Zarzadzenie Nr 71/2012/2013
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie zasad udzielania przez Rektora pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru

Na podstawie:

e art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst

jednolity. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.)

e § 47 Statutu UKW

zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Rektor udziela pelnomocnictwa z wtasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
kanclerza, dziekana lub kierownika jednostki ogélnouczelniane;j.

2. Wnhniosek o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy ztozy¢
za posrednictwem os6b wymienionych w ust. 1 z zachowaniem zasad podlegtosci
stuzbowe;.

3. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobg, ktérej pelnomocnictwo
ma zosta¢ udzielone, zakres pelnomocnictwa (czynnosci w zakresie, ktérych ma zostac
umocowany petnomocnik) i okres, na ktéry petnomocnictwo ma zosta¢ udzielone.

4. Jezeli pelnomocnictwo ma obejmowa¢ umocowanie do zaciagania zobowiazan
finansowych jego projekt wymaga rowniez opinii kwestora.

5. Wniosek wraz z projektem petnomocnictwa (w wersji papierowej 1 elektronicznej)
przekazywany jest do Biura Rektora, w celu przygotowania pelnomocnictwa do podpisu

przez rektora.
§2

Pelnomocnictwa udziela rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznos$ci czynno$ci prawnej
potrzebne jest zachowanie szczegdlnej formy, petnomocnictwa do dokonania tej czynnos$ci

prawnej udziela si¢ w szczegdlnej formie.



§3

Dokument peltnomocnictwa sporzadza si¢ minimum w 3 (trzech) egzemplarzach. Jezeli
cel i charakter pelnomocnictwa bedzie wymagat wigkszej liczby egzemplarzy, sporzadza
si¢ je zgodnie z potrzebami.

Tres¢ pelnomocnictwa wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego, a w przypadku
petnomocnictwa obejmujacego umocowanie do zobowiazan finansowych réwniez przez
kwestora.

W uzasadnionym wypadku rektor moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od konieczno$ci

zaopiniowania pelnomocnictwa przez radc¢ prawnego i kwestora.

§4

Po wudzieleniu pelnomocnictwa przez rektora jeden egzemplarz dokumentu
pelnomocnictwa niezwlocznie przekazuje si¢ umocowanemu, drugi egzemplarz
z potwierdzeniem przyjgcia pelnomocnictwa przez umocowanego Biuro Rektora
przekazuje do Dziatlu Kadr i Szkolenia celem wilaczenia do akt osobowych pracownika
(wzér potwierdzenia okresla zatacznik nr 1), ostatni egzemplarz pozostawia si¢ w Biurze
Rektora w celu zarejestrowania w rejestrze petnomocnictw.

Udzielenie petnomocnictwa przez rektora nie upowaznia do udzielania dalszych
petnomocnictw przez pelnomocnika, chyba, ze prawo do wudzielenia dalszego
petnomocnictwa (substytucji) wynika z tresci udzielonego pelnomocnictwa.

Jezeli pelnomocnictwo obejmuje umocowanie do zaciagania zobowigzan finansowych,
pelnomocnik potwierdza przyjgcie pelnomocnictwa na druku, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Egzemplarze pelnomocnictw obejmujacych umocowanie
do zaciagania zobowiazan finansowych Biuro Rektora przekazuje niezwtocznie

do Kwestury.

§5

Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Rektora w formie papierowej 1 elektronicznej.
Wz6r Rejestru stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Rejestr publikowany jest na stronie internetowej Uczelni. W uzasadnionych przypadkach

rektor moze odstapi¢ od obowiazku publikacji.



§6
Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez rektora.
Pelnomocnictwo wygasa z chwila ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
ktéorym petnomocnik jest zwiazany z Uczelnia. W takim przypadku przetozony
pracownika lub Dziat Kadr i Szkolenia winien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
Biuro Rektora w celu przygotowania stosownego pisma do podpisu.

W razie $mierci pelnomocnika petnomocnictwo wygasa.

§7

Odwotanie pelnomocnictwa nastgpuje w tej samej formie, w ktérej zostalo ono

udzielone.

Odwotanie pelnomocnictwa dorgcza si¢ bez zbednej zwtoki petnomocnikowi, Dziatowi

Kadr i Szkolenia oraz w miar¢ mozliwosci osobom, ktérych pelnomocnictwo dotyczy.
Odwotanie pelnomocnictwa nalezy odnotowac w rejestrze, o ktérym mowa w § 5.

