Zatacznik do Zarzadzenia Nr 102/2022
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko
- Pomorskiego z dnia 28 listopada 2022 .

Zasady sporzadzania upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzadzenie okres$la jednolite zasady udzielania, zmiany i uchylania upowaznien
i pelnomocnictw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 2. Na uzytek niniejszych zasad przyjmuje si¢ definicje okreslone w § 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 3. 1. Upowaznienia wynikaja z ustawy o samorzadzie wojewddztwa oraz wiasciwych
przepisow z zakresu administracji publicznej i innych przepisow prawa okreslajacych zadania
I kompetencje Marszatka Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa.

2. Pelmomocnictwa udzielane sa3 W imieniu Marszatka Wojewodztwa oraz

Wojewddztwa na gruncie przepisOw prawa cywilnego i prawa pracy.

3. Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg w uzasadnionych przypadkach
zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i czynnosci, podyktowanych przede wszystkim
koniecznos$cig usprawnienia pracy Urzedu, departamentu albo innymi waznymi wzglgdami
stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez departamenty.

§ 4. 1. Kazde wydane upowaznienie, pelnomocnictwo 1 odwolanie/cofnigcie upowaznienia
lub pelnomocnictwa podlega rejestracji przez pracownika Biura Organizacji Pracy w Departamencie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

2. W Urzedzie prowadzone sg nast¢pujace rejestry upowaznien i petnomocnictw:
1) Rejestr upowaznien do kontroli;
2) Rejestr upowaznien lub pelnomocnictw do czynnosci innych niz kontrolne;

3) Rejestr upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa.

Rozdzial 2
Procedura przygotowywania upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 5. Projekt upowaznien lub petnomocnictw zwany dalej ,,projektem” nalezy ztozy¢ do
Departamentu  Organizacyjnego przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania
upowaznienia lub pelnomocnictwa.


https://mdok.kujawsko-pomorskie.pl/mdok/f?p=102%3A1898%3A5819607664222%3A%3ANO%3ARP%2C1898%2C1899%3AP1898_REJ_ID%2CP0_KNT_ID%2CP1898_RP%3A2129222%2C-2129222%2C1899

§ 6. 1. Projekt powinien zawierac:
1) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udzielone;
2) podstawe prawna;
3) tres¢ upowaznienia lub petnomocnictwa;
4)  termin obowigzywania;
5) liczbg egzemplarzy, w jakiej majg by¢ wydane upowaznienia lub pelnomocnictwa;
6) inne istotne wymagane przepisami informacje.

2. Projekt parafuje, poprzez umieszczenie daty i podpisu, dyrektor departamentu
merytorycznego.

3. Po uzyskaniu akceptacji, o ktorej mowa powyzej projekt w postaci papierowej
sktada si¢ do sekretariatu Departamentu Organizacyjnego, a jego wersja elektroniczna przesylana jest
na adres mail: or.sekretariat@kujawsko-pomorskie.pl.

4. Pracownik Biura Organizacji Pracy zwany dalej,,pracownikiem BOP"
sprawdza czy zostaly spelnione wymogi okreslone w ust. 1 i 2 niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku gdy projekt nie spetnia powyzszych przestanek zostaje on zwrocony
do jego autora, celem uzupehienia brakéw formalnych.

§ 7. Pracownik BOP przedklada upowaznienie lub pelnomocnictwo do podpisu Marszatka
Wojewddztwa lub Marszatka Wojewodztwa 1 Czlonka Zarzadu.

§ 8. Powyzsze zasady nie obowigzuja pelnomocnictw procesowych, ktore to pelnomocnictwa
przygotowywane s3 i przedktadane do podpisu przez Marszalka Wojewddztwa, przez Marszatka
Wojewddztwa i czlonka Zarzadu przez profesjonalnych petnomocnikow.

§ 9. 1 Podpisane upowaznienia lub pelnomocnictwa w tym pelnomocnictwa procesowe

podlegaja rejestracji, ktorej dokonuje pracownik BOP.
2. Udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa przekazywane sg bezposrednio osobie

upowaznionej lub osobie, ktora zostata wyznaczona do ich odbioru.

3. Po podpisaniu jeden egzemplarz pozostaje w zbiorze upowaznien i pelnomocnictw
prowadzonym w Biurze Organizacji Pracy.

4. Osoba upowazniona potwierdza odbiér dokumentéw formutly ,,Zapoznalem si¢
i przyjatem/tam do stosowania”.

5. Osoba wyznaczona do odbioru upowaznienia lub pelnomocnictwa potwierdza
odbiér dokumentow formuty ,,Odebrat/ta”.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. W departamentach corocznie tj. do 31 grudnia, pracownik BOP, przeprowadza analize
aktualnos$ci udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

2. W przypadku zmiany przepisow prawa, Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zmiany stanowiska wskazanej



osoby, a stanowigcych podstawe umocowania lub  wystapienia  innej okolicznosci
wymagajacej uchylenia udzielonego upowaznienia lub odwotania pelnomocnictwa, dyrektor
departamentu/dyrektor jednostki jest zobowigzany do niezwlocznego, nie pdzniej niz 7 dni od
wystapienia okolicznosci, zgloszenia faktu do Biura Organizacji Pracy z:

1) odpowiednim pismem informujacym o braku potrzeby dalszego kontynuowania umocowania;
2)  lub z wnioskiem o wydanie upowaznienia dla kolejnego pracownika.

3. Uchylenie upowaznienia lub pelnomocnictwa odnotowywane jest we wlasciwym
rejestrze.

§ 11. Upowaznienia lub pelnomocnictwa, ktdre nie zostaly zaakceptowane przez Marszalka
lub Zarzad Wojewo6dztwa, sg zwracane do dep. merytorycznego.

§ 12. Kazde upowaznienie lub pelnomocnictwo moze by¢ przez wlasciwy organ

odpowiednio odwotane lub uchylone, w kazdym czasie bez podania przyczyny.






