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Zatgcznik do uchwaty nr 1905/278/V/2018
Zarzadu Wojewo6dztwa Slaskiego
z dnia 16 sierpnia 2018 r.

Procedura sporzadzania petnomocnictw/upowaznien udzielanych
przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

81

Niniejsza procedura okresla organizacje, tryb i zasady sporzgdzania petnomocnictw/

upowaznien udzielanych przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.

Stownik pojec:

1) pelnomocnictwo — petnomocnictwo/upowaznienie;

2) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach;

3) Wojewddztwo - Wojewoddztwo Slaskie;

4) Zarzad - Zarzad Wojewé6dztwa Slaskiego:

5) Marszatek - Marszatek Wojewddztwa Slaskiego;

6) Czlonek Zarzadu — Marszalek, Wicemarszatek, Cztonek Zarzadu Wojewddztwa
Slaskiego;

7) Skarbnik — Skarbnik Wojewodztwa Slaskiego;

8) Sekretarz — Sekretarz Wojewodztwa Slaskiego;

9) Dyrektor Urzedu — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego — Dyrektor Urzedu;

10) Wydziat - odpowiednia komérka organizacyjna Urzedu - Wydzial/Gabinet/
Kancelaria/Biuro;

11) Dyrektor Wydziatu - osoba kierujgca Wydziatem/Gabinetem/Kancelaria/ Biurem lub osoba
zastepujaca,;

12) Wydziat merytoryczny — Wydziat wnioskujgcy o wydanie petnomocnictwa;

13) Wydziat OR — Wydziat Organizacyjny;

14) referat - odpowiednia komérka organizacyjna Urzedu w Wydziale/Gabinecie/
Kancelarii/Biurze;

15) referat OR-RO - referat organizacyjny w Wydziale Organizacyjnym;

16) referat OZ - referat obstugi Zarzagdu w Gabinecie Marszalka;

17) WSJO - wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna Wojewédztwa Slaskiego;

18) Dyrektor WSJO — kierownik wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
Wojewddztwa Slagskiego.

§2

Zarzad udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenciji,
w szczegoblnosci na podstawie art. 41 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa oraz innych przepiséw prawa.
Zarzad udziela pethomocnictw:
1) pracownikom Urzedu;
2) pracownikom WSJO;
3) innym podmiotom reprezentujacym Wojewodztwo w zakresie wykonywanych zadan.
Pelnomocnictw udziela sie:
1) na czas petnienia funkcji, zajmowania stanowiska lub petnienia obowiazkéw;
2) na czas realizacji zadania/czynnosci wynikajgcych z zakresu petnomocnictwa;
3) na czas nieobecnosci osoby umocowaneyj;
4) na czas zatrudnienia w Urzedzie/WSJO (w uzasadnionych przypadkach);
5) na inny okres wynikajacy z biezacych potrzeb Urzedu/WSJO/Wojewodztwa
(w uzasadnionych przypadkach).
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Rozdziat 2
Tryb postepowania przy sporzadzaniu petnomocnictw

§3

. Z wnioskiem o udzielenie petnomocnictwa moze wystapic:

1) Czionek Zarzadu;

2) Skarbnik;

3) Sekretarz;

4) Dyrektor Urzedu;

5) Dyrektor Wydziatu.

. Kazda z osdb, o ktérych mowa w ust. 1, moze réwniez wnioskowaé o wydanie
petnomocnictwa dla samego siebie.

. Dyrektorzy WSJO oraz inne podmioty reprezentujgce Wojewddztwo sktadaja wnioski
0 udzielenie petnomocnictw za posrednictwem oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

. W wyjatkowych sytuacjach - np. w przypadku konieczno$ci udzielenia pethomocnictwa
Czionkowi Zarzadu - dopuszcza sie mozliwos¢ przygotowania przez referat OR-RO
dokumentow, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 bez wymaganego wniosku.

