Zatgcznik

do uchwaty nr 44/2018

Zarzadu Gérnoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii z dnia 12 marca 2018 r.

Procedura udzielenia petnomocnictw/upowaznien
przez Zarzad Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Postanowienia ogdlne

§1
1. Niniejsza  procedura okre$la organizacije, tryp i zasady sporzadzania
petnomocnictw/upowaznien udzielanych przez Zarzad Goérnoslasko-Zagtebiowskiej

Metropolii:

1) Cztonkom Zarzadu oraz pracownikom Urzedu Metropolitalnego Goérnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii,

2) kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Goérno$lgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii,

3) innym podmiotom reprezentujgcym Zarzad Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii,
w zakresie zadan wykonywanych przez Goérnoslasko-Zagtebiowska Metropolie.

2. Zapiséw zawartych w Procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

§2
Rodzaje petnomocnictw/upowaznien:
1) ogdlne — obejmuje jedynie umocowanie do czynnosci zwyktego zarzadu,
2) rodzajowe — wskazuje okreslong kategorie czynnosci prawnych, do ktérych umocowany
jest petnomocnik,
3) szczegodlne — dotyczy indywidualnie okreslonej czynnosci prawne;.

§3
1. Zarzad Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii podejmuje uchwate w sprawie udzielenia
petnomocnictwa/upowaznienia.
2. Petnomocnictw/upowaznien, Zarzgd Gérnos$lgsko-Zagtebiowskiej Metropolii moze
udziela¢:
1) na czas petnienia funkcji lub na czas zajmowania stanowiska,
2) na czas realizacji zadania/czynnosci wynikajgcych z zakresu petnomocnictwa
/upowaznienia,
3) na czas zatrudnienia w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii/jednostce organizacyjnej Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii (tylko
w uzasadnionych przypadkach),
4) na czas nieobecnosci osoby umocowanej,
5) na inny okres wynikajgcy z biezacych potrzeb Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

Tryb postepowania przy udzielaniu petnomocnictw/upowaznien

§4
1. Z wnioskiem o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia moze wystgpic:

1) Cztonek Zarzgdu Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii (w tym Sekretarz
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii, Skarbnik Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii),

2) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora departamentu/biura Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii.
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Osoby wymienione w ust. 1 mogg rowniez wnioskowa¢ o wydanie imiennego
petnomocnictwa/upowaznienia dla samego siebie.

Osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 sktadajg wnioski o udzielenie
petnomocnictwa/upowaznienia za posrednictwem osdb wymienionych w ust. 1.

§5

Whnioskujgcy badz osoba dziatajgca na polecenie wnioskujgcego sporzadza wniosek

w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie procedury, a tym samym odpowiada

za poprawnosc¢ wniosku pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Czlonek Zarzgdu Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii (w tym  Sekretarz

Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii, Skarbnik  Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej

Metropolii) petnigcy nadzér nad departamentem/biurem wnioskujgcym, potwierdza

potrzebe, koniecznos¢ udzielenia petnomocnictwa/upowaznienia.

Radca Prawny weryfikuje wniosek pod wzgledem prawnej mozliwosci udzielenia

wnioskowanego petnomocnictwa/upowaznienia.

Whiosek o udzielenie pethnomocnictwa/upowaznienia, podpisany przez:

1) osobe sporzgdzajgcg wniosek,

2) wnioskujgcego, zgodnie z § 4 ust. 1,

3) Radce Prawnego,

4) Czlonka Zarzadu Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii (w tym Sekretarz
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii, Skarbnik Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii) nadzorujgcego prace departamentu/biura wnioskujgcego

nalezy zlozy¢ w Departamencie Organizacji i Zarzadzania, w terminie co najmniej

na 7 dni przed wymaganym dniem udzielenia petnomocnictwa/upowaznienia.

Wzér wniosku o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszej procedury.

Kompleksowe uzasadnienie koniecznosci udzielenia petnomocnictwa/upowaznienia

w przedmiotowym zakresie powinno by¢ uzasadnieniem faktycznym.

Elektroniczng, edytowalng wersje wniosku, bedacg odzwierciedleniem wniosku

papierowego, nalezy przesta¢ na adres e-mail stosownego pracownika Departamentu

Organizacji i Zarzadzania, w terminie co najmniej na 7 dni przed wymaganym dniem

udzielenia pethomocnictwa/upowaznienia.

§6
Pracownik Departamentu Organizacji i Zarzgdzania weryfikuje wniosek pod wzgledem
formalnym, a nastepnie przygotowuje:
1) karte sprawy,
2) projekt uchwaty Zarzgdu Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii w sprawie
udzielenia petnomocnictwa/upowaznienia,
3) projekt petnomocnictwa/upowaznienia (w 3 egzemplarzach.)
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przedktadane sg do akceptacji rownoczesnie.

