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ZARZADZENIE NR 40/2023-2024

REKTORA
Akademii Nauk Stosowanych im. H. Konopackiej w Pruszkowie
z dnia 10 maja 2024 r.

W sprawie zasad udzielenia pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenia ich rejestru

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce (Dz. U. 2023, poz. 742 z p6zn. zm.), art. 98-109 kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. z
2023 r. ze zm.), art. 268a kodeksu Postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 572.) oraz §14 ust. 6 i 7 Statutu Uczeln; zarzadza sig, co nastepuje:

§1

. Wprowadza sie zasady udzielania pelnomocnictw j upowazniefi do okreslonych
czynnoSci prawnych w imieniu Akademii Nauk Stosowanych im. Haliny
Konopackiej w Pruszkowie, zwanej dalej Akademis.

2. Zarzadzenie okregla:

1) zasady i tryb udzielania petnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych
w imieniu Uczelni lub do skiadania oswiadczen woli w imieniu Uczelni;

2) zasady i tryb udzielania upowaznien na podstawie art. 268a kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) zasady prowadzenia rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

3. Hlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o petnomocnictwie, rozumie si¢ przez to
réwniez upowaznienie,

4. Rektor, Kanclerz lub Dziekan dziatajacy jako organ administracji publicznej moze upowaznié
inne osoby do zalatwiania Spraw w swoim imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych w zakresie uprawnien i kompetencji wynikajacych dla niego bezposrednio
z obowiazujacych przepisow prawa, w szczeg6lnosci ustawy Prawo o szkolnictwie WYZSZym.

§2
1. Do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub do skfadania o$wiadczer woli w
okreslonym zakresie, Rektor udziela petnomocnictwa w formie pisemnej na czas okreslony
lub nieokreslony (pelnomocnictwo state).
2. Stale petnomocnictwa Rektora udzielone na okres kadencji lub na czas nieokreslony
posiadaja:
1) Kanclerz oraz zastgpey Kanclerza, w tym Kwestor — w zakresie zadan i kompetencji
okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Uczelni, regulaminami szczegétowymi
oraz indywidualnym zakresem obowigzkdow.

2) Dziekani — do podpisywania w imieniu Uczelni uméw we wszelkich sprawach
zwigzanych z  przeprowadzaniem procesu edukacyjnego na podlegltych im
wydziatach.

3. Rektor moze udzieli¢ na okres kadencji innych petnomocnictw statych prodziekanom,
kierownikom jednostek i innym pracownikom Uczelni — w zakresie reprezentowania
Uczelni na zewnatrz w sprawach dotyczacych bezposrednio zakresu czynnosci 0sob

petnigcych wskazane fun kcje.

§3
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Na podstawie §14 ust. 6 Statutu Uczelni, Rektor udziela Kanclerzowi petnomocnictwa do
podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Rektora na
podstawie obowigzujacych przepiséw, podczas nieobecnosci rektora spowodowane;j
urlopem, chorobg lub wyjazdem stuzbowym, w tym wydawania decyzji
administracyjnych i dokonywania innych czynnosci prawnych.

- W przypadku nieobecnosci Rektora oraz Kanclerza, analogiczne petnomocnictwa moga

otrzyma¢ Dyrektor Zarzadzajacy oraz Dziekan Wydzialu Administracji, w takiej
kolejnosci. Petnomocnictwa sa wydawane na okres kadencji wtadz Uczelni.

Petnomocnictwo lub upowaznienie nie jest wymagane w przypadku, gdy czynnosé
dokonywana jest, zgodnie z przepisami ustawy Prawo o szkolnictwie WyZszym, przez inny

organ Uczelni.

- Wykonywanie czynnosci prawnych lub skiadanie oswiadczen woli przez osoby, ktorym

zostato udzielone petnomocnictwo winno by¢ dokonywane z uwzglednieniem powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych przepisow obowigzujacych w
Uczelni, a takie w granicach przydzielonych srodkéw finansowych.

§4

- Udzielone przez Rektora petnomocnictwo moze by¢ ogélne lub szczegdlne.

1) Petnomocnictwo ogélne obejmuje umocowanie do czynnosci zwyklego zarzagdu w
zakresie w nim okreslonym i moze by¢ udzielone Dziekanom, Kanclerzowi oraz, w razie
potrzeby, innym pracownikom Akademii.

2) Petnomocnictwo szczegdlne obejmuje umocowanie do czynnosci przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu oraz do wykonania scigle okreslonych w pelnomocnictwie czynnosci

prawnych.

. Rektor udziela pelnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek o udzielenie

pelnomocnictwa.

§5

Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa powinien zawieraé:

1) imig i nazwisko, stanowisko/pelniona funkcja osoby, ktérej petnomocnictwo zostaje
udzielone,

2) adres zamieszkania w przypadku oséb niebgdacych pracownikami Akademii, numer i
seri¢ dowodu osobistego osoby, ktérej petnomocnictwo ma by¢ udzielone,

3) zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktdrej ma zostaé umocowany petnomocnik),

4) okres, na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone,

5) uzasadnienie wydania pelnomocnictwa.

Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa ogolnego podpisuje sam zainteresowany.

Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa szczegblnego dla:

1) Kanclerza, Kwestora, kierownikow podstawowych lub ogdlnouczelnianych jednostek
organizacyjnych — podpisuje sam zainteresowany;

2) radcy prawnego lub adwokata — podpisuje radca prawny lub adwokat i Kanclerz;

3) kierownika projektu — podpisuje kierownik projektu i kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktorej realizowany jest projekt, albo kierownicy jednostek organizacyjnych, jesli projekt
jest realizowany w kilku jednostkach organizacyjnych;

4) innych oséb — podpisuje whasciwy kierownik podstawowej lub ogélnouczelniane;
Jednostki organizacyjnej albo Kanclerz.

§6

Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa sktadany jest do Rektoratu w celu przygotowania
petnomocnictwa. Wzér wniosku stanowi Zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Pod rygorem nierozpatrzenia wniosku, do wniosku powinny zosta¢ zatgczone wszelkie
dokumenty uzasadniajace wniosek lub z nim zwigzane, w szczegblnosci: projekty uméw i
regulaminéw, pisma organéw panstwowych i samorzagdowych, pisma i inne dokumenty
podmiotéw zewngtrznych oraz informacje o skutkach finansowych czynnosci prawnych,
dla ktérych petnomocnictwo ma byé udzielone.
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Projekt petnomocnictwa redagowany jest indywidualnie dla kazdego wniosku.
Ramowy wzor petnomocnictwa stanowi Zatgcznik Nr 2, upowaznienia — Zatgcznik nr 3

do niniejszego Zarzadzenia

§7
Petnomocnictwo sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.
Rektorat przekazuje jeden egzemplarz umocowanemu, drugi — do Dzialu Kadr, trzeci
pozostawia sie w Rektoracie.
Udzielenie pefnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielenia dalszych
petnomocnictw przez umocowanego, chyba, ze prawo do dalszego udzielania
umocowania wynika z udzielonego petnomocnictwa.

§8
Rejestr petnomocnictw prowadzi Rektorat.
Po podpisaniu pelnomocnictwa przez Rektora, Biuro Rektora nadaje numer
petnomocnictwa oraz wpisuje do rejestru petnomocnictw.
W rejestrze petnomocnictw zawarte sg nast¢pujace informacje:
1) numer pelnomocnictwa;
2) data udzielenia pelnomocnictwa
3) imig i nazwisko petnomocnika oraz nazwa jednostki organizacyjne;j,
4) przedmiot i zakres pelnomocnictwa;
5) okres, na jaki udzielono pelnomocnictwo;
6) data wydania pelnomocnictwa oraz imig i nazwisko osoby odbierajgcej;
7) data odwotania, zmiany lub wygasniecia petnomocnictwa,
8) inne uwagi.
Rejestr pelnomocnictw obejmuje  petnomocnictwa wydane w  danym roku
kalendarzowym.
Wzbr rejestru pelnomocnictw stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§9
Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.
Petnomocnictwo jest odwotywane w przypadku;

1) ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym petnomocnik jest zwigzany

z Akademia. Dzial Kadr lub wilasciwa jednostka organizacyjna zobowigzana jest
powiadomi¢ niezwlocznie Rektorat o rozwigzaniu stosunku pracy,

2) ustania przepiséw powszechnie obowiazujacych, bedacych podstawa udzielonego

petnomocnictwa, wymagajacej zmiany zakresu pelnomocnictwa lub jego odwotania.
Odwotlanie pelnomocnika nastgpuje:
1) z wlasnej inicjatywy udzielajacego petnomocnictwo,
2) na wniosek:
a) wnioskodawcy,
b) bezposredniego przetozonego petnomocnika,
¢) Dziatu Kadr.
Pelnomocnictwo wygasa w przypadku $mierci umocowanego.

§10
Odwotanie pelnomocnictwa nastgpuje w tej samej formie, w ktdrej zostato udzielone.
Ramowy wzdér odwotania petnomocnika stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.
Odwotanie petnomocnictwa Rektorat przekazuje petnomocnikowi i do Dziatu Kadr.
W przypadku braku mozliwosci dorgczenia odwotania  pefnomocnictwa
Petnomocnikowi, sporzadza si¢ stosowna adnotacj¢ w rejestrze petnomocnictw.
Po odwotaniu petnomocnictwa Pelnomocnik zobowigzany jest do zwrotu oryginatu

petnomocnictwa do Dziatu Kadr.
Odwotanie pelnomocnictwa nalezy odnotowaé w rejestrze, o ktérym mowa w §8.
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§11
1. Zasady okreslone w powyzszych paragrafach stosuje si¢ odpowiednio do upowaznien
udzielonych przez Rektora na podstawie art. 268a kpa kodeksu postgpowania
administracyjnego
2. Do upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 odregbny rejestr prowadzi Rektorat.
Ramowy wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
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§12
1. Zasady okreslone w powyzszych paragrafach stosuje si¢ odpowiednio do petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Dziekanéw, Kanclerza i Kwestora.
2. Do petnomocnictw i upowaznien, o ktéorych mowa w ust. 1 Rektorat prowadzi odrgbne
rejestry.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Pelnomocnictwa udzielone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia

zachowujg waznos¢.
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