Zatgcznik do uchwaly nr 1821/443/V1/2023
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 23.08.2023 r.

Procedura postepowania z petnomocnictwami/upowaznieniami udzielanymi
przez Zarzad Wojewédztwa Slaskiego

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza procedura okresla zasady postepowania z peinomocnictwami/ upowaznieniami
udzielanymi przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
2. Stownik pojec:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)

petnomocnictwo - peinomocnictwo/upowaznienie;

petnomocnictwo elektroniczne — pethomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Slaskiego;

Wojewodztwo - Wojewddztwo Slaskie;

Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Slaskiego;

Czlonek Zarzadu - Marszatek, Wicemarszatek, Czlonek Zarzadu Wojewodztwa Slagskiego:
Skarbnik - Skarbnik Wojewddztwa Slaskiego lub osoba upowazniona;

Sekretarz - Sekretarz Wojewédztwa Slaskiego;

Departament - odpowiednia komdrka organizacyjna Urzedu — Departament/Biuro/
Kancelaria;

Dyrektor Departamentu - osoba kierujgca Departamentem/Biurem/Kancelarig lub osoba
zastepujaca;

Departament merytoryczny — Departament wnioskujacy o udzielenie petnomocnictwa;
Departament OR — Departament Organizacji Urzedu;

referat OR-OL - referat ds. organizacji i legislacji w Departamencie Organizacji Urzedu;
Biuro Zarzadu — referat wtasciwy ds. obstugi Zarzadu;

SOD - system obiegu dokumentow dziatajgcy w Urzedzie w ramach aplikacji FINN 8
SQL;

WSJO - wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna Wojewodztwa Slaskiego;
Dyrektor WSJO - kierownik WSJO;

karta sprawy — dokument, za pomoca ktérego Departamenty merytoryczne kieruja

na posiedzenie Zarzadu sprawy wymagajace zajecia stanowiska przez Zarzad,
whniosek - wniosek o udzielenie petnomocnictwa.

§2

Petnomocnictw udziela sie:
1) na czas zajmowania stanowiska/petnienia obowigzkow/petnienia funkciji;
2) na czas realizacji zadania/czynnosci wynikajgcych z zakresu petnomocnictwa;
3) na czas nieobecnosci innej osoby umocowanej;
4) na czas zatrudnienia w Departamencie/Urzedzie/WSJO (w uzasadnionych przypadkach);
5) na inny okres wynikajgacy z biezacych potrzeb (w uzasadnionych przypadkach).
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Rozdziat 2
Whiosek

§3
Z wnioskiem moze wystgpic:
1) Czlonek Zarzadu;
2) Skarbnik;
3) Sekretarz;
4) Dyrektor Urzedu;
5) Dyrektor Departamentu.
Kazda z os6b, o ktérych mowa w ust. 1, moze rowniez wnioskowac o udzielenie
petnomocnictwa dla samego siebie.
WSJO oraz inne podmioty/osoby reprezentujagce Wojewddztwo skfadajg wnioski
za posrednictwem oso6b, o ktérych mowa w ust. 1.
W przypadku, gdy z uzasadnionych przyczyn Dyrektor Departamentu merytorycznego
whnioskuje o udzielenie peinomocnictwa dla pracownika innego Departamentu, we wniosku
nalezy zawrzec informacje o zapoznaniu sie z treScig wniosku przez tego pracownika
i Dyrektora Departamentu, w ktérym pracuje (nie dotyczy petnomocnictw dla radcéw
prawnych i Czlonkéw Zarzadu).
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwos¢ przygotowania przez referat OR -OL
dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, bez wymaganego wniosku.
W przypadku koniecznosci niezwtocznego udzielenia petnomocnictwa lub w sytuaciji, kiedy
udzielenie petnomocnictwa jest konsekwencjg sprawy ztozonej na posiedzeniu Zarzadu,
dopuszcza sie mozliwos¢ samodzielnego przygotowania dokumentéw, o ktérych mowa w § 6
ust. 1, przez Departament merytoryczny (po konsultacji z Departamentem OR, jako
wspotdziatajacym w sprawie).

§4

. Pracownik Departamentu merytorycznego zaklada w SOD dokument i zatgcza do niego

wniosek sporzgdzony zgodnie z obowigzujgcym wzorem, po czym przesyta go do akceptacji

przy uzyciu mechanizmu wielostopniowej akceptacji lub do podpisu podpisem elektronicznym

do:

1) wnioskujacego zgodnie z 8§ 3 ust. 1, ktéry odpowiada za jego poprawnos¢ pod wzgledem
formalnym i merytorycznym;

2) radce prawnego;

3) Skarbnika (w sytuacji, gdy udzielenie petnomocnictwa powoduje lub moze spowodowac
konsekwencje finansowe);

4) Czionka Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza - nadzorujgcego prace Departamentu
merytorycznego.

. Zaakceptowany/podpisany wniosek nalezy przesta¢ w SOD do sekretariatu Departamentu

OR, co najmniej na 7 dni roboczych przed wymaganym dniem udzielenia petnomocnictwa.

. W sytuaciji koniecznosci sporzadzenia petnomocnictwa w szczegdlnej formie, innej niz

okreslona w obowigzujgcym wzorze, razem z wnioskiem nalezy przesta¢ wypetniony

elektronicznie druk tego petnomocnictwa.

8§85

. Pracownik referatu OR-OL sprawdza przestany wniosek pod wzgledem formalnym.

. W przypadku, gdy wniosek zawiera znaczgce btedy lub braki pracownik referatu OR-OL
przesyta go w SOD do Departamentu merytorycznego z adnotacjg dotyczaca jego wycofania
oraz informuje Departament merytoryczny mailowo lub w SOD o zakresie koniecznych
poprawek.
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3. W przypadku, gdy bledy lub braki we wniosku nie sg istotne, pracownik referatu OR-OL
sporzgdza projekt petnomocnictwa z uwzglednieniem niezbednych korekt i informuje mailowo
o tym fakcie Departament merytoryczny.

Rozdziat 3
Sporzadzanie pethomocnictw

§6

1. Na podstawie wniosku pracownik referatu OR-OL przygotowuje nastepujace dokumenty:
1) karte sprawy (w edytowalnej formie elektronicznej);
2) projekt uchwaty Zarzadu w sprawie udzielenia petnomocnictwa (w formacie PDF);
3) projekt petnomocnictwa (w edytowalnej formie elektronicznej).
2. Pracownik referatu OR-OL wpisuje w karcie sprawy i w projekcie uchwaly publikatory aktéw
prawnych i akty wewnetrzne, aktualne na dzien ich sporzadzania.

87

1. Pracownik referatu OR-OL, zaktada w SOD dokument do ktérego zalgcza dokumenty,
o ktérych mowa w § 6 ust. 1, i przesyta go do akceptacji przy uzyciu mechanizmu
wielostopniowej akceptacji do:

1) kierownika referatu OR-OL;

2) Dyrektora Departamentu OR;

3) radce prawnego;

4) Dyrektora Departamentu merytorycznego;

5) Skarbnika (w sytuacji, gdy udzielenie petnomocnictwa powoduje lub moze powodowac
konsekwencje finansowe);

6) Czlonka Zarzgdu/Skarbnika/Sekretarza nadzorujgcego prace Departamentu
merytorycznego.

2. Uchwala podpisywana jest podpisem w formacie PAJES w SOD przez radce prawnego.

3. Pracownik referatu OR-OL po uzyskaniu wymaganych akceptacji/podpiséw przesyta
dokument w SDO do Biura Zarzadu, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami
wnoszenia spraw na posiedzenia Zarzadu.

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

Rozdziat 4
Udzielanie i rejestracja petnomocnictw

§8

1. Departament merytoryczny odbiera z Biura Zarzgdu komplet trzech podpisanych
i opatrzonych okragta pieczecia ,Zarzad Wojewodztwa Slgskiego” egzemplarzy
petnomocnictwa, ktére nastepnie przekazuje do referatu OR-OL.

2. Pelnomocnictwa rejestrowane sg przez pracownika referatu OR-OL w elektronicznym
rejestrze petnomocnictw w SOD, za wyjatkiem petlnomocnictw udzielanych przez Zarzad
w szczegolnej formie, np. aktdw notarialnych.

3. Departament merytoryczny zobowigzany jest przesta¢ pracownikowi referatu OR-OL skan
karty sprawy z rozstrzygnieciem podjetym na posiedzeniu Zarzadu.

4. Departament merytoryczny publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej podjetg przez Zarzad
uchwate wraz z zalgcznikami, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami publikaciji.

5. W przypadku podjetych przez Zarzad uchwat w sprawie uchylenia petnomocnictw ust. 4
stosuje sie odpowiednio.
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Rozdziat 5
Zasady odbioru pethomochictw

§9

1. Pracownik referatu OR-OL informuje mailowo umocowanego o fakcie udzielenia
petnomocnictwa i zasadach jego odbioru/przekazania.

2. Umocowany potwierdza podpisem i opatruje datg na petnomocnictwie fakt przyjecia
obowigzkdéw/uprawnien wynikajacych z tresci udzielonego petnomocnictwa i jego odbior.

W przypadku petnomocnictw elektronicznych odwiadczenia w niniejszym zakresie umocowany
podpisuje/akceptuje elektronicznie w SOD.

3. Po podpisaniu petnomocnictwa jeden egzemplarz petnomocnictwa otrzymuje umocowany,
drugi pozostaje w referacie OR-OL, a trzeci jest przekazywany celem wigczenia do akt
osobowych:

1) Departamentu wiasciwego ds. kadr w Urzedzie;

2) Departamentu merytorycznego w Urzedzie (dot. dyrektoréw WSJO oswiatowych, kultury
i stuzby zdrowia);

3) WSJO i innych podmiotdw (dot. pozostatych pracownikéw WSJO i 0s6b spoza Urzedu).

§10

1. W przypadku, gdy pethomocnictwo udzielone pracownikowi WSJO lub osobie spoza Urzedu
nie jest odbierane osobiscie przez umocowanego, osoba odbierajgca petnomocnictwo jest
zobowigzana do przedstawienia upowaznienia do odbioru petnomocnictwa w imieniu
umocowanego.

2. Kazdorazowo w przypadku, gdy petnomocnictwo nie jest odbierane osobiscie przez

umocowanego jest on zobowigzany do niezwlocznego zwrotu odpowiedniej liczby

podpisanych egzemplarzy petnomocnictwa do referatu OR-OL.

Petnomocnictwo elektroniczne jest przesytane osobie umocowanej za posrednictwem SOD

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przestanie petnomocnictw droga
pocztowa.

w

Rozdziat 6
Aktualizacja udzielonych pelnomocnictw

§11

Dyrektorzy Departamentéw sg zobowiazani do biezacej weryfikacji aktualnosci udzielonych

petnomocnictw oraz koniecznosci udzielenia nowych:

1) im samym;

2) Cztonkom Zarzgdu/Sekretarzowi/Dyrektorowi Urzedu w zakresach merytorycznych
znajdujacych sie w kompetencjach kierowanych Departamentéw;

3) pracownikom kierowanego Departamentu;

4) pracownikom nadzorowanych WSJO;

5) innym podmiotom reprezentujacym Wojewodztwo

- i tym samym niezwtocznego zawnioskowania o odwotanie lub udzielenie peinomocnictwa w celu

zachowania ciggtosci realizacji zadan.
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Rozdziat 7
Utrata mocy obowigzujgcej petnomocnictw i zasady ich zwrotu

§12

. Pelnomocnictwo traci moc obowigzujgca w przypadku uptywu czasu, na ktory zostato

udzielone — zgodnie z § 2, lub w przypadku jego odwotania

. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje poprzez:

1) zamieszczenie w nowo wydanym petnomocnictwie adnotacji o utracie mocy obowigzujgcej
poprzedniego pethomocnictwa, zgodnie z obowigzujgcym wzorem petnomocnictwa,;

2) podjecie uchwaly uchylajacej pethomocnictwo przez Zarzad.

. W przypadku utraty mocy obowigzujgcej petnomocnictwa osoba umocowana zobowigzana

jest niezwtocznie zwrdci¢ petnomocnictwo do referatu OR-OL osobiscie lub za posrednictwem

Departamentu merytorycznego, wraz ze wskazaniem przyczyny i daty utraty mocy

obowigzujgcej tego petnomocnictwa, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

. Pelnomocnictwo nie podlega zwrotowi w szczegdlnosci w przypadku przekazania go innemu

podmiotowi, np. w celu dotaczenia go do akt sprawy przez organ prowadzacy postepowanie.

. W przypadku braku mozliwosci zwrotu petnomocnictwa osoba umocowana zobowigzana jest

pisemnie lub elektronicznie poinformowac o tym fakcie referat OR-OL wskazujac przyczyne

braku zwrotu.

. Informacje dotyczace utraty mocy obowigzujgcej i zwrotu petnomocnictw sg odnotowywane

przez pracownika referatu OR-OL w rejestrze petnomocnictw w SOD.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§13

. W Urzedzie obowigzujg nizej wymienione druki, ktére sg zatwierdzane przez Sekretarza

i publikowane przez pracownika referatu OR-OL w Intranecie:

1) wzdér wniosku o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia przez Zarzad;

2) wzo6r petnomocnictwa/upowaznienia Zarzadu;

3) wzor petnomocnictwa/upowaznienia elektronicznego Zarzadu;

4) wzor oswiadczenia do petnomocnictwa/upowaznienia elektronicznego Zarzadu;

5) wzor upowaznienia do odbioru petnomocnictwa/upowaznienia Zarzadu udzielonego
pracownikowi WSJO lub osobie spoza Urzedu.

. Zapis6w zawartych w procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdblne stanowig inaczej

lub kwestia udzielenia petnomocnictw zostala uregulowana/ustalona odrebnie.
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