Zarzadzenie Nr MON)/O/Q
Starosty Tarnogorskleg
z dnia . 26.2012v

W sprawie:
procedury udzielania, zmiany i odwotania upowaznien i petnomocnictw pracownikom
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach, kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych Powiatu Tarnogérskiego oraz innym osobom przez Staroste Tarnogérskiego
oraz Zarzad Powiatu w Tarnowskich Goérach

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. nr 142, poz. 1592
z 2001r. z pézn. zm.") oraz §21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach (Uchwala Nr
XVI/171/2011 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 27 grudnia 2011r. z pézn. zm. )

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogérskiego,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

3) Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow i kierownikow,
rownorzednych komorek organizacyjnych funkcjonujgcych w Starostwie,

4) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub inng réwnorzedng komorke organizacyjna
funkcjonujacg w Starostwie,

5) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Powiatu w Tarnowskich Gérach.

§2

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i czynnosci,
podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy komorki organizacyjnej lub innymi waznymi
wzgledami stuzacymi wykonywaniu zadan przez komorki organizacyjne, na podstawie przepisow
prawa, pracownikom Starostwa, kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu
Tarnogorskiego oraz innym osobom, moze zosta¢ udzielone upowaznienie lub petnomocnictwo
Starosty, badz Zarzadu.

§3

Upowaznienie lub petnomocnictwo, o ktérych mowa w §2 zarzadzenia udzielane jest na podstawie
przepisow prawa dotyczgcych realizacji zadan i czynnosci okreslonych trescig petnomocnictwa lub
upowaznienia przez umocowane nimi osoby,

§4

Upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty lub Zarzadu udzielane sa;

1) Czionkom Zarzgdu, Skarbnikowi, Sekretarzowi na wniosek Starosty,

2) Naczelnikowi Wydziatu na pisemny wniosek Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika zgodnie
Z podziatem kompetencji,

3) pracownikom Wydziatu na pisemny wniosek Naczelnika Wydziatu,

4) kierownikom i pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych na pisemny wniosek
naczelnikdw wydziatow realizujgcych nadzér lub zwierzchnictwo nad dang jednostka
organizacyjna,

5) innym osobom, niezatrudnionym w Starostwie Ilub w powiatowych jednostkach
organizacyjnych, na wniosek Starosty, pisemny wniosek Czionkéw Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika.

§5

W przypadku gdy z wnioskiem, o ktérym mowa w § 4 wystepuje Naczelnik Wydziatu wniosek podlega
akceptacji przez osobe nadzorujaca dany Wydziat.

! Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2002 Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.
1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806, z 2003 Nr 162 poz. 1568, z 2004 Nr 102 poz. 1055, z 2007 Nr 173 poz. 1218, z
2008 Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 Nr 92 poz. 753, Nr 157 poz. 1241, z 2010 Nr 28 poz. 142, poz. 146, Nr 40
poz. 230, Nr 106 poz. 675, z 2011 Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281 oraz Nr 149 poz. 887
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§6

Whniosek o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty lub Zarzadu oraz projekt
upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty lub Zarzadu, przygotowuje wiasciwy Wydziat. Wzor
whiosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Projekt upowaznienia lub peinomocnictwa Starosty lub Zarzadu powinien zawieraé w

szczegolnosci:

1) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub petnomocnictwo ma byé

udzielone,

2) podstawe prawng do udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa,

3) =zakres przedmiotowy upowaznienia Iub petnomocnictwa z oznaczeniem przepisu prawa

materialnego stanowigcego podstawe do wykonywania danej czynnosci,

4) termin obowigzywania upowaznienia lub petnomocnictwa np.:

a) na czas realizacji zadania wynikajgcego z udzielonego upowaznienia lub pethomocnictwa,

b} naokresoddnia............... dodnia.....ccccceennnn. :

c) w czasie nieobecnosci innego pracownika spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem
wypoczynkowym, zwolnieniem lekarskim lub inng usprawiedliwiong catodniowa
nieobecnoscig w pracy,

d) do czasu cofniecia,

e) inny termin wskazany przez wnioskodawce,

5) podpis osoby wystepujgacej o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa,

podpis radcy prawnego — uzgodnienie pod wzgledem prawnym,

) w przypadku wniosku o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa osobie niebedace;
pracownikiem Starostwa lub kierownikiem powiatowej jednostki organizacyjnej, serie i numer
jej dowodu tozsamosci,

Whiosek wraz z projektem upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty nalezy ziozyé w Biurze

Obstugi Zarzadu w formie papierowe] wraz z wersjg elektroniczng nie pézniej niz na 5 dni

roboczych przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania upowaznienia lub

petnomocnictwa.

Whiosek wraz z projektem upowaznienia lub petnomocnictwa Zarzgdu nalezy ztozyé w Biurze

Obstugi Zarzadu w formie papierowe] wraz z wersjg elektroniczng nie pdzniej niz na 10 dni

roboczych przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania upowaznienia lub

petnomocnictwa.

