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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE

REKTOR
BR-0161-1-46/2013
Zarzadzenie Nr 46/2013
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 5 lipca 2013r.

w sprawie zasad udzielania przez Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie upowaznien i pelnomocnictw
oraz prowadzenia ich rejestrow

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, wprowadza si¢
zasady wydawania 1 rejestracji upowaznien i pelnomocnictw.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.), art. 96 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.) oraz § 38 ust. 4 Statutu
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

1. W Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej
,UKSW” prowadzi si¢ rejestr upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Rektora
UKSW, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Obowigzek rejestracji dotyczy wszystkich petnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Rektora.

§ 2.

Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) pelnomocnictwo — umocowanie udzielone przez Rektora do dziatania
w imieniu i na rzecz UKSW w zakresie okreslonym w petnomocnictwie, polegajace na
dokonywaniu czynnos$ci prawnych, w tym zawieraniu umodw, oraz reprezentacja
pracodawcy w zakresie prawa pracy;

2) upowaznienie — zgodnie z art. 268a kpa, Rektor jako organ administracji publiczne;j,
moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw kierowanej jednostki organizacyjnej
do zatatwienia spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, oraz do dokonywania
wszelkich czynnosci faktycznych nie pociggajacych za sobg zaciggnig¢cia zobowigzan lub
nabycia praw przez UKSW;

3) reprezentacja pracodawcy — w granicach umocowania pracodawca moze powierzy¢
wyznaczonej osobie czynnosci na podstawie art. 3! ustawy z dnia z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr. 21 poz. 94 z p6zn. zm.);



4)

5)

[9S)

Rejestr:

a) w formie pisemnej — Rejestr znajdujacy si¢ w Biurze Prawnym, zawierajacy
ponumerowane i opieczgtowane pieczecig Rektora strony, ktérego wzdr stanowi
Zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej ,,Rejestrem pisemnym”;

b) w formie elektronicznej — Rejestr znajdujacy si¢ na dysku sieciowym,
z dostgpem w obrebie Biura Rektorskiego i Biura Prawnego, zwany dalej ,,Rejestrem
elektronicznym”;

szczegblna forma pelnomocnictwa — jesli do waznos$ci czynno$ci prawnej wymagana jest
szczegblna forma, pelnomocnictwo do dokonania tej czynno$ci prawnej powinno byc¢
udzielone w tej samej formie.

§ 3.

Rektor moze udziela¢ petnomocnictw do reprezentowania UKSW, w szczego6lnosci do:

1) dokonywania czynnosci prawnych polegajacych na sktadaniu o$wiadczen woli
w imieniu UKSW w zakresie zarzagdu mieniem i nabywania praw;

2) zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu UKSW zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr. 157 poz.1240 z pézn. zm);

3) podpisywania dokumentéws;

4) zalatwiania spraw w imieniu UKSW w ustalonym zakresie, w przypadku gdy wynika
to z przepiséw szczegolnych;

5) reprezentowania UKSW w postepowaniach sadowych lub administracyjnych oraz
w postgpowaniach przed innymi organami i urzedami;

6) dokonywania czynnos$ci innych, niz wymienione w pkt 1-5.

Rektor moze udziela¢ upowaznien, w szczegélnosci do:

1) podpisywania dokumentow;

2) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen wylacznie
w formie upowaznienia wydanego na podstawie art. 268a Kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) odbioru dokumentéw.

W przypadku nieobecnosci Rektora upowaznienie lub petnomocnictwo podpisuje

upowazniony Prorektor, z wylaczeniem upowaznien, o ktérych mowa w ust.2 pkt 2.

§ 4.

Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa z mozliwoscig substytucji, jednakze umocowany
udzielajgc substytucji informuje Biuro Rektorskie o czynnos$ci udzielenia substytucji,
poprzez ztozenie kserokopii lub odpisu substytucji.

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej (dziekan) w ramach powielonych
1 statutowych kompetencji, moze udziela¢ upowaznienia pracownikom swojej jednostki,
jednakze tylko w  zakresie ograniczconym do kompetencji wynikajacych
z petnionej funkcji.

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej udzielajagc upowaznienia, o ktérym
mowa w ust. 2 niezwlocznie przekazuje kserokopi¢ lub odpis upowaznienia do Biura
Prawnego.

§5S.

Rektor udziela upowaznienia lub pelnomocnictwa z wilasnej inicjatywy, lub na pisemny
wniosek.
Whiosek o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa dla:



1) prorektoréw, kanclerza, dziekanéw oraz tych os6b na samodzielnych stanowiskach
pracy 1 kierownikow jednostek administracji ogdlnouczelnianej, ktérzy sa
podporzadkowani bezposrednio Rektorowi — podpisuje wnioskodawca;

2) kierownikdw  pozostatych  jednostek  organizacyjnych  (ogdélnouczelnianych,
miedzywydziatlowych i1 pozawydzialowych) — podpisuje wnioskodawca oraz wlasciwy
prorektor, nadzorujacy dziatalno$¢ danej jednostki;

3) kierownika lub koordynatora projektu, realizowanego w UKSW — podpisuje dyrektor
ds. projektéw lub jego zastepca oraz wtasciwy prorektor;

4) zastepcOw kanclerza — podpisuje kanclerz;

5) innych os6b — podpisuje wilasciwy prorektor, dziekan, kierownik pozostatej jednostki
organizacyjnej (ogélnouczelnianej, migdzywydziatowej 1 pozawydziatowej), kanclerz,
zastepca kanclerza, kierownik jednostki administracji ogdlnouczelnianej, z
zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe;.

W przypadku dokumentéw wywotujacych skutki finansowe tj. pelnomocnictw, o ktérych

mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, wniosek wymaga uzyskania uprzedniej pozytywnej opinii

Kanclerza i Kwestora UKSW.

Whniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawierac: imi¢

i nazwisko osoby upowaznionej/umocowanej wraz z tytutem zawodowym, stopniem

naukowym lub tytutem naukowym, stanowisko/pelniona funkcja, a jezeli wymaga tego

szczegdlna forma pelnomocnictwa lub upowaznienia nalezy poda¢ nr dowodu osobistego

1 organ, ktory wydal dokument, adres zamieszkania, przedmiot 1 zakres udzielonego

upowaznienia/petnomocnictwa, okres obowigzywania upowaznienia lub

pelnomocnictwa, podpis kierownika jednostki, oraz informacj¢ o wczesniejszych
upowaznieniach lub pelnomocnictwach z oznaczeniem ich zakresu.

Whniosek o ktéorym mowa w ust. 4, powinien zawiera¢ uzasadnienie wydania

upowaznienia lub pelnomocnictwa z powotaniem si¢ na podstawe prawng, jezeli

konieczno$¢ jego udzielenia wynika z prawa powszechnie obowigzujacego badz z

przepiséw aktéw prawa wewnetrznego UKSW.

Jezeli kompetencje pracownika UKSW do dokonania czynnosci faktycznych

w ustalonym zakresie wynikajg z przepiséw: ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym,

Statutu lub wewnetrznych aktéw prawnych UKSW albo z zakresu obowigzkéw, odrebne

upowaznienie nie jest wymagane.

§ 6.

Whniosek o udzielenie petnomocnictwa w formie pisemnej sktadany jest do Biura
Rektorskiego,

Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rektora wniosek przekazywany jest do Biura
Prawnego, celem przygotowania upowaznienia lub pelnomocnictwa do podpisu.

Biuro Prawne moze zwrdci¢ si¢ do wnioskodawcy o przestanie w formie elektroniczne;j
tresci przedmiotu i zakresu umocowania, oraz informacji w celu ostatecznego uzgodnienia
tresci dokumentu.

Projekty pelnomocnictw przygotowywane sg przez Biuro Prawne na podstawie wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1.

Do wniosku o upowaznienie stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1- 5.

§7.

Pracownicy Biura Prawnego s3a zobowigzani do utworzenia i prowadzenia Rejestru,
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

Rejestr sporzadza si¢ w cyklach rocznych 1 obejmuje upowaznienia i pelnomocnictwa
wydane w danym roku kalendarzowym.



3. Rejestr i jego biezaca aktualizacja w formie elektronicznej dostgpna jest dla Kanclerza i
Kwestora UKSW.
4. Rejestr zawiera nastgpujace informacje:
1) numer kolejny tj. skrét jednostki, symbole klasyfikacyjne akt, liczba porzadkowa

wynikajaca z rejestru tamane przez rok kalendarzowy:
a) w przypadku petnomocnictw (np. BR - 0140 - 1/2013);
b) w przypadku upowaznien (np. BR -0141 -2/2013);
2) nazwa jednostki wnioskujacej i data wpltywu wniosku o udzielenie upowaznienia
lub pelnomocnictwa;

3) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktérej udzielono upowaznienia lub
pelnomocnictwa;

4) rodzaj udzielonego umocowania, przedmiot i zakres upowaznienia lub
pelnomocnictwa;

5) data wydania upowaznienia lub petnomocnictwa;

6) okres obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa;

7) data i podpis osoby przyjmujacej upowaznienie lub pelnomocnictwo, lub osoby
odbierajacej;

8) uwagi (np. date odwolania upowaznienia lub pelnomocnictwa, sygnature akt, itp.).

§ 8.

1. Pracownik Biura Prawnego przygotowujacy upowaznienie lub pelnomocnictwo pod
wzgledem merytorycznym, ma obowiazek zarejestrowania kazdego upowaznienia
i pelnomocnictwa w Rejestrze pisemnym oraz w Rejestrze elektronicznym.
2. Pracownik  Biura  Prawnego zobowigzany  jest  nadac upowaznieniu
lub pelnomocnictwu, o ktérych mowa w ust. 1, nastepujace elementy tresci:
1) numer wynikajacy z rejestru,
2) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby, ktérej udzielono upowaznienia
lub pelnomocnictwa oraz numer ewidencyjny radcy prawnego,
3) przedmiot i zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa,
4) okres obowigzywania upowaznienia lub pelnomocnictwa,
5) zastrzezenia.

§ 9.

1. Kazdy projekt upowaznienia lub petnomocnictwa przed podpisaniem przez Rektora
powinien by¢ parafowany przez Radce Prawnego Biura Prawnego UKSW.

2. Pracownik Biura Prawnego przekazuje wnioskodawcy do podpisu oryginaty podpisanych
przez Rektora upowaznien i pelnomocnictw, co najmniej w trzech egzemplarzach.

§ 10

1. Niezwlocznie po podpisaniu przyjecia upowaznienia lub petnomocnictwa przez osobe
umocowang lub upowazniong przekazuje si¢ po jednym egzemplarzu:
1) do dzialu wtasciwego do spraw kadr i ptac;
2) osobie upowaznionej lub umocowane;j;
3) pracownikowi  zajmujagcemu  si¢  prowadzeniem  zbioru  upowaznien
i petnomocnictw.
2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo odbiera osobiscie osoba upowazniona lub umocowana
w Biurze Prawnym, a w przypadku niemozliwos$ci odbioru osobistego:
1) kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik Biura lub Dzialu UKSW;
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2) pracownik sekretariatu w odniesieniu do 0séb, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 potwierdzajag odbiér upowaznien i petnomocnictw
w Rejestrze, wpisujac date i ilo§¢ odebranych egzemplarzy.

§11.

Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

W celu odwotania petnomocnictwa jednostka lub dziat wtasciwy do spraw kadr i ptac w
porozumieniu z Biurem Prawnym, przygotowuje pismo odwotujace pelnomocnictwo.
Oswiadczenie o odwotaniu pelnomocnictwa przesyta si¢ do petnomocnika oraz
powiadamia instytucj¢ lub organ o odwotaniu pelnomocnictwa dotychczasowemu
petnomocnikowi.

Odwotanie petnomocnictwa nastgpuje w formie pisemnej. Odwotanie pelnomocnictwa w
formie ustnej powinno by¢ niezwtocznie potwierdzone pisemnie.

Odwotanie pelnomocnictwa nalezy odnotowa¢ w Rejestrze pisemnym 1 w Rejestrze
elektronicznym. Jeden egzemplarz odwotlania dorgcza si¢ bez zbednej zwloki
umocowanemu, drugi egzemplarz przekazuje si¢ do dzialu wilasciwego do spraw kadr
i ptac a trzeci egzemplarz pozostaje w Biurze Prawnym. Kopi¢ odwotania
petnomocnictwa, o ktéorym mowa § 3 ust. 1 pkt 2, dorgcza si¢ Kwestorowi UKSW.

W przypadku o ktéorym mowa w ust. 3, gdy dorgczenie odwolania pelnomocnictwa
umocowanemu nie jest mozliwe, sporzadza si¢ stosowng adnotacj¢ w Rejestrach
petnomocnictw, w rubryce uwagi.

§ 12.

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora .
Upowaznienie powinno zosta¢ odwotane w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej
zostato ono udzielone. .

. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania stosunku pracy lub po dokonaniu czynnoS$ci

faktycznej, do ktérej zostato udzielone.

Odwotanie upowaznienia powinno nastgpi¢ w formie pisemnej.

Odwotanie upowaznienia nalezy odnotowa¢ w Rejestrach. Jeden egzemplarz dorgcza si¢
bez zbednej zwloki upowaznionemu, drugi egzemplarz przekazuje si¢ do dzialu
wlasciwego do spraw kadr i ptac, a trzeci egzemplarz pozostaje w Biurze Prawnym.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. dr hab. Stanistaw Dziekonski, prof. UKSW



