STAROSTA NIDZICKI Zarzadzenie Nr 2/3&/2021
) [\ \

Starosty Nidzickiego
z dnia"q.’.\‘.l.’wrzeénia 2021 r.

w sprawie udzielania upowaznien i petnomocnictw przez Staroste Nidzickiego

Na podstawie art. 35 ust. 2, art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920 z pdézn. zm.), art. 76a, art. 268a ustawy z 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz. 735 z pozn. zm.) oraz § 33
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nidzicy stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr 15/2018 Zarzadu Powiatu w Nidzicy z dnia 16 lutego 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nidzicy, Starosta Nidzicki zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze Zarzadzenie okredla procedure udzielania, zmiany i odwofania przez Staroste
Nidzickiego, zwanego dalej Starostg, upowaznief lub petnomocnictw pracownikom Starostwa
Powiatowego w Nidzicy zwanego dalej Starostwem, pracownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych Powiatu Nidzickiego oraz innym osobom.

2. Przepiséw zarzadzenia nie stosuje sie:
a) jezeli przepisy szczegdlne stanowig inaczej,
b) do udzielania pethomocnictw procesowych i notarialnych.

§2
1. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg osobom, o ktérych mowa w § 14 ust. 4 pkt 3
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nidzicy.
2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sa w formie pisemnej.

§3
Przygotowanie upowaznier lub petnomocnictw nastepuje po ztozeniu wniosku (zatgcznik nr 1) wraz z
projektem upowaznienia lub petnomocnictwa (zatgcznik nr 2), wniosek powinien zawieraé:
1) imie i nazwisko osoby, ktdérej upowaznienie lub petnomocnictwo ma byé udzielone oraz w
przypadku:
a) osoby zatrudnionej w Starostwie lub jednostce organizacyjnej powiatu takie nazwe tej
jednostki oraz zajmowane stanowisko,
b) osoby niebedacej pracownikiem Starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu
- w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng — petng nazwe, siedzibe i adres,
- w przypadku osoby fizycznej — serie i numer dowodu tozsamosci,
2) podstawe prawng,
3) zakres przekazywanych uprawnien,
4) uzasadnienie,
5) okreslenie daty poczatkowej obowigzywania umocowania oraz czasu na jaki umocowanie ma
zostac udzielone,



6) podpis osoby wystepujacej o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa.

+

§4
Whiosek, o ktérym mowa w § 3 nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
na stanowisku ds. kadr.
Pracownik ds. kadr przygotowuje na podstawie wniosku ztozonego przez kierownika wydziatu trzy
egzemplarze upowaznienia lub petnomocnictwa badZ przez kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Nidzickiego cztery egzemplarze upowaznienia lub petnomocnictwa i jeden z nich
przedktada do zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym obstudze prawnej Starostwa
zwanej dalej prawnikiem.
Przygotowany dokument upowaznienia lub petnomocnictwa, w tym jeden egzemplarz z parafkg
prawnika, zostaje przekazany Staroscie do podpisu.

§5

Upowaznienie lub petnomocnictwo  po podpisaniu przez Staroste wraca do Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na stanowisko ds. kadr, celem nadania numeru i wpisania

do Rejestru upowaznien i petnomocnictw zwanego dalej Rejestrem.

Rejestr upowaznien i petnomocnictw zawiera:

1) numer upowaznienia lub pethomocnictwa,

2) date wydania upowaznienia lub petnomocnictwa,

3) imie i nazwisko, stanowisko oraz komoérke organizacyjng osoby, ktdrej Starosta udzielit
upowaznienia lub petnomocnictwa,

4) zakres udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa,

5) termin waznosci upowaznienia lub pethomocnictwa.

§6

Po nadaniu numeru i wpisaniu do Rejestru upowaznien lub petnomocnictw pracownik ds. kadr

przekazuje upowaznienie lub petnomocnictwo:

1)

w przypadku upowaznien lub petnomocnictw udzielonych pracownikom Starostwa:
a) pierwszy egzemplarz — umocowanemu pracownikowi,
b) drugi egzemplarz pracownik ds. kadr wtgcza do akt osobowych umocowanego pracownika,

2)

3)

c) trzeci egzemplarz parafowany przez prawnika i umocowanego pracownika, pozostaje w
Rejestrze.

w przypadku upowazniedn lub petnomocnictw udzielanych pracownikom jednostek

organizacyjnych Powiatu Nidzickiego:

a) pierwszy egzemplarz — umocowanemu pracownikowi,

b) drugi egzemplarz jednostce organizacyjnej przygotowujgcej upowaznienie lub
petnomocnictwo,

c) trzeci egzemplarz wtgcza do akt osobowych umocowanego pracownika,

d) czwarty egzemplarz parafowany przez prawnika i umocowanego pracownika pozostaje w
Rejestrze.

