
ZARZĄDZENIE NR 215

STAROSTY JAWORSKIEGO

z dnia 12 czerwca 2026 r.

w sprawie procedury udzielania, zmiany i odwoływania upoważnień i pełnomocnictw

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 oraz art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie

powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684 t.j.) oraz § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa 

Powiatowego w Jaworze, stanowiącego załącznik Nr 1 do uchwały Nr 42/2022 Zarządu Powiatu Jaworskiego 

z dnia 29 grudnia 2022 r. z późn. zm., zarządzam, co następuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarządzenie określa procedurę udzielania, zmiany i odwołania przez Starostę

Jaworskiego, zwanego dalej „Starostą”, upoważnień lub pełnomocnictw pracownikom Starostwa 

Powiatowego w Jaworze, pracownikom powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu 

Jaworskiego oraz innym osobom.

2. Przepisów zarządzenia nie stosuje się:

1) jeżeli przepisy szczególne stanowią inaczej,

2) do udzielania pełnomocnictw procesowych i notarialnych.

§ 2. Upoważnienia i pełnomocnictwa udzielane są w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 3. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa (załącznik nr 1) powinien zawierać:

1) imię i nazwisko osoby, której upoważnienie lub pełnomocnictwo ma być udzielone oraz 

w przypadku:

a) osoby zatrudnionej w Starostwie lub jednostce organizacyjnej powiatu także nazwę tej jednostki 

oraz zajmowane stanowisko,

b) osoby niebędącej pracownikiem Starostwa lub jednostki organizacyjnej powiatu,

- w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości

prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną - pełną nazwę, siedzibę i adres oraz nr 

KRS lub NIP jeżeli taki posiada,

- w przypadku osoby fizycznej - serię i numer dowodu tożsamości lub nr PESEL

2) podstawę prawną,

3) zakres przekazywanych uprawnień,

4) określenie daty początkowej obowiązywania oraz czasu trwania umocowania.

5) podpis osoby występującej o udzielenie upoważnienia lub pełnomocnictwa.

§ 4. 1. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa przekazuje się do wyznaczonego pracownika 

Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich co najmniej 5 dni przed planowaną datą

rozpoczęcia obowiązywania umocowania.

2. Projekt może zostać przekazany w formie papierowej albo elektronicznej.

3. W przypadku przekazania projektu za pośrednictwem służbowej poczty elektronicznej 

przesłanie projektu z imiennego służbowego adresu poczty elektronicznej osoby uprawnionej do jego 

przedłożenia stanowi akceptację projektu w rozumieniu niniejszej procedury.
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4. Wyznaczony pracownik Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dokonuje 

weryfikacji projektu pod względem kompletności oraz zgodności z niniejszą procedurą.

5. W przypadku stwierdzenia braków lub konieczności dokonania zmian projekt zwracany jest do 

uzupełnienia lub poprawy.

§ 5. Po pozytywnej weryfikacji projektu wyznaczony pracownik Wydziału Organizacyjnego 

i Spraw Obywatelskich nadaje numer oraz dokonuje wpisu do Rejestru upoważnień i pełnomocnictw,

zwanego dalej „Rejestrem”, a następnie przekazuje dokument Staroście do podpisu w formie 

papierowej albo elektronicznej.

§ 6. 1. Upoważnienie lub pełnomocnictwo po podpisaniu przez Starostę przekazywane jest do 

wyznaczonego pracownika Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich celem wpisania do 

Rejestru upoważnień i pełnomocnictw, zwanego dalej „Rejestrem”.

2. Rejestr upoważnień i pełnomocnictw zawiera:

1) numer upoważnienia lub pełnomocnictwa,

2) datę wydania upoważnienia lub pełnomocnictwa,

3) imię i nazwisko, stanowisko oraz komórkę organizacyjną osoby, której Starosta udzielił

upoważnienia lub pełnomocnictwa,

4) zakres udzielonego upoważnienia lub pełnomocnictwa,

5) termin ważności upoważnienia lub pełnomocnictwa.

§ 7. Po wpisaniu do Rejestru upoważnienie lub pełnomocnictwo przekazywane jest osobie, której 

zostało udzielone, w formie papierowej albo elektronicznej.

