Zarzadzenie Nr 56/2022
Starosty Mlawskiego
z dnia 15 grudnia 2022 roku

w sprawie trybu udzielania, odwolywania, rejestrowania upowaznien i pelnomocnictw przez

Staroste Mlawskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2022r., poz. 1526), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady udzielania, zmieniania i cofania upowaznien i pelnomocnictw w Starostwie

Powiatowym w Mtawie, zwanym dalej ,,Starostwem”.

1.

§2

Starosta moze udzieli¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa:

1) Wicestaroscie, Skarbnikowi, Sekretarzowi,

2) dyrektorom wydzialow, kierownikom dziatdow 1 biur oraz pracownikom Starostwa
Powiatowego w Mtawie,

3) dyrektorom, kierownikom oraz pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych
Powiatu Miawskiego,

4) innym osobom nie bedacym pracownikami Starostwa Powiatowego w Mtawie lub jednostek
organizacyjnych Powiatu Miawskiego.

Starosta moze udziela¢ upowaznien i pelnomocnictw:

1) na czas nieokreslony,

2) na czas okreslony,

3) na czas pehienia funkcji lub zaymowania stanowiska,

4) na czas realizacji zadan.

Zarzadzenie nie ma zastosowania do:

1) udzielania i odwotywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, dla ktorych
prowadzony jest odrgbny rejestr,

2) udzielania upowaznien i1 pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad Powiatu Miawskiego,

3) pelnomocnictw udzielanych radcom prawnym w zwigzku z pelnieniem przez nich zastepstwa
procesowego.

§3
Upowaznienie jest przede wszystkim umocowaniem podmiotu do wydawania decyzji
administracyjnych, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Upowaznienie umocowuje do sktadania oswiadczen woli, dokonywania czynno$ci materialno —
technicznych zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
Pelnomocnictwo umocowuje do sktadania o§wiadczen woli 1 ma podstawe w prawie cywilnym.
Upowaznienie i pelnomocnictwo zawiera w szczegodlnosci:



1) znak sprawy — Or.077...... - nadawany przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) nr upowaznienia, nr pelnomocnictwa - nadawany przez Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich,

3) podstawe prawng jego wydania,

4)

5)
6)

7)

imie¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe, osoby, ktérej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma
by¢ udzielone,

zakres umocowania, termin obowigzywania,

zapis: ,,Niniejsze upowaznienie/Pelnomocnictwo nie uprawnia do udzielania dalszych
upowaznien/pelnomocnictw 1 wygasa z dniem zaprzestania wykonywania pracy na
stanowisku ... w Starostwie Powiatowym w Mtlawie, a ponadto moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

podpis Starosty.

. Do zalatwiania spraw, w zakresie ktorych starosta udzielit pracownikowi upowaznienie nalezy

stosowac:

1)
2)

pieczecie naglowkowe organu,
pieczecie podpisowe —,,Z up. Starosty”.

§4

. Tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

upowaznien i pelnomocnictw udziela Starosta z wlasnej inicjatywy albo na wniosek
dyrektora  komorki  organizacyjnej  Starostwa  Powiatowego w  Mlawie lub
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Mtlawskiego — merytorycznie
wlasciwe; w danej sprawie, wzor wniosku stanowi zalagcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

osoba wnioskujaca o udzielenie upowaznienia albo pelnomocnictwa uzasadnia koniecznos¢
jego udzielenia na wniosku, o ktorym mowa w pkt 1 oraz przedktada do podpisu Staroscie
projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, w dwoéch badz trzech egzemplarzach
w zaleznosci od okolicznosci, wskazanych w pkt 5 - 8,

trybu wnioskowego, o ktorym mowa w pkt 1 nie stosuje si¢ do upowaznien udzielanych
celem przeprowadzenia kontroli wynikajacych z rocznego planu kontroli oraz czynnosci
audytowych. Wowczas, projekt upowaznienia sporzadza pracownik Wydziatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich realizujacy zadania w obszarze koordynowania
i prowadzenia kontroli,

jeden egzemplarz porozumienia lub pelnomocnictwa otrzymuje osoba umocowana, drugi
pozostaje w Wydziale Organizacyjny i Spraw Obywatelskich celem wilaczenia do akt
osobowych pracownika, z zastrzezeniem pkt 5 -9;

w przypadku upowaznien udzielanych pracownikom celem przeprowadzenia kontroli
wynikajacych z rocznego planu kontroli:

a) pierwszy egzemplarz pozostaje w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 3,

b) drugi egzemplarz dotacza si¢ do dokumentacji akt sprawy tj. akt kontroli,

¢) trzeci egzemplarz dorgcza si¢ kontrolowanej jednostce/kontrolowanemu podmiotowi;

w przypadku upowaznien lub petlnomocnictw udzielanych pracownikom celem
przeprowadzenia okre§lonych zadan np. uczestnictwo w ogledzinach, uczestnictwo
w kontrolach realizowanych przez organy nadzoru, itp.:

a) pierwszy egzemplarz pozostaje w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 3,

b) drugi egzemplarz dolacza si¢ do dokumentacji akt sprawy,



c) trzeci egzemplarz dorgcza si¢ odpowiednim podmiotom;

7) w przypadku upowaznien lub petnomocnictw udzielanych dyrektorom, kierownikom oraz
pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu Miawskiego:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie umocowanej,

b) drugi egzemplarz przekazywany jest do dziatu kadr jednostki organizacyjnej powiatu,

c) trzeci egzemplarz wlacza si¢ do akt osobowych dyrektora, kierowania powiatowej
jednostki organizacyjnej, natomiast w przypadku upowaznien 1 pelnomocnictw
wydanych pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych — pozostaja one
w rejestrze, o ktérym mowa w § 5 ust. 3,

8) w przypadku upowaznien lub pelnomocnictw udzielanych osobie nie bedacej pracownikiem

Starostwa Powiatowego w Mlawie lub innej jednostki organizacyjnej Powiatu Mtawskiego:

a) pierwszy egzemplarz przekazywany jest osobie umocowane;j,

b) drugi egzemplarz pozostaje w rejestrze, o ktérym mowa w § 5 ust. 3. Kopi¢ drugiego
egzemplarza dotacza si¢ do dokumentacji akt sprawy, o ile taka zostata zaloZzona;

9) w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadzi¢ dodatkowe egzemplarze dokumentow,
wskazanych w pkt 5 — 8, o ile wymaga tego sytuacja,

10) osoba, na rzecz ktorej zostato wydane upowaznienie lub petnomocnictwo zobowigzana jest
potwierdzi¢ przyjecie delegowanych uprawnien poprzez zlozenie czytelnego podpisu wraz

z datg otrzymania dokumentu na upowaznieniu lub pelnomocnictwie — przeznaczonym do

wlaczenia do akt osobowych pracownika badz poprzez ztozenie czytelnego podpisu wraz

z datg otrzymania dokumentu w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 w przypadku gdy

upowaznienie lub pelnomocnictwo nie podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§5

. Po podpisaniu upowaznienia lub pelnomocnictwa przez Starost¢ dokument ten podlega
rejestracji.

. Upowaznieniu lub pelmomocnictwu nadaje si¢ numer zgodnie z rejestrem upowaznien
1 pelnomocnictw.

. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Wzér Rejestru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi si¢ w ukladzie rocznym i narastajaco w formie
papierowej lub elektroniczne;.

. W przypadku prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw w formie elektroniczne;j,
po zakonczeniu roku kalendarzowego, ewidencj¢ nalezy wydrukowaé i odlozy¢ do wlasciwej
teczki aktowe;.

§6

. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane lub zmienione przez
Starostg, z jego wlasnej inicjatywy albo na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Mtawie lub dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Mtawskiego
— merytorycznie wlasciwej w danej sprawie, wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

. Osoba wnioskujaca o odwolanie lub zmian¢ upowaznienia albo petnomocnictwa uzasadnia
konieczno$¢ jego odwolania/zmiany na wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 oraz przedktada do
podpisu Staroscie projekt odwotania/zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa.

. W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych konieczno$cig uaktualnienia upowaznienia



lub petnomocnictwa albo ich odwotania nalezy postgpowac zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym zarzadzeniu.
4. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wygasa z chwilg $§mierci, ustania stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, ktorym osoba umocowana jest zwigzana.
5. Zmiane, odwolanie, wygasni¢cie upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy odnotowac
w rejestrze, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 ze wskazaniem daty zmiany, odwotania lub wygaszenia

§7
1. Dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu Mtawskiego oraz dyrektorzy
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Mlawie monitorujg aktualno$¢ udzielonych
upowaznien lub pelnomocnictw, a w przypadku zmiany przepiséw prawa stanowiacych podstawe
umocowania lub wystapienia innej okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia podejmuja dzialania
majace na celu cofnigcie lub zmiane¢ udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§8
Osoby upowaznione do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty, zgodnie
z art. 25c ust. 1 1 ust. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym, zobowigzane
sg sktada¢ oswiadczenia o swoim stanie majgtkowym zwanym ,,0$§wiadczeniem majgtkowym”.
Sposob sktadania o§wiadczen majatkowych reguluja odrgbne przepisy.

§9
Zachowuja moc upowaznienia i1 pelnomocnictwa udzielone przez Starost¢ przez dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 10
Zobowigzuje dyrektorow wydziatéw Starostwa Powiatowego w Miawie oraz dyrektoréw/
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Mtawskiego do stosowania i przestrzegania
niniejszej procedury oraz zapoznania z nig podleglych pracownikow.

§ 11
Nadzor nad Zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

STAROSTA MEAWSKI

Jerzy Rakowski



	Starosty Mławskiego