Z chwila odwotania pelnomocnictwa pelnomocnik zobowigzany jest natychmiast i bez
wezwania zwroci¢ swoj egzemplarz dokumentu do Biura Rektora, gdzie po opatrzeniu

data odwotania jest on archiwizowany.

§8

W przypadku petnomocnictw udzielonych pracownikom Uczelni, zobowiazuje si¢ Biuro
Rektora do przekazania kopii wudzielonych pelnomocnictw przetozonym tych
pracownikow.

Osoby, ktérym udzielono pelnomocnictwa zobowiazane sa, na zadanie rektora,
do sktadania sprawozdawania z dzialan podejmowanych w ramach udzielonego
petnomocnictwa. Nie ztozenie sprawozdania moze stanowi¢ podstawe do odwotlania
petnomocnictwa.

Kazdy pracownik, ktéry powziat wiadomos¢ o nieprawidlowym wykonaniu
petnomocnictwa przez pelnomocnika zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac o tym

rektora.



§9

Zasady okreslone w paragrafach od 1 do 8 stosuje si¢ odpowiednio do peltnomocnictw
udzielanych przez dziekanéw, kanclerza, kwestora i inne osoby petniace funkcje kierownicze

na Uczelni.

§10
Zasady okreslone w paragrafach od 5 do 7 stosuje si¢ odpowiednio do pelnomocnictw
udzielanych przez rektora radcom prawnym do prowadzenia spraw sadowych oraz do
zastgpowania uczelni w postgpowaniach administracyjnych. W pozostatym zakresie zasady
udzielania i zakres pelnomocnictw reguluja przepisy kodeksu postgpowania cywilnego oraz

kodeksu postgpowania administracyjnego.

§11
1. Zobowiazuje si¢ osoby, ktéorym przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
udzielone zostaly pelnomocnictwa lub upowaznienia, do przekazania ich kopii do Biura
Rektora w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.
2. Wykaz waznych pelnomocnictw i upowaznien wydanych przed dniem wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia zostanie opublikowany na stronie internetowej Uczelni.
§12

Biuro Rektora w porozumieniu z radca prawnym sprawdza czy od udzielonego
petnomocnictwa nalezy wnie$¢ optate skarbowa. Jezeli optata skarbowa od petnomocnictwa
powinna by¢ wniesiona, przed zlozeniem dokumentu pelnomocnictwa w postgpowaniu
sadowym lub administracyjnym, nalezy do dokumentu petnomocnictwa dotaczy¢ dowod

whniesienia tej oplaty.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

(petniona funkcja)

Klauzula potwierdzenia przyjecia pelnomocnictwa

Niniejszym potwierdzam przyjecie petlnomocnictwa Nr ............. z dnia
......................... i zobowiazuje si¢ do wykonywania czynnos$ci objgtych zakresem
pelnomocnictwa ze szczegdlna starannoscia i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Jednoczesnie oswiadczam, ze znane mi sg przepisy zarzadzenia Rektora Nr 71 z dnia 20
maja 2013 r. w sprawie zasad udzielania przez Rektora petnomocnictw oraz prowadzenia ich

rejestru.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2

(petniona funkcja)

Klauzula potwierdzenia przyjecia pelnomocnictwa

Niniejszym  potwierdzam  przyjecie  pelnomocnictwa Nr  ............. z dnia
........................ do zaciagania zobowiazan finansowych 1 zobowiazuje si¢ do
wykonywania czynnosci objetych zakresem pelnomocnictwa ze szczegdlna staranno$cia i
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz do wydatkowania srodkéw zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych oraz prawa zamdéwien publicznych.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze znane mi sa przepisy zarzadzenia Rektora Nr 71 z dnia 20
maja 2013 r. w sprawie zasad udzielania przez Rektora petnomocnictw oraz prowadzenia ich

rejestru.

(czytelny podpis)



Rejestr petnomocnictw/upowaznien udzielonych przez Rektora UKW

Zatacznik Nr 3

Nr

Osoba upowazniona

Nazwisko i imig¢

Pelniona funkcja /
jednostka/komérka organizacyjna

Zakres udzielonego pelnomocnictwa

Data udzielenia

pelnomocnictwa

Data potwierdzenia

przyjecia
pelnomocnictwa

Okres na jaki
pelnomocnictwo

zostalo udzielone

Data
odwolania/wygasnie
cia pelnomocnictwa

Uwagi