§4

. Whniosek o udzielenie peinomocnictwa, sporzadzony zgodnie z obowigzujgcym wzorem

i podpisany przez:

1) osobe sporzgdzajgca wniosek, odpowiadajgca za jego poprawnos¢ pod wzgledem
formalnym i merytorycznym,

2) wnioskujgcego - zgodnie z 8§ 3 ust. 1,

3) radce prawnego,

4) Czionka Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza

- nalezy ztozy¢ w wersji papierowej w referacie OR-RO, co najmniej na 7 dni roboczych przed

planowanym dniem udzielenia petnomocnictwa. Réwnocze$nie Wydziat merytoryczny

zobowigzany jest do przestania w systemie SOD-SEKAP bezposrednio na referat OR-RO

dokumentu zawierajagcego edytowalng wersje wniosku wraz z numerem karty sprawy

Wydziatu merytorycznego umieszczonym w temacie dokumentu.

. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 pkt 4 jest jednoczes$nie wnioskujacym, o ktérym

mowa w ust. 1 pkt 2, nie jest wymagane sktadanie przez nig dwdch podpiséw na wniosku

0 udzielenie petnomocnictwa.

§5

. Na podstawie wniosku o udzielenie petnomocnictwa pracownik referatu OR-RO przygotowuje:
1) karte sprawy (w 1 egzemplarzu);

2) projekt uchwaly Zarzadu w sprawie udzielenia peinomocnictwa (w 1 egzemplarzu);

3) projekt petnomocnictwa (w 3 egzemplarzach).

. Zasady sporzadzania kart spraw okresla odrebna procedura.

. W wyjatkowych sytuacjach (np. koniecznosci niezwtocznego udzielenia petnomocnictwa)
dopuszcza sie mozliwosé samodzielnego przygotowania bezposrednio przez Wydziaty
dokumentow wymienionych w ust. 1.

. W sytuacjach skfadania na posiedzenie Zarzadu karty sprawy wraz z uchwata, ktorej
konsekwencjg jest koniecznos¢ udzielenia petnomocnictwa, stosuje sie odpowiednio ust. 3.

. Karty spraw sporzgadzone zgodnie z ust. 3 i 4 powinny kazdorazowo zawiera¢ opinie Wydziatu
OR, jako Wydziatu wspoétdziatajgcego.

. W sytuaciji, gdy udzielenie peinomocnictwa powoduje konsekwencje finansowe, karte sprawy
opiniuje Skarbnik Wojewddztwa i Wydziat Finansowy.

§6

. Dokumenty, o ktérych mowa w 8 5 ust. 1 pkt 2 i 3, podpisywane sg zgodnie z nastepujaca
kolejnoScia:

1) pracownik referatu OR-RO;

2) kierownik referatu OR-RO;
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3) Dyrektor Wydziatu OR;
4) radca prawny,
5) Dyrektor Wydziatu merytorycznego.

2. Pelnomocnictwo podpisywane jest na jednym z trzech egzemplarzy.

3. Pracownik referatu OR-RO skitada komplet dokumentéw w referacie OZ zgodnie z zasadami
wnoszenia spraw na Zarzad.

4. Karta sprawy jest referowana na posiedzeniu Zarzadu przez Dyrektora Wydziatu
merytorycznego.

Rozdziat 3
Udzielanie i rejestracja pethomocnictw

87

1. Zarzad podejmuje uchwate w sprawie udzielenia petnomocnictwa.

2. Wydzial merytoryczny odbiera z referatu OZ komplet trzech egzemplarzy pethomocnictwa,
opatruje kazdy z nich okragta pieczecia ,Zarzad Wojewddztwa Slaskiego”, a nastepnie
przekazuje do referatu OR-RO.

3. Pelnomocnictwa rejestrowane sg przez pracownika referatu OR-RO w elektronicznym
rejestrze petnomocnictw, za wyjatkiem petnomocnictw udzielanych przez Zarzad w innej
formie, np. aktéw notarialnych.

4. Udzielone przez Zarzad petnomocnictwa w sytuacjach, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 i 4, takze
podlegaja rejestracji i przechowywaniu w referacie OR-RO.

5. Wydziat merytoryczny zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi referatu OR-RO kserokopie
karty sprawy podjetej na posiedzeniu Zarzadu lub przestac¢ jej skan na adres poczty
elektronicznej pracownika referatu OR-RO.

6. Wydziat merytoryczny publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu podjetg przez
Zarzad uchwale wraz z zatgcznikami, zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem Marszaika.