Biuro Obstugi Zarzadu weryfikuje projekt upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty pod

wzgledem formalnym, a nastepnie przedstawia go Staroscie do akceptaciji.

Po zaakceptowaniu projektu przez Staroste Biuro Obsiugi Zarzadu przygotowuje upowaznienie

lub petnomocnictwo Starosty w trzech egzemplarzach, ktore przedkiada Staroscie do podpisu.

Biuro Obstugi Zarzadu weryfikuje projekt upowaznienia lub petnomocnictwa Zarzadu pod

wzglegdem formalnym, a nastepnie przygotowuje projekt uchwaty Zarzgdu i przedstawia

przygotowany projekt uchwaty Zarzadowi do akceptacji.

Po zaakceptowaniu projektu uchwaly przez Zarzad, Biuro Obsiugi Zarzadu przygotowuje

upowaznienie lub petnomocnictwo w czterech egzemplarzach, kiére przedktada do podpisu

Przewodniczgcemu Zarzadu.

W wyjatkowych sytuacjach (szczegdinie uzasadnionych) projekt upowaznienia i pethomocnictwa

przygotowuje Biuro Obstugi Zarzadu.

Po podpisaniu upowaznienia przez Staroste/Przewodniczacego Zarzadu, Biuro Obstugi Zarzadu

rejestruje upowaznienie w odpowiednim rejestrze.

Wzér upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty stanowi zatacznik numer 2 do zarzadzenia.

Wzor upowaznienia lub petnomocnictwa Zarzadu stanowi zatgcznik numer 3 do zarzgdzenia.
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§7

W przypadku udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa Starosty pracownikowi Starostwa lub
kierownikowi jednostki organizacyjnej:

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowane;,

2) drugi egzemplarz przechowywany jest w rejestrze udzielonych upowaznien i petnomocnhictw,
3) trzeci egzemplarz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

W przypadku udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa osobie niebedacej pracownikiem
Starostwa lub kierownikiem powiatowe] jednostki organizacyjnej:

1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie w nim umocowanej,

2) dwa egzemplarze przechowywane sg w rejestrze udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
Whiosek w sprawie udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa, ktéry nie zostat zaakceptowany
przez Staroste jest zwracany wnioskodawcy.



§8

1. W przypadku udzielenia upowaznienia lub peinomocnictwa Zarzadu pracownikowi Starostwa lub
kierownikowi jednostki organizacyjnej:
1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie nim umocowane;j,
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w rejestrze udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
3) trzeci egzemplarz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.
4) czwarty egzemplarz przechowywany jest w zbiorze uchwat Zarzadu

2. W przypadku udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa osobie niebedacej pracownikiem
Starostwa lub kierownikiem powiatowe] jednostki organizacyjne;j:
1) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie w nim umocowanej,
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w rejestrze udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
3) pozostate dwa egzemplarze przechowywane sg w zbiorze uchwat Zarzadu.

3. Whniosek w sprawie udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa, ktéry nie zostat zaakceptowany
przez Zarzgd jest zwracany wnioskodawcy

§9

Upowaznienie lub petnomocnictwo moze byé w kazdej chwili cofniete przez Staroste lub Zarzad.
W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia innej
okolicznosci, wymagajacej uaktualnienia lub cofniecia udzielonego upowaznienia lub

petnomocnictwa, w szczegélnosci zmiany zakresu obowigzkéw, osoba wskazana w §4

niezwiocznie sklada wniosek o zmiang upowaznienia lub petnomocnictwa, zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem posiadajacym upowaznienie lub
petnomocnictwo Starosty lub Zarzadu, Biuro Kadr jest zobowigzane niezwiocznie poinformowac o
tym fakcie Biuro Obstugi Zarzadu, ktére przygotuje odwolanie upowaznienia lub petnomocnictwa.

4. Wzor wniosku o odwofanie upowaznienia lub petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 4 do

zarzadzenia.
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§10
Niniejsza procedura nie obejmuje udzielania petnomocnictw procesowych przez Staroste.
§ 11

Upowaznienia i petnomocnictwa Starosty i Zarzadu sa rejestrowane odpowiednio w:
1) rejestrze upowaznien i peinomocnictw pracownikow Starostwa,
2) rejestrze upowaznien i petnomocnictw pracownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
3) rejestrze upowaznien i petnomocnictw oséb niezatrudnionych w Starostwie lub w jednostkach
organizacyjnych,
4) rejestrze upowaznien i petnhomocnictw udzielonych przez Zarzad
prowadzonych przez Biuro Obsiugi Zarzadu.

§12
Traci moc zarzgdzenie nr 81/2011 Starosty Tarnogorskiego z dnia 14 wrzesénia 2011 roku w sprawie
procedury udzielania, zmiany i odwofania upowaznien i petnomocnictw pracownikom Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach, kierownikom powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu

Tarnogorskiego oraz innym osobom przez Staroste Tarnogoérskiego oraz Zarzad Powiatu w
Tarnowskich Gorach.