w przypadku upowaznien lub petnomocnictw udzielanych osobie niebedgcej pracownikiem

Starostwa lub jednostki organizacyjnej Powiatu Nidzickiego:

a) pierwszy egzemplarz — osobie umocowanej,



b) drugi egzemplarz do wydziatu Starostwa lub jednostki organizacyjnej przygotowujacej projekt
upowaznienia lub petnomocnictwa, celem dotaczenia do akt sprawy,

) trzeci egzemplarz parafowany przez prawnika i osobe umocowang, ktéra potwierdzita
podpisem odbiér badi w przypadku wysytki listownej zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
pozostaje w Rejestrze.

§7

Kierownicy Wydziatow Starostwa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nidzickiego sg
zobowigzani do biezgcej weryfikacji aktualnosci upowaznier lub petnomocnictw (w przypadku zmian
organizacyjnych, awansu, zmiany stanowiska, zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe
prawng umocowania itp.), udzielonych,
1) im samym,
2) podlegtym pracownikom,
3) kierownikom oraz pracownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Nidzickiego,
4) innym osobom, niezatrudnionym w Starostwie lub jednostkach organizacyjnych Powiatu

Nidzickiego.

§8

1. Odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa dokonuje sie w formie pisemne;j.

2. Kierownicy Wydziatdbw badZ kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Nidzickiego w
przypadku odwotania upowaznienia lub petnomocnictwa, zobowigzani sa do wystapienia do
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich stanowisko ds. kadr z wnioskiem o odwotanie
upowaznienia lub pefnomocnictwa (zatgcznik nr 3).

3. Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik ds. kadr przygotowuje dokument
odwotujacy udzielone upowaznienie lub petnomocnictwo stosujac procedure przewidziang dla
udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa.

4. Upowaznienia lub petnomocnictwa wygasajg wraz:

1) z uptywem terminu na jaki zostaty udzielone,
2) zodwotaniem,
3) zterminem zrealizowania zadania wynikajgcego z upowaznienia lub petnomocnictwa,
4) ze zmiang stanowiska pracy lub wydziatu, w ktérym osoba jest zatrudniona,
5) zustaniem stosunku pracy.
5. Odwotanie lub wygasniecie upowaznienia lub petnomocnictwa nalezy odnotowaé w Rejestrze.

§9
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

arcin Palirisfct

ADWOKAT
A

/ ". ; ~7(/(' . y
% Raczééscka W



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ...........
Starosty Nidzickiego

Z dnia s

znak pisma: Nidzica, dnia ...cocceeveeeeviveeennen,

Whiosek o wydanie upowaznienia/petnomocnictwa*

NA OKres Od .o o [ YOO TR

na czas nieokreslony*

Uzasadnienie

(podpis kierownika wydziatu Starostwa Powiatowego w Nidzicy/
Kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Nidzickiego)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr ...........
Starosty Nidzickiego

PROJEKT
UPOWAZNIENIE/PELNOMOCNICTWO*

ZANIEM o,
udzielam upowaznienia/petnomocnictwa*
PRI PR scscossin sinisammensasensemsarsenesamsenessesseseeseseassssys mmesas sse o sesss s f3 ess 5 6e 538 HERS 05580 o mmmremmermere s eatecebmee e e
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe, wydziat Starostwa/ jednostka organizacyjna/nazwa/seria nr dowodu tozsamosci*)
c Lo S S TR
(zakres upowaznienia/petnomocnictwa)
1. Upowaznienie/petnomocnictwo* traci moc z dniem ......ceeeveeeeveveveveennen.
2. Upowaznienie/petnomocnictwo* obowigzuje w okresie zatrudnienia na stanowisku

.................................. /wygasa z dniem ustania stosunku pracy/ wygasa z dniem zakoAczenia
realizacji zadania*.

(podpis kierownika wydziatu Starostwa Powiatowego w Nidzicy/
Kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Nidzickiego)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr ...........
Starosty Nidzickiego

P20 [ 51T RS

znak pisma: Nidzica, dnia ....ceceveeveieieenne

Whniosek o odwotania upowaznienia/petnomocnictwa*

Prosze o odwotanie upowaznienia/petnomocnictwa udzielonego

2= 01 751110 O TR —

(podpis kierownika wydziatu Starostwa Powiatowego w Nidzicy/
Kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Nidzickiego)

*niepotrzebne skresli¢



