ZAB.120.3.16.2025
ZARZADZENIE NR 25/2025
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie okreslenia trybu udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2, art. 38 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2024, poz. 107, 1907) oraz z § 40 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego we Wloctawku, bedacego zatacznikiem do uchwaty Nr 23/24 Zarzadu Powiatu we Wioctawku
z dnia 12 lipca 2024 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wtoctawku,
w zwiazku z art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024,
poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907, Dz. U. z 2025, poz. 39, 1079) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposdb postgpowania oraz ustala procedury dotyczace prowadzenia spraw
zwigzanych z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw Starosty Wloctawskiego.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) starosta — Staroste Wtoctawskiego;
2) starostwo — Starostwo Powiatowe we Wiloctawku;
3) sekretarz — Sekretarza Powiatu;
4) skarbnik — Skarbnika Powiatu

5) regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wtoctawku bedacego zatacznikiem do
uchwaty Nr 23/24 Zarzadu Powiatu we Wioctawku z dnia
12 lipca 2024 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wioctawku

6) instrukcja  kancelaryjna — zalacznik nr 1do Rozporzadzenia Rady Ministrow  z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67);

7) jednostka — jednostke organizacyjna powiatu oraz powiatowa inspekcje 1 straz;

8) kierownik jednostki — osobe zarzadzajaca i kierujaca jednostka;

9) pracownik — osobe zatrudniong w starostwie lub w jednostce niezaleznie od formy nawigzania stosunku
pracy;

10) naczelnik wydziatu — pracownika zatrudnionego w starostwie na stanowisku naczelnika wydziatu oraz
pracownika, ktéremu starosta powierzyt pelnienie obowiazkoéw naczelnika wydziatu;

11) zarzadzenie — niniejsze zarzadzenie.

§ 3. W sprawach dotyczacych udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez zarzad powiatu stosuje si¢
zasady i procedury okre§lone w odpowiednim zarzadzeniu starosty w sprawie ustalenia szczegotowych zasad
realizacji obowigzkow starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu wobec organdw powiatu i starosty.

§ 4. Do prowadzenia w starostwie spraw, o ktorych mowa w § 11§ 3, majg zastosowanie odpowiednie
przepisy instrukcji kancelaryjne;j.
§ 5.1.Udzielenie upowaznienia moze nastgpi¢ z wlasnej inicjatywy starosty lub na wniosek:

1) kierownika jednostki, gdy upowaznienie ma dotyczy¢ tego kierownika lub pracownika kierowanej przez
niego jednostki;

2) skarbnika, gdy upowaznienic ma dotyczy¢ skarbnika, gléwnego ksiggowego starostwa 1 innych
pracownikow starostwa w sprawach, o ktorych mowa w art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907, Dz. U. z 2025, poz. 39, 1079);
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3) sekretarza, w sprawach innych niz te, o ktéorych mowa w pkt2, gdy upowaznienie ma dotyczy¢
wicestarosty, sekretarza, naczelnika wydzialu lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy;

4) naczelnika wydziatu, gdy upowaznienie ma dotyczy¢ pracownika kierowanego przez niego wydziatu
- zwanych dalej ,,wnioskodawcami”.

2. W przypadku udzielania upowaznienia z wlasnej inicjatywy starosty sprawy z tym zwigzane prowadzi
wydziat wlasciwy w $wietle regulaminu do prowadzenia rejestru upowaznien starosty.

§ 6. 1. Wnioskodawcy, o ktorych  mowa  w§ Sust. 1 pkt1 - 4 wystepuja  z pisemnym
wnioskiem o udzielenie upowaznienia bezposrednio do starosty.

2. Naczelnicy wydziatow wystepuja w sprawach do starosty za posrednictwem sekretarza.

3. Whnioski, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, moga dotyczy¢ wylacznie pracownikdéw realizujacych w sposdb
ciagly odpowiedni zakres zadan nalezacy, w §wietle przepisoOw prawa, do wtasciwosci starosty.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sekretarz opiniuje kazdy wniosek co do jego zasadnosci
i celowosci uwzgledniajac, w szczegdlnosci, wymagania okreslone w ust. 3.