§13
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogérskiego.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

<). IV

Lu ¥na Ekker



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr UJO\‘?O’Q
Starosty Tarnogorskiego z dnia o4 06 2072 v

Tarnowskie Gory, dnia ................................
(data)

(oznaczenie pisma)

Starosta Tarnogoérski/
Zarzad Powiatu w Tarnowskich Goérach*

Whniosek o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa*
Whniosek o zmiane upowaznienia/pelnomocnictwa*

Prosze o udzielenie/zmiane* upowaznienia/petnomocnictwa* do:

(zakres upowaznienia/petnemocnictwa z oznaczeniem przepisu prawa materialnego stanowigcego podstawe do wykonywania danej czynnosci *)

Panu/Pani
(imi@, nazwisko; stanowisko sluzbowe)
Uzasadnienie
(data i podpis wnioskodawcy) {data i podpis szefa pionu)
UZGODNIENIA

data i podpis

1. Sprawdzono pod wzgledem prawnym (Biuro Radcodw Prawnych)

2. Sprawdzono pod wzgledem formalnym (Biuro Obstugi Zarzgdu)

WYRAZAM ZGODE NA UDZIELENIE UPOWAZNIENIA/PELNOMOCNICTWA*
(data i podpis Starosty)
*niepotrzebne skresli¢



Na podstawie:

Q
Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr HJ f 204)
Starosty Tarnogdrskiego z dnia At 06 QO’Q v

(projekt)

Upowaznienie/peinomocnictwo* Starosty nr .....

(podstawa prawna udzielenia upowaZnienia/pernomocnictwa)*

FAo o111 4o H

Do:

Upowaznienia/petnemocnictwa* udzielasie na:.......................

udzielam upowaznienia/pelnomocnictwa*

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

(zakres przedmiotowy upowaznienia/petnomocnictwa*®)

(termin obowigzywania)

Lipowaznieniewygasa z ChWIE v smy i s ssns sy e G55 sss s

Rozwigzanie stosunku pracy/zmiana stanowiska pracy powoduje wygasniecie upowaznienia*.

Upowaznienie moze/nie moze* by¢ przenoszone na inne osoby.

Sporzadzit: imig i nazwisko, stanowisko, data sporzadzenia

Podpis Naczelnika Wydziatu wraz z pieczecig

Podpis szefa pionu

Uzgodnienie z radcg prawnym/adwokatem

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr HC”[]QU’? 4
Starosty Tarnogoérskiego z dnia 2606 JO i;); v

(projekt)
Upowaznienie/petnomocnictwo* nr ....
Na podstawie: ........
(podstawa prawna udzielenia upowaznienia/petnomocnictwa)*
Zarzad Powiatu reprezentowany przez:

1. Imie i nazwisko Cztonka Zarzgdu Powiatu

2. Imie i nazwisko Cztonka Zarzadu Powiatu

udziela upowaznienia/petnomocnictwa*........ .. ... ...
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

Do/ w zakresie*

(zakres przedmiotowy upowaznienia/petnomocnictwa®)

Upowaznienia/petnomocnictwa* udziela sie na:...........
(termin obowigzywania)

Upowaznienie Wygasa Z ChWIl: ... e

Rozwigzanie stosunku pracy/zmiana stanowiska pracy powoduje wygasniecie upowaznienia*.

Upowaznienie moze/nie moze* by¢ przenoszone na inne osoby.

Sporzadzit: imig i nazwisko, stanowisko, data sporzadzenia
Podpis Naczelnika Wydziatu wraz z pieczecig

Podpis szefa pionu
Uzgodnienie z radcg prawnym/adwokatem

* niepotrzebne skresli¢

/s

Luegk: -
~yna f <k
Ckker



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr ‘?3/3()42
Starosty Tarnogérskiego z dnia 2\@._,@5 2010\ .

Tarnowskie Gory, dnia ............................
(data)

(oznaczenie pisma)

Starosta Tarnogorski/
Zarzad Powiatu w Tarnowskich Gérach*

Whniosek o odwotanie/cofnigcie upowaznienia/peinomocnictwa*

Prosze o odwotanie/cofniecie* upowaznienia/petnomocnictwa* udzielonego Pani/Panu:

(imie, nazwisko; stanowisko stuzbowe)

Numer ............................. zZ dnia .................................Iprzyjetego uchwatg

Zarzadu Powiatu Nr ... Z AN
Uzasadnienie

.(data i odpis wnioskoda.\,;'.c.y.}. (data i podpis szefa pionu)
UZGODNIENIA

Adnotacja Biura Obstugi Zarzadu

WYRAZAM ZGODE NA ODWOLANIE/COFNIECIE* UPOWAZNIENIA/PELNOMOCNICTWA*

(data i podpis Starosty)

', AP AT
niepotrzebne skresli¢

LUCyna Ekker