7. W przypadku podjetych przez Zarzad uchwat w sprawie uchylenia petnomocnictw ust. 6
stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Zasady odbioru petnomocnictw

§8

1. W przypadku petnomocnictw udzielonych:

1) pracownikom Urzedu oraz Dyrektorom WSJO, innym niz wymienionym w pkt 2,
jeden egzemplarz przekazywany jest osobie umocowanej, drugi egzemplarz przekazywany
jest do Wydziatu Kadr i Ptac celem wigczenia do akt osobowych,

2) Dyrektorom WSJO o$wiatowych, kultury oraz stuzby zdrowia
jeden egzemplarz przekazywany jest osobie umocowanej, drugi egzemplarz przekazywany
jest do Wydziatlu merytorycznego celem wigczenia do akt osobowych przechowywanych
w Wydziale merytorycznym,

3) pozostatym pracownikom WSJO oraz innym podmiotom reprezentujacym Wojewodztwo
dwa egzemplarze przekazywane sg osobie umocowanej — jeden dla osoby umocowanej,
drugi celem wigczenia do akt osobowych, ktére sg przechowywane w tych jednostkach

- Z zastrzezeniem § 9 ust. 3.

2. Kazdorazowo jeden egzemplarz peinomocnictwa pozostaje w referacie OR-RO.

§9
1. Fakt przyjecia obowigzkéw/uprawnien wynikajgcych z tresci udzielonego petnomocnictwa

oraz jego odbiér osoba umocowana potwierdza czytelnym podpisem i opatruje datg
na kazdym z trzech egzemplarzy dokumentu.
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2. Osoba umocowana kazdorazowo zobowigzana jest do osobistego odbioru pethomocnictwa
w referacie OR-RO, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dopuszcza sie mozliwos$¢ pisemnego upowaznienia innej osoby do odbioru peinomocnictwa
w imieniu osoby umocowanej, ktéra tym samym zobowigzana jest do niezwlocznego zwrotu
odpowiedniej liczby podpisanych egzemplarzy petnomocnictwa.

Rozdziat 5
Aktualizacja udzielonych pelnomocnictw

§10

Dyrektorzy Wydziatdw sg zobowigzani do biezacej weryfikaciji i aktualizacji peinomocnictw
udzielonych:

1) im samym;

2) podlegtym pracownikom kierowanego Wydziatu;

3) dyrektorom oraz pozostatym pracownikom nadzorowanych WSJO;

4) innym podmiotom reprezentujgcym Wojewodztwo.

Rozdziat 6
Zasady zwrotu pethomochnictw

§11

1. W przypadku utraty mocy obowigzujacej petnomocnictwa osoba umocowana zobowigzana
jest, zgodnie z art. 102 Kodeksu cywilnego, niezwtocznie zwréci¢ pethomocnictwo do referatu
OR-RO osobiscie lub za posrednictwem Wydziatu merytorycznego, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Petnomocnictwo nie podlega zwrotowi w szczegélnosci w przypadku przekazania go innemu
podmiotowi, np. w celu dotgczenia go do akt sprawy przez organ prowadzacy postepowanie.

3. W przypadku braku mozliwosci zwrotu pethnomocnictwa osoba umocowana zobowigzana jest
pisemnie poinformowac o tym fakcie referat OR-RO wskazujac:

1) przyczyne braku zwrotu,
2) date i powdd utraty mocy obowigzujace;j
- jezeli powyzsze informacje nie zostaly zawarte we wniosku o udzielenie pethomocnictwa.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§12

1. Udzielonych petnomocnictw nie mozna cedowac na inne osoby, chyba ze z samej tresci
udzielonego petnomocnictwa wynika mozliwos¢ dalszego cedowania uprawnien
w przedmiotowym zakresie.

2. W Urzedzie obowiazujg nizej wymienione druki, ktére sg zatwierdzane sg przez Dyrektora
Urzedu i publikowane przez pracownika referatu OR-RO w Intranecie:
1) wniosek o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia przez Zarzad;
2) wzor petnomocnictwa/upowaznienia Zarzadu.

3. Zapisow zawartych w procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowig inaczej
lub kwestia udzielenia pethomocnictw zostata uregulowana/ustalona odrebnie.
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