§ 7. Wniosek w sprawach, o ktoérych mowa w § 5 ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe wnioskodawcy;
2) imig¢ 1 nazwisko, stanowisko oraz miejsce pracy pracownika, ktorego wniosek dotyczy (wydziat, jednostka);
3) podstawe prawng do udzielenia upowaznienia;

4) szczegdtowo sprecyzowany proponowany zakres przedmiotowy upowaznienia mieszczacy si¢ w granicach
wskazanej podstawy prawnej do jego udzielenia;

5) wskazanie, na podstawie rejestru upowaznien starosty, liczby pracownikow posiadajacych aktualnie
upowaznienie starosty w zakresie odpowiadajacym zakresowi wskazanemu we wniosku;

6) uzasadnienie wskazujace, w szczegodlnosci, na konieczno$¢ udzielenia upowaznienia w §wietle wymagan,
o ktorych mowa w § 6 ust. 3.

§ 8. 1. Rozpatrzony wniosek otrzymuje naczelnik wydziatu, o ktorym mowa w § 5 ust. 2, ktory:

1) wprzypadku wniosku pozytywnie rozpatrzonego przygotowuje w4 egzemplarzach projekt
odpowiedniego upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 2;

2) w przypadku wniosku negatywnie rozpatrzonego informuje o tym fakcie na pismie wnioskodawceg.
2.Ustala si¢ nastepujacg procedure przygotowania projektu upowaznienia/pelnomocnictwa:

1) projekt upowaznienia/pelnomocnictwa przygotowuje wlasciwy wydziat prowadzacy rejestr upowaznien na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej na polecenie starosty lub z wtasnej
inicjatywy, jezeli wynika to z przepiséw prawa lub potrzeby zatatwienia sprawy;

2) zakres upowaznienia/pelnomocnictwa nalezy kazdorazowo uzgodni¢ ze starosta;

3) wzér upowaznienia/pelnomocnictwa zweryfikowany przy wydawaniu niniejszego zarzadzenia przez radce
prawnego Starostwa Powiatowego we Wtoclawku nie wymaga kolejnej weryfikacji przy wydaniu
upowaznienia/petnomocnictwa;

4) nadanie numeru porzadkowego upowaznieniu/pelnomocnictwu zgodnie zrejestrem Upowaznien/
petnomocnictw udzielonych przez Staroste prowadzonym przez wlasciwy wydziat;

5) przekazanie upowaznienia/pelnomocnictwa do podpisania przez staroste.

3. Wzér wniosku do Starosty Wtoctawskiego o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wzor upowaznienia/pelnomocnictwa stanowia zatgczniki nr 2 i3 do niniejszego zarzadzenia. Wzoru
nie stosuje do upowaznien wydawanych w ramach przeprowadzenia kontroli wewnetrznej. Wzor upowaznienia
okresla odrebne zarzadzenie.

5. Wzor rejestru, o ktorym mowa w § 8. ust. 2 pkt 4 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
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6. Rejestr prowadzi si¢ w formie elektronicznej w cyklu rocznym obejmujagcym upowaznienia
i pelnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym, ktoéry podlega biezacej i ciaglej aktualizacji.

7. Podpisane przez starost¢ upowaznienie otrzymuja:
1) 1 egzemplarz upowazniony pracownik;
2) 1 egzemplarz wnioskodawca;
3) 1 egzemplarz w celu wlaczenia upowaznienia do akt osobowych pracownika;

4) 1 egzemplarz naczelnik wydziatu, o ktérym mowa w ust. 1, w celu wlaczenia upowaznienia do akt sprawy
oraz wprowadzenie go do rejestru upowaznien starosty.

§ 9. 1. Podpisane przez staroste upowaznienie stanowi podstawe do zakupu
dla upowaznionego pracownika odpowiedniej imiennej pieczatki.

2. Upowazniony pracownik moze postugiwac si¢ upowaznieniem i pieczatka, o ktéorej mowa w ust. 1,
wylacznie przy zatatwianiu spraw mieszczacych si¢ w granicach posiadanego upowaznienia.

3. Wnioskodawca zobowigzany jest w sposob ciagly monitorowac sposob korzystania przez upowaznionego
pracownika z posiadanego upowaznienia oraz korzystania z posiadanej pieczatki w zakresie prawidtowosci jej
stosowania.

4.Nie przestrzeganie przez pracownika zakresu udzielonego upowaznienia oraz pieczatki,
o ktorych mowa w ust. 2, stanowi¢ bedzie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych podlegajace
odpowiedzialno$ci porzadkowej przewidzianej w przepisach prawa pracy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych nadzoruja aktualno$¢ udzielonych
upowaznien/pelnomocnictw oraz podejmuja dzialania majace na celu cofnigcie lub zmiane udzielonego
upowaznienia/pelnomocnictwa.

§ 10. 1. W przypadku stwierdzenia przez wnioskodawce lub ujawnienia przez innego pracownika w innych
okolicznosciach niewtasciwego wykorzystywania przez upowaznionego pracownika posiadanego upowaznienia
lub pieczatki, wnioskodawca niezwlocznie wystepuje do starosty zpisemnym wnioskiem o cofnigcie
pracownikowi posiadanego upowaznienia, przedstawiajac w nim konkretne uzasadnienie.

2. W postgpowaniu z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiednio stosuje si¢ przepisy okreslone w § 8.

3. Zaakceptowany przez staroste wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do niezwlocznego
odebrania pracownikowi pieczatki, o ktérej mowa w § 9 ust. 1.

§ 11. Postepowanie, o ktorym, mowa w § 9, podejmuje si¢ kazdorazowo i niezwtocznie w przypadkach:
1) rozwigzania stosunku prac z pracownikiem posiadajgcym upowaznienie starosty;
2) zmiany stanowiska pracy pracownika, w ramach ktorego posiadat on udzielone upowaznienie starosty;

3) zmiany zakresu zadan i obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku przez pracownika posiadajgcego udzielone
upowaznienie starosty, ktory nie uzasadnia dalszego posiadania takiego upowaznienia.

§ 12. Okreslony w zarzadzeniu sposob postgpowania oraz ustalone procedury dotyczace prowadzenia spraw
zwigzanych z udzielaniem upowaznien starosty stosuje si¢ odpowiednio do prowadzenia spraw zwigzanych
z udzielaniem petnomocnictw starosty.

§ 13. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2011 Starosty Wtoclawskiego z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie
okreslenia trybu udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2025 r.

Starosta Wloclawski

Roman Golebiewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2025
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 16 czerwca 2025 r.

Znak sprawy ............ Wioctawek, dnia ......... .

Whiosek do Starosty Wloclawskiego
o udzielnie
upowaznienia / pelnomocnictwa

1. Wnioskodawca:
(Wnioskodawcq jest:

1) kierownik jednostki, gdy upowaznienie ma dotyczy¢ tego kierownika lub pracownika kierowanej przez niego
Jjednostki;

2) skarbnik, gdy upowaznienie ma dotyczyc¢ skarbnika, glownego ksiegowego starostwa i innych pracownikow
starostwa w sprawach, o ktorych mowa w art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

3) sekretarz, w sprawach innych niz te, o ktorych mowa w pkt 2, gdy upowaznienie ma dotyczy¢ wicestarosty,
sekretarza, naczelnika wydziatu lub pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy;

4) naczelnik wydziatu, gdy upowaznienie ma dotyczy¢ pracownika kierowanego przez niego wydziatu za
posrednictwem sekretarza)

II. Imi¢ inazwisko, stanowisko oraz miejsce pracy pracownika, ktérego wniosek dotyczy (wydzial,
jednostka):

I11. Podstawa prawna do udzielenia upowaznienia/pelnomocnictwa (wskazanie przepisu stanowigcego
podstawe kompetencyjng) :

IV. Szczegolowo sprecyzowany proponowany zakres przedmiotowy upowaznienia/pelnomocnictwa
mieszczacy sie w granicach wskazanej podstawy prawnej do jego udzielenia (wskazanie wiasciwych
przepisow dotyczgcych zakresu upowaznienia/ petnomocnictwa) :

V. Wskazanie, na podstawie rejestru upowaznien starosty, liczby pracownikéw posiadajacych aktualnie
upowaznienia/pelnomocnictwa starosty w zakresie odpowiadajacym zakresowi wskazanemu we
wniosku:
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VI. Uzasadnienie, w tym wskazanie, Ze wniosek dotyczy osoby realizujacej w sposob ciagly odpowiedni
zakres zadan nalezacy, w Swietle przepiséw prawa, do wlasciwosci starosty:

(podpis wnioskodawcy)

Opinia Sekretarza

(sekretarz opiniuje kazdy wniosek sktadany przez naczelnika wydziatu za jego posrednictwem co do jego
zasadnosci i celowosci uwzgledniajq w szczegdlnosci wskazanie, Ze wniosek dotyczy osoby realizujgcej
w sposob ciggly odpowiedni zakres zadan)

(data, podpis)
Dodatkowe opinie
(data, podpis)
Zatwierdzenie wniosku*
I. Zatwierdza si¢ wniosek.
I1. Zatwierdza si¢ wniosek z nastepujacymi uwagami:
II1. Zwraca sie wniosek do uzupelnienia w zakresie:
IV. Odmawia si¢ zatwierdzenia wniosku.
(data, podpis)

*- zaznaczy¢ wlasciwe
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 25/2025
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 16 czerwca 2025 r.

Znak sprawy.........
UPOWAZNIENIE NR ......cccuuvunnee.
Z8OANIC Z ..o upowazniam Pana/Panig:
imie i nazwisko, stanowisko, wydzial
O e

Upowaznienia udziela si¢ na czas zatrudnienia na zajmowanych stanowisku z zastrzezeniem, ze moze by¢
ono odwotane z kazdym czasie.

Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy na zajmowanym stanowisku. W takim przypadku,
a takze w razie jego wczesniejszego odwotania podlega ono zwrotowi w oryginale.

Traci moc upowaznienie nr......... z dnia............

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Wnioskodawca

3. Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa — w/m

4. a/a.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 25/2025
Starosty Wtoctawskiego

z dnia 16 czerwca 2025 r.

Wiloctawek, dnia ..................

Znak sprawy.........
UPOWAZNIENIE NR ...................
Z80dNIC Z ..o upowazniam Pana/Pania:
imie i nazwisko, stanowisko, wydzial
0T

Przy podejmowaniu czynno$ci na podstawie 1w granicach niniejszego upowaznienia
uzywa Pani pieczatki imiennej o tresci ,,z up. Starosty”.

Upowaznienia udziela si¢ na czas zatrudnienia na zajmowanych stanowisku z zastrzezeniem, ze moze by¢
ono odwotane z kazdym czasie.

Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy na zajmowanym stanowisku. W takim przypadku,
a takze w razie jego wczesniejszego odwolania podlega ono zwrotowi w oryginale wraz z wlasciwg pieczatka
imienng.

Traci moc upowaznienie nr......... z dnia............

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Wnioskodawca
3. Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa — w/m

4. a/a.
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ROK .....

Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 25/2025

Starosty Wioctawskiego

z dnia 16 czerwca 2025 r.

REJESTR UPOWAZNIEN /PELNOMOCNICTW UDZIELONYCH PRZEZ STAROSTE WEOCLAWSKIEGO

L.p. | Numer Imie i Podstawa Zakres rzeczowy OKkres Data odwolania Uwagi
upowaznienia/ nazwisko/stanowisko | prawna upowaznienia/ obowiazywania upowaznienia/
pelnomocnictwa Jednostka/komorka pelnomocnictwa upowaznienia/ pelnomocnictwa
Data wydania organizacyjna pelnomocnictwa
upowaznienia/
pelnomocnictwa
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Uzasadnienie

Podstawa prawng wprowadzenia niniejszego =zarzadzenia stanowi art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2,
art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024, poz. 107, 1907)
oraz z§ 40ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku bedacego
zatacznikiem do uchwatly Nr 23/24 Zarzadu Powiatu we Wloctawku z dnia 12 lipca 2024 r.

Zarzadzenie okres$la sposob postepowania oraz ustala procedury dotyczace prowadzenia spraw zwigzanych
z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw Starosty Wioctawskiego. Wprowadzenie jasnych i przejrzystych
zasad postgpowania pozwoli na lepsza organizacje pracy, zapewni zgodno$¢ dzialan z obowigzujgcymi
przepisami oraz zwigkszy transparentno$¢ w zakresie delegowania kompetencji. Wypracowane procedury
przyczynig si¢ do sprawniejszego funkcjonowania i wigkszej odpowiedzialno$ci w realizacji powierzonych
zadan.

Wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia nie spowoduje skutkéw finansowych dla budzetu powiatu
wloctawskiego.

Id: 698B4172-4C41-4B75-A767-AB2FDE7BFF6C. Podpisany Strona 1