§ 8. Dyrektorzy Wydziałów Starostwa oraz Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu 

Jaworskiego są zobowiązani do bieżącej weryfikacji aktualności upoważnień lub pełnomocnictw

udzielonych:

1. im samym,

2. podległym pracownikom,

3. kierownikom oraz pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

4. innym osobom.

§ 9. 1. Odwołanie upoważnienia lub pełnomocnictwa dokonuje się w formie pisemnej lub 

elektronicznej.

2. Dyrektorzy Wydziałów lub jednostek organizacyjnych przygotowują projekt odwołania

i przekazują go do wyznaczonego pracownika Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Na podstawie projektu wyznaczony pracownik przygotowuje dokument odwołujący

upoważnienie lub pełnomocnictwo, stosując procedurę właściwą dla jego udzielenia.

4. Upoważnienia lub pełnomocnictwa wygasają z upływem terminu, odwołaniem, realizacją

zadania, zmianą stanowiska lub ustaniem stosunku pracy.

5. Odwołanie lub wygaśnięcie odnotowuje się w Rejestrze.

6. Osoba, której udzielono upoważnienia lub pełnomocnictwa, zobowiązana jest do jego zwrotu.

§ 10. Traci moc zarządzenie nr 178 z dnia 13 stycznia 2026 r

§ 11. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Starosta Jaworski

ul. Wrocławska 26, 59-400 Jawor

tel. +48 76 729 01 02, fax. 48 76 729 01 60

jaworskie.pl 

powiatjaworski@powiatjaworski.pl

Jawor, dnia …………………………..202… r. 

OSO. 077………202…

UPOWAŻNIENIE/PEŁNOMOCNICTWO

Nr……………..

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie

powiatowym (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) …….

(pełna podstawa prawna udzielenia upoważnienia/pełnomocnictwa)

udzielam upoważnienia/pełnomocnictwa:

………………………………………..…………………………..

(imię i nazwisko)

……………………………………………………………………... 

(stanowisko służbowe lub numer PESEL / NIP 1)

do ……………………………………………………………..……………………….

(zakres upoważnienia/umocowania2)

Upoważnienie/pełnomocnictwo jest ważne do dnia ………………………

lub

Upoważnienie/pełnomocnictwo udziela się na czas/do czasu. …………...

Niniejsze upoważnienie/pełnomocnictwo upoważnia/nie upoważnia do udzielania 
dalszych upoważnień/pełnomocnictw.

Niniejsze upoważnienie/pełnomocnictwo może być w każdym czasie 
cofnięte/odwołane.

1 w przypadku osób niezatrudnionych w jednostkach Powiatu Jaworskiego należy podać nr 

PESEL lub nr NIP organizacji, którą osoba upoważniana reprezentuje. 
2

Załącznik do zarządzenia  nr  215

Starosty Jaworskiego

z dnia 12 czerwca 2026 r.
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Starosta Jaworski

ul. Wrocławska 26, 59-400 Jawor

tel. +48 76 729 01 02, fax. 48 76 729 01 60

jaworskie.pl 

powiatjaworski@powiatjaworski.pl

………………………………………….

Podpis / pieczęć imienna osoby udzielającej

upoważnienia/pełnomocnictwa

………………………………………

(radca prawny — podpis na 1 egz.)

Otrzymałem, data ……………..………………………, podpis…………………………………………… 
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DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Zarządzenie

Numer dokumentu 215

Data dokumentu 2026-06-12

Organ wydający Starosta Jaworski

Przedmiot regulacji w sprawie procedury udzielania, zmiany i odwoływania upoważnień

i pełnomocnictw

Identyfikator dokumentu 2FF8AC61-E774-445F-A5BC-491B3C4C3E07

Informacje o złożonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-212608191

Numer seryjny 37996AABF25E3AECD0A124FF75155447607D

Osoba podpisująca Michał Bander

Kraj PL

Data złożenia podpisu 12.06.2026 13:51:26

Zakres podpisu Podpis całego dokumentu

Wystawca certyfikatu Centrum Kwalifikowane EuroCert EuroCert Sp. z o.o. PL VATPL-

9512352379 
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