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ZARZADZENIE Nr 2/2017
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 23 stycznia 2017 r.

w sprawie zasad i trybu udzielania pelnomocnictw i upowaznien
oraz prowadzenia ich rejestru

Na podstawie § 32 ust. 2 pkt 1 lit. b i g Statutu UKSW, zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady 1 tryb udzielania pelnomocnictw 1 upowaznien (zwane dalej
umocowaniami) oraz zasady prowadzenia ich rejestru.

2. Zarzadzenie nie dotyczy upowaznien do przetwarzania danych osobowych wydawanych
na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922).

§2

Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) pelnomocnictwo — umocowanie udzielone przez Rektora do dziatania w imieniu i na rzecz
UKSW w zakresie okre§lonym w pelnomocnictwie, polegajace na dokonywaniu czynno$ci
prawnych, w tym zawieraniu uméw, oraz reprezentacja pracodawcy w zakresie prawa pracy;

2) upowaznienie — zgodnie z art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z p6zn. zm.), Rektor jako organ administracji
publicznej, moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow kierowanej jednostki
organizacyjnej do zatatwienia spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen, oraz do dokonywania
wszelkich czynnosci faktycznych nie pociagajacych za sobg zaciagniecia 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 2016 r., poz.1666).

§3

1. Rektor moze udziela¢ pelnomocnictw do reprezentowania UKSW, w szczegdlnosci do:

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

2) zaciagania zobowigzan finansowych w imieniu UKSW zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.1870);

3) podpisywania dokumentow;

4) zatatwiania spraw w imieniu UKSW w ustalonym zakresie, w przypadku gdy wynika
to z przepisow szczegdlnych;



5) reprezentowania UKSW w postgpowaniach sagdowych lub administracyjnych oraz
w postepowaniach przed innymi organami i urzgdami,
6) dokonywania czynnosci innych, niz wymienione w pkt 1-5.
2. Rektor moze udziela¢ upowaznien, w szczegodlnosci do:
1) podpisywania dokumentow;
2) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen wylgcznie w formie
upowaznienia wydanego na podstawie art. 268a Kodeksu postepowania administracyjnego;
3) odbioru dokumentow.
3. W przypadku nieobecnosci Rektora umocowan udziela upowazniony Prorektor, z wytaczeniem
upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2.

§ 4

Petnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemne;j. Jesli do waznosci czynnosci prawnej wymagane
jest zachowanie szczegolnej formy, petnomocnictwo do dokonania tej czynno$ci prawnej powinno by¢
udzielone w tej samej formie.

§5
1. Udzielenie pelnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw
przez petlnomocnika, chyba ze prawo do udzielania dalszego petlnomocnictwa (substytucji)
wynika z tresci udzielonego petnomocnictwa.
2. W przypadku udzielenia przez Rektora pelnomocnictwa z mozliwo$cig substytucji, dalsze
pelnomocnictwa udzielane przez umocowanego podlegaja obowiazkowi przestania oryginatu
do jednostki wtasciwej do spraw kadr i kopii w formie elektronicznej do Biura Organizacyjnego.

§6

1. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej w ramach statutowych kompetencji, moze
udziela¢ upowaznienia pracownikom swojej jednostki tylko w zakresie ograniczonym
do kompetencji wynikajacych z petnionej funkc;ji.

3. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej udzielajagc upowaznienia, o ktorym mowa
w ust. 1 jest zobowigzany przesyta¢ oryginatl do jednostki wlasciwej do spraw kadr i kopie w
formie elektronicznej do Biura Organizacyjnego.

§7

1. Rektor udziela upowaznienia lub pelnomocnictwa z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek.
2. Whniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa dla:

1) Prorektorow, Kanclerza, Dziekanow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy
i kierownikow jednostek administracji ogoélnouczelnianej, ktorzy sa podporzadkowani
bezposrednio Rektorowi — podpisuje wnioskodawca;

2) kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych, w tym ogolnouczelnianych,
migdzywydzialowych i pozawydzialowych — podpisuje wnioskodawca oraz wiasciwy
przetozony merytoryczny nadzorujacy dziatalnos¢ danej jednostki;

3) kierownika lub koordynatora projektu, realizowanego w UKSW — podpisuje wnioskodawca
oraz przetozony merytoryczny nadzorujacy projekt;

4) Zastepcow Kanclerza — podpisuje Kanclerz;



5) pracownikéw jednostek organizacyjnych — podpisuje w kolejnosci wihasciwy kierownik
jednostki, przetozony bezposredni i merytoryczny z zachowaniem zasad podlegtosci
organizacyjnej w uczelni.

3. Whniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien zawiera¢: imie i nazwisko
0soby zglaszanej do udzielenia umocowania oraz tytul/stopien naukowy, stanowisko/petniona
funkcja; wskazanie przedmiotu i zakresu umocowania, okresu jego obowigzywania, a jezeli
wymaga tego szczegdlna forma petnomocnictwa/upowaznienia inne wlasciwe zapisy.

4. Wniosek o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ uzasadnienie wydania upowaznienia lub
pelnomocnictwa z powolaniem si¢ na podstawe prawna, jezeli konieczno$¢ jego udzielenia
wynika z prawa powszechnie obowigzujacego badz z przepiséw aktéw prawa wewnetrznego
UKSW.

5. Jezeli kompetencje pracownika UKSW do dokonania czynnosci faktycznych w ustalonym
zakresie wynikaja z przepisow: ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu lub innych
wewnetrznych aktow prawnych UKSW albo z zakresu obowigzkéw, odrgbne upowaznienie nie
jest wymagane.

§8

1.  Whniosek o udzielenie pelnomocnictwa lub upowaznienia w formie pisemnej z uwzglednieniem
zapiséw § 7 ust. 2 nalezy ztozy¢ do Biura Organizacyjnego.

2. Projekty umocowan przygotowywane sa na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1. Biuro
Organizacyjne moze zwréci¢ si¢ do Wnioskodawcy o przestanie dodatkowych, uzupetniajacych
informacji w celu ostatecznego uzgodnienia tresci dokumentu.

3. Tres¢ projektu umocowania podlega parafowaniu przez Radce Prawnego.

§9

Tre$¢ umocowania, powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) numer;

2) imi¢ I nazwisko osoby, tytul/stopien naukowy, stanowisko/petniona funkcja, przedmiot i
zakres udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa, okres obowigzywania upowaznienia lub
pelnomocnictwa, a jezeli wymaga tego szczeg6lna forma pelnomocnictwa/upowaznienia inne
wlasciwe zapisy;

3) zastrzezenia;

4) potwierdzenie przyjecia umocowania.

§ 10

1. Osoby umocowane odbieraja osobiscie umocowania w Biurze Organizacyjnym.

2. Oryginal dokumentu umocowania Biuro Organizacyjne przekazuje po jednym egzemplarzu:
1) osobie umocowanej;
2) jednostce wiasciwej do spraw kadr;
3) pracownikowi zajmujacemu si¢ prowadzeniem Rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

§ 11

1. Rejestr wszystkich wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Biuro Organizacyjne.

2. Rejestr sporzadza si¢ w cyklach rocznych i obejmuje umocowania wydane w danym roku
kalendarzowym.

3. Rejestr zawiera nast¢pujace informacje dotyczace rejestrowanego umocowania:



1) numer kolejny, symbole klasyfikacyjne akt, liczba porzadkowa, rok kalendarzowy:
2) nazwa jednostki wnioskujacej i data wptywu wniosku o udzielenie upowaznienia lub
petnomocnictwa;
3) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe 0soby, ktorej udzielono umocowania;
4) rodzaj oraz przedmiot i zakres udzielonego umocowania;
5) data wydania;
6) okres obowigzywania;
7) data z jaka odebrano/przyj¢to upowaznienie lub pelnomocnictwo;
8) uwagi.
4. Obowigzek rejestracji dotyczy wszystkich umocowan udzielonych w UKSW.

§ 12

1. Pelomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ odwotane przez Rektora w kazdym czasie.

2. Pelnomocnictwo lub powaznienie powinno zosta¢ odwotane w przypadku ustania przyczyny, dla
ktorej zostato ono udzielone.

3. Odwotanie nastepuje W formie pisemnej. Jezeli odwotanie nastgpito w formie ustnej powinno by¢
niezwlocznie potwierdzone w formie pisemne;j.

4. Dokument odwotania przygotowuje Biuro Organizacyjne w porozumieniu z Radcami Prawnymi.

5. Jeden egzemplarz odwotania dorgcza si¢ niezwlocznie umocowanemu, drugi egzemplarz
przekazuje si¢ do dzialu wiasciwego do spraw kadr, trzeci egzemplarz pozostaje
w Biurze Organizacyjnym.

6. Odwolanie, nalezy odnotowa¢ w Rejestrze.

§ 13

Wygasniecie pelnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje w przypadku:
1) ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym o0soba umocowana jest
zwigzana z uczelnia;
2) zakonczenia petnienia funkcji;
3) uplywu okresu, na jaki zostato udzielone;
4) $mierci umocowanego.

§ 14

Zobowigzuje si¢ Zespot Radcow Prawnych do przekazania dotychczasowych Rejestrow
prowadzonych w formie pisemnej i elektronicznej do Biura Organizacyjnego w terminie 3 dni od dnia
wejsécia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 15

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2013 Rektora UKSW z dnia 5 lipca 2013 r. w sprawie zasad udzielania
przez Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie upowaznien
i pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestrow.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 r.

REKTOR UKSW
Ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