§7

Whiosek o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia przedktadany jest do akceptacii:

1)
2)
3)

pracownikowi Departamentu Organizacji i Zarzgdzania,
Dyrektorowi Departamentu Organizacji i Zarzadzania,
Sekretarzowi Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

§8
Karta sprawy sporzgdzana jest zgodnie z zasadami wnoszenia spraw na posiedzenia
Zarzadu przez Departament Organizacji i Zarzgdzania.
W sytuacji, gdy udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia powoduje skutki finansowe,
karte sprawy kazdorazowo opiniuje takze Skarbnik Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii.
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Karta sprawy w sprawie udzielenia petnomocnictwa jest referowana na posiedzeniu
Zarzadu Wojewodztwa przez dyrektora departamentu/biura merytorycznego, ktory byt
wnioskodawcg udzielenia petnomocnictwa/upowaznienia.

Dyrektor departamentu/biura wnioskujgcego, w kartach spraw ktére zostaly
sporzgdzone na podstawie ztozonych wnioskéw, podpisuje sie w miejscu ,Wydziat
wspotdziatajacy i jego opinia”.

§9

Projekt uchwaly Zarzadu Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii w sprawie udzielenia
petnomocnictwa/upowaznienia, jest sporzgdzany w 1 egz., zgodnie z zasadami techniki
legislacyjnej, a nastepnie przedktadany do akceptaciji:

1.

2.
3.
4

Dyrektorowi Departamentu Organizacji i Zarzgdzania.
Radcy prawnemu.

Sekretarzowi Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.
Dyrektorowi departamentu/biura wnioskujgcego.

§ 10
Projekt petnomocnictwa/upowaznienia jest sporzadzany w 3 egz. wedtug wzoru
petnomocnictwa/upowaznienia, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Projekt petnomocnictwa/upowaznienia przedkfadany jest do akceptacii:
1) Dyrektorowi Departamentu Organizacji i Zarzgdzania,
2) Radcy prawnemu,
3) Sekretarzowi Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii,
4) Dyrektorowi departamentu/biura wnioskujgcego.
Jeden 2z trzech egz. projektu petnomocnictwa/upowaznienia parafujg osoby
wymienione w ust. 2.
W przypadku gdy petnomocnictwo dotyczy czynnosci zwigzanych z gospodarkg
finansowg kazdorazowo na pethomocnictwie umieszczany jest zapis ,Przyjmuje
obowigzki wynikajgce 2z tresci udzielonego petnomocnictwa, jednoczesnie
potwierdzajgc jego odbior.”
Petnomocnik dla ktérego zostato wydane petnomocnictwo o ktérym mowa w § 10 ust. 4
zobowigzany jest do osobistego odbioru petnomocnictwa w Departamencie Organizacji
i Zarzgdzania.

§ 11

Pracownik Departamentu Organizacji i Zarzadzania sktada komplet dokumentéw w Biurze
Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii zgodnie z zasadami wnoszenia spraw
na posiedzenia Zarzadu.

wnN

§12

Wszystkie podpisane przez Zarzad Wojewddztwa Slgskiego petnomocnictwa

/upowaznienia rejestruje w rejestrze petnomocnictw/upowaznien.

Zapisow w rejestrze dokonuje pracownik Departamentu Organizacji i Zarzgdzania.

Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej i zawiera co najmnie;j:

1) numer petnomocnictwa/upowaznienia,

2) date jego udzielenia,

3) imie i nazwisko osoby/nazwe komorki organizacyjnej Urzedu/jednostki
organizacyjnej Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii/nazwe i siedzibe innych
podmiotéw  reprezentujgcych  Metropolie, ktérym  Zarzgd Gornoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii udzielit petnomocnictwa/upowaznienia,

4) zakres udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia.
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§13
W wyjatkowych sytuacjach projekty petnomocnictw/upowaznienn mogg przygotowywac
takze dyrektorzy innych komodrek organizacyjnych Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii.
W sytuacjach sktadania na posiedzenie Zarzagdu Gornoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii przez wydziat merytoryczny, karty sprawy wraz z uchwatg ktorej
konsekwencjg bedzie réwniez koniecznos¢ udzielenia petnomocnictwa Zarzadu,
stosuje sie odpowiednio ust. 1
Karty spraw sporzgdzone zgodnie z ust. 2 powinny zawiera¢ zapis, ktéry swiadczyiby
iz Departament Organizacji i Zarzadzania jest wydzialem wspotdziatajgcym
i opiniujgcym ww. karte sprawy w zakresie udzielanych upowaznien/petnomocnictw.
Udzielone przez Zarzad Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
ww. petnomocnictwa/upowaznienia  podlegajg takze rejestracji w  rejestrze
petnomocnictw/upowaznien, o ktérym mowa w § 12.

§ 14

Biuro Obstugi Zarzadu i Zgromadzenia Metropolii, publikuje podjetg przez Zarzad
Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii uchwate w sprawie udzielenia petnomocnictwa /
upowaznienia, wraz z wszelkimi zatgcznikami dostarczonymi przez Departament
Organizacji i Zarzgdzania, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii, zgodnie z ustawg o dostepie do informac;ji
publicznej.

Ust. 1 stosuje sie réwniez w przypadku uchwat podjetych w sprawie uchylenia
petnomocnictw Zarzgdu Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

§ 15
W przypadku petnomocnictw/upowaznien udzielonych:
1) Cztonkom Zarzadu Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii oraz pracownikom
Urzedu Metropolitalnego Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
— jeden egz. przekazywany jest osobie upowaznionej, drugi egz. przekazywany
jest do kadr celem wigczenia do akt osobowych pracownika,
2) Kierownikom jednostek organizacyjnych Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
— jeden egz. przekazywany jest wnioskujgcemu celem przekazania osobie, na
rzecz ktorej petnomocnictwo/upowaznienie zostato udzielone, drugi egz.
przekazywany jest do kadr celem wtgczenia do akt osobowych pracownika,
3) pracownikom jednostek organizacyjnych Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
oraz innym osobom
— dwa egz. przekazywane sg wnioskujgcemu — celem przekazania osobie,
narzecz ktérej petnomocnictwo/upowaznienie zostato udzielone oraz
wigczenia do akt osobowych pracownikéw, ktdre sg przechowywane w tych
jednostkach.
Kazdorazowo  jeden egzemplarz petnomocnictwa/upowaznienia pozostaje
w Departamencie Organizacji i Zarzadzania.
Fakt potwierdzenia odbioru petnomocnictwa/upowaznienia nalezy stwierdzi¢ czytelnym
podpisem i datg na egzemplarzu dokumentu, ktéry jest archiwizowany
w Departamencie Organizacji i Zarzadzania.

Aktualizacja udzielonych petnomocnictw/upowaznien

§ 16

Dyrektorzy departamentow/biur Urzedu Metropolitalnego Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii sg zobowigzani do biezgcej weryfikacji i aktualizacji petnomocnictw/upowaznien
udzielonych :

im samym, w zakresie biezgcych zmian,
podlegtym pracownikom kierowanego departamentu/biura,
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3)

kierownikom oraz pracownikom nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii,

4) innym podmiotom reprezentujgcym Zarzad Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropoli,

w zakresie wykonywanych przez Gornoslgsko-Zagtebiowska Metropolie zadan.

Ustanie mocy obowigzujgcej petnomocnictw/upowaznien

§17

Petnomocnictwo / upowaznienie traci moc obowigzujgcg w sytuac;ji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

cofniecia przez mocodawce udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia,

wygasniecia wraz z uptywem terminu, na jaki zostato udzielone,

zrealizowania zadania wynikajgcego z petnomocnictwa/upowaznienia,

zmiany stanowiska stuzbowego/komoérki organizacyjnej, w ktorej osoba jest zatrudniona,
ustania lub zawieszenia stosunku pracy,

likwidacji/upadtosci podmiotéw reprezentujgcych Gornoslgsko-Zagtebiowskg Metropolie.

§18
Zarzad Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii moze w kazdym czasie uchyli¢
lub zmieni¢ podjetg uchwate w sprawie udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia.
Zmiana lub uchylenie podjetych uchwat nastepuje w trybie przewidzianym
dla ich udzielenia.

§19

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 17 osoba upowazniona
zobowigzana jest, zgodnie z art. 102 Kodeksu Cywilnego zwroci¢é petnomocnictwo,
upowaznienie mocodawcy. Zwroty petnomocnictw Zarzadu Goérnoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii przyjmowane sg w Departamencie Organizacji i Zarzgdzania Urzedu
Metropolitalnego Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

Postanowienia koncowe

§ 20
Udzielonych pethomocnictw/upowaznien nie mozna cedowac na inne osoby.
Ust. 1 nie stosuje sie w sytuacji, gdy Zarzad Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
postanowit, w samej tresci udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia, 0 mozliwosci
dalszego cedowania uprawnien w przedmiotowym zakresie.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 zobowigzuje sie osoby udzielajgce dalszych
petnomocnictw/upowaznien w  powierzonym  zakresie, do  niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie Dyrektora Departamentu Organizacji i Zarzgdzania
Urzedu Metropolitalnego Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii. Zdanie pierwsze
stosuje sie analogicznie w przypadku wygasniecia lub utraty mocy obowigzujgcej
petnomocnictwa/upowaznienia.
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