Zarzadzenie Nr 13/11
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad delegowania uprawnie A i odpowiedzialno $ci oraz procedur udzielania
upowa znie n i petnomocnictw

Na podstawie § 5 ust. 6 zarzadzenia nr 5/11 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia zasad Systemu Kontroli Zarzgdczej
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy zarzadzam, co nastepuije:

§1.

1. Uprawnienia pracownikow Panstwowej WyZzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zwanej dalej
LUczelnig”, wynikajg przede wszystkim z:
1) ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym,
2) ustaw i rozporzadzen, jezeli regulujg uprawnienia dla okreslonych stanowisk,
3) przepisow wewnetrznych Uczelni,
4) indywidualnego zakresu czynnosci.

2. Osoba zatrudniona na Uczelni z chwilg rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku przyjmuje na siebie
odpowiedzialnosé za wykonanie powierzonych obowigzkéw, przed bezposrednim przetozonym.

3. W szczegolnych przypadkach rektor moze delegowa¢ pracownikowi inne uprawnienia, ktére nie wynikaja
z przepiséw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 3, lub jego indywidualnego zakresu czynnosci na podstawie
imiennego upowaznienia lub petnomocnictwa do wykonania okreslonych czynnosci lub obowigzkdéw.

§2
1. Pelnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pracownikom Uczelni udziela i odwotuje rektor.
2. Zasady okres$lajace procedury udzielania i odwotywania upowaznienn majg odpowiednio zastosowanie do
petnomocnictw, z zastrzezeniem 8§ 7.

§3.
1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia dla podlegtych pracownikéw wystepuja: prorektorzy, kanclerz,
kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych lub dziatéw oraz dyrektor biblioteki.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢, w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko osoby, ktorej upowaznienie ma by¢ udzielone,
2) zakres przedmiotowy upowaznienia z oznaczeniem przepisu prawa dajacego podstawe do wykonywania
tej czynnosci,
3) oznaczenie okresu na jaki ma obowigzywac¢ upowaznienie w zaleznosci od okolicznosci tj.:
a) na czas realizacji zadania wynikajacego z upowaznienia,
b) naokresod......... do.......... ,
C) naczas nieobecnosci.........ccccooecuvienennn. (np. na czas urlopu),
d) na czas nieokreslony.

§4.
1. Z wnioskiem o odwotanie upowaznienia moga wystgpi¢ osoby wymienione w § 3 ust. 1.
2. W szczegélnych sytuacjach upowaznienie moze zosta¢ odwotane przez rektora bez wniosku, o ktérym mowa
w ust. 1.
3. Whniosek o odwotanie upowaznienia powinien zawiera¢, w szczegoélnosci:
1) imie i nazwisko osoby, ktorej upowaznienie ma by¢ odwotane,
2) nrwydanego upowaznienia,
3) zakres przedmiotowy odwolywanego upowaznienia,
4) oznaczenie z jakim dniem ma by¢ odwotane upowaznienie.
4. Osoba, ktérej upowaznienie zostato odwotane jest zobowigzana do jego zwrotu rektorowi.

§5.

1. Projekt upowaznienia lub pismo o jego odwotaniu przygotowuje jednostka organizacyjna lub dziat, w ktérego
zakresie dziatania znajdujg sie sprawy objete upowaznieniem. Na jednym egzemplarzu wymagana jest
parafka kierownika jednostki lub dziatu oraz akceptacja radcy prawnego.

2. Upowaznienie powinno zawiera¢ dane okreslone § 3 ust. 2 oraz dodatkowo informacje o mozliwosci
odwotania.



§6.

1. Podpisane przez rektora upowaznienie lub pismo o jego odwotaniu, jest przekazywane do Dziatu Organizacji
i Spraw Osobowych, w celu nadania numeru oraz rejestracji w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw
prowadzonym, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku.

2. Upowaznienie oraz jego odwotanie sporzadzane jest w czterech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dokumentu opatrzony podpisami, o ktérych mowa w 8§ 5 ust. 1 oraz potwierdzeniem
odbioru przez osobe, ktérej udzielone zostalo upowaznienie przechowywany jest w Rejestrze
upowaznien i petnomocnictw,

2) drugi egzemplarz otrzymuje osoba, ktérej udzielono/odwotano upowaznienie,

3) trzeci egzemplarz przekazuje sie bezposredniemu przelozonemu pracownika, ktéremu udzielono
upowaznienia,

4) czwarty egzemplarz wigcza sie do akt osobowych, a w przypadkach, o ktérych mowa w 8§ 7 odktada sie
do dokumentacji zwigzanej z dang sprawa.

3. Osoby wskazane w 8§ 3 ust. 1 odpowiadajg za biezaca analize wydawanych upowaznien, w celu zapewnienia
ciggtosci realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni. Zdanie pierwsze stosuje sie do pism w sprawie
odwotania upowaznienia.

§7
1. Petnomocnictwa mogg by¢ réwniez udzielane przez rektora osobom niebedacym pracownikami Uczelni oraz
instytucjom (firmom).
2. Z wnioskiem o udzielenie pelnomocnictwa w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 moze wystgpi¢ prorektor,
kanclerz lub inna osoba, ktérej dotycza sprawy objete zakresem petnomocnictwa.
3. W szczegolnych przypadkach petnomocnictwo moze mieé forme aktu notarialnego.

§8.
Procedura okreslona w przepisach poprzedzajgcych nie ma zastosowania, o ile przepisy szczegoélne stanowig
inaczej.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzadzenia nr 13/11 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 30 maja 2011 r.
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