adres/seria i nr dowodu tozsamosci*)

4 [ U SRR L e T
1. Upowaznienie/petnomocnictwo* traci moc z dniem ...............cooeveeninne
2. Upowaznienie/pelnomocnictwo*  obowiazuje w  okresie zatrudnienia na  stanowisku

............................... /wygasa z dniem ustania stosunku pracy/wygasa z dniem zakoficzenia

(nazwa stanowiska)

realizacji zadania*

(radca prawny — podpis na 1 egz.)

(podpis Dyrektora Wydzialu Starostwa Powiatowego w Olsztynie/
Dytrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Olsztyfiskiego*)

* wybrac wlasciwe



Zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 20
Starosty Olsztynskiego z dnia . 2. Killefnio2021 r.

OISZEYN, +oveniiviniiniinaiieianes

(oznaczenie pisma)

Whiosek o odwolanie upowaznienia/pelnomocnictwa®

Prosze o odwolanie upowaznienia/pelnomocnictwa* udzielonego Pani/Panu

(podpis Dyrektora Wydziatu Starostwa Powiatowego w Olsztynie/
Dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Olsztyniskiego*)

* wybraé wlasciwe



