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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 2/2013

z dnia 7 lutego 2013 roku
w sprawie zasad udzielania przez Rektora
petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenia ich rejestrow

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j.: Dz. U.
z 2012 r., poz. 572, z pdézn. Zm.), art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.zm.) oraz § 46 p. 6 Statutu UMFC z dnia 26.06.2006 r.
z p6zn. zm. zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1

1. Rektor udziela petnomocnictwa z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora,
kanclerza, dziekana, kierownika jednostki ogélnouczelniane;.

2. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy zlozy¢ za
posrednictwem o0s6b wymienionych w ust. 1 z zachowaniem zasad podleglosci stuzbowe;.

3. We wniosku o udzielenie pelnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktérej petnomocnictwo
zostaje udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktorych ma zostaé umocowany
petnomocnik) i okres, na ktory pelnomocnictwo ma by¢ udzielone.

4. Jezeli pelnomocnictwo ma obejmowaé umocowanie do zaciggania zobowigzan finansowych
jego projekt wymaga rowniez opinii Kwestora.

5. Whniosek wraz z projektem petnomocnictwa (w wersji papierowej i elektronicznej) prze-
kazywany jest do Biura Rektora, w celu przygotowania pelnomocnictwa do podpisu przez
Rektora.

§2
Pelnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do wazno$ci czynnos$ci prawnej
potrzebna jest szczeg6lna forma, pelnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela
si¢ w szczegoblnej formie.

§3

1. Pelnomocnictwo sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.

2. Forma pelnomocnictwa wymaga zaopiniowania przez radce prawnego, a w przypadku
pelnomocnictwa obejmujacego umocowanie do zobowigzan finansowych réwniez przez
Kwestora.

3. Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od konieczno$ci zaopiniowania pelnomocnictwa
przez radcg prawnego i Kwestora.

§4

1. Po udzieleniu pelnomocnictwa przez Rektora jeden egzemplarz niezwlocznie przekazuje sie
umocowanemu, drugi egzemplarz z potwierdzeniem przyjecia petlnomocnictwa przez
umocowanego do dzialu wlasciwego ds. kadr celem wiaczenia do akt osobowych pracownika



(wzor potwierdzenia stanowi zatacznik nr 1), ostatni egzemplarz pozostawia si¢ w Biurze
Rektora w celu zarejestrowania w rejestrze petnomocnictw.

Udzielenie pelomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych
pelnomocnictw przez umocowanego, chyba, ze prawo do dalszego udzielenia umocowania
wynika z udzielonego petnomocnictwa.

Jezeli pelnomocnictwo obejmuje umocowanie do zaciggania zobowigzan finansowych
pelnomocnik potwierdza przyjecie pelnomocnictwa na druku, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 2. Kopie pelnomