Zarzadzenie Nr 10/2022
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz trybu
ich rejestrowania w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038 i 1834)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ procedury udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz trybu ich rejestrowania w
Starostwie Powiatowym w Grudziadzu, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw, osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz kierownikom
i dyrektorom jednostek organizacyjnych Powiatu Grudzigdzkiego.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

/-/ Adam Olejnik



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2022
Starosty Grudziagdzkiego

z dnia 1 marca 2022 r.

PROCEDURY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
ORAZ TRYBU ICH REJESTROWANIA W STAROSTWIE POWIATOWYM W
GRUDZIADZU

§ 1.1.W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ procedury udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Staroste
Grudziadzkiego oraz trybu ich rejestrowania w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu.
2. Upowaznienia lub petnomocnictwa wydaje si¢ wylacznie w przypadkach dozwolonych przepisami
prawa.
3.W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadah i czynnosci,
podyktowanych konieczno$cia usprawnienia pracy lub innymi waznymi wzgledami stuzacymi
nalezytemu wykonywaniu zadan, moga zosta¢ udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.
§ 2.1. Starosta Grudziadzki moze upowaznic¢:
1) Wicestaroste, pracownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu,
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu grudzigdzkiego do zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen;
2) Wicestaroste, pracownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu,
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu grudzigdzkiego, inne osoby nie
bedace pracownikami Starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu do zatatwiania w jego
imieniu spraw w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci w przypadkach, gdy wynika to
z wlasciwych przepisow.
2. Starosta Grudzigdzki moze udzieli¢ pelnomocnictwa:
1) pracownikom komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w  Grudziadzu,
kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu grudziadzkiego oraz innym osobom
niebedacym pracownikami Starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu grudzigdzkiego do
czynnosci prawnych polegajacych na sktadaniu oswiadczen woli w sprawach, w ktérych na

podstawie wiasciwych przepisow reprezentuje Skarb Panstwa;



2) pracownikom komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, oraz innym
osobom niebedacym pracownikami Starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu
grudzigdzkiego do reprezentowania intereséw Skarbu Panstwa, Powiatu lub Starostwa jako
pracodawcy w postepowaniach sagdowych lub administracyjnych oraz w postepowaniach przed
innymi organami orzekajacymi.
3. Starosta Grudziagdzki moze udzieli¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa osobom, o ktorych mowa w
ust. 1 i 2 z wlasnej inicjatywy, na wniosek cztonka zarzadu powiatu, sekretarza, skarbnika, kierownika
danej komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu lub Kkierownika/dyrektora
jednostki organizacyjnej powiatu.
4. Wniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawiera¢: imi¢ i nazwisko
osoby, ktérej ma by¢ udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo, jej stanowisko stuzbowe,
podstawe prawng, proponowany zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa oraz czas, na jaki ma
zosta¢ udzielone. Do wniosku nalezy dotagczy¢ projekt upowaznienia lub petlnomocnictwa
zaparafowany przez osobg sporzadzajaca.
5. W przypadku potrzeby udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa innym osobom, niebgdacym
pracownikami Starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu, kierownik komorki organizacyjnej
Starostwa lub kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej powiatu wlasciwej merytorycznie w danej
sprawie opracowuje projekt upowaznienia/petnomocnictwa oraz przygotowuje wniosek o jego
udzielenie.
6. Wniosek kieruje si¢ do Starosty Grudzigdzkiego za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego,
ktory jestodpowiedzialny za jego uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym z Radcg Prawnym
oraz za opracowanie ostatecznego dokumentu upowaznienia lub petlnomocnictwa, a nastgpnie
przekazanie do podpisu Staroscie Grudziadzkiemu.
7. Postanowien ust. 4 nie stosuje si¢ do pelnomocnictw udzielonych Radcy Prawnemu wykonujacego
obstuge prawna na rzecz Urzedu.
§ 3. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udziela si¢ w formie pisemnej chyba, Zze przepisy prawa
wymagaja go w formie szczegolne;j.
§ 4. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas oznaczony lub na czas
nieoznaczony z tym, ze w dokumencie upowaznienia lub pelnomocnictwa nalezy zaznaczy¢, ze
wygasa ono w razie ustania stosunku pracy (stosunku stuzbowego).
§ 5.1. Dokument upowaznienia lub pelnomocnictwa wystawia si¢ w 2 egzemplarzach, z czego jeden
otrzymuje osoba upowazniona, a drugi dotacza si¢ do jej akt osobowych.
2. Osoba, ktorej udzielono upowaznienia lub pelnomocnictwa potwierdza odbior dokumentu
wlasnorecznym podpisem wraz z podaniem stanowiska shuzbowego oraz datg odbioru.
§ 6.1. Po podpisaniu upowaznienia lub pelnomocnictwa przez Starost¢ Grudzigdzkiego dokument ten

podlega rejestracji.



2. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Staroste
Grudziadzkiego.
3. Upowaznieniu lub pelnomocnictwu nadaje si¢ numer zgodnie z rejestrem upowaznien lub
petnomocnictw.

§ 7.1 W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujacej konieczno$cig uaktualnienia upowaznienia
lub petnomocnictwa albo ich cofnigcia nalezy postepowac zgonie z zasadami okre§lonymi niniejszym
zarzadzeniu.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo wygasaja wraz:

1) z uptywem terminu na jaki zostaly udzielone;

2) z odwotaniem;

3) terminem zrealizowania zadania wynikajacego z upowaznienia lub pelnomocnictwa;

4) ze zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej, w ktorej osoba jest zatrudniona;
5) z ustaniem stosunku pracy.

3.Upowaznienic 1 pelnomocnictwo moze by¢ cofnigte lub zmienione w kazdym czasie,
z zachowaniem formy pisemnej.

4. Zmiana, cofniccie lub wygasniccie upowaznienia lub petlnomocnictwa odnotowywane jest
w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust. 2.

§ 8. Kierownicy Wydzialow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzuoraz Kierownicy/Dyrektorzy
jednostek organizacyjnych powiatu zobowiazani sg do biezacej weryfikacji aktualno$ci upowaznien
lub pelnomocnictw udzielonychw zwiazku z realizacja zadan przezkierowang komorke organizacyjna
lub jednostke¢ organizacyjna powiatu.

§ 9. Niniejsze procedury nie majg zastosowania do wydawania upowaznien do czynnosci kontrolnych,
audytowych, do przetwarzania danych osobowych oraz do udzielania pelnomocnictw w formie

szczegolnej.

Starosta

/-/ Adam Olejnik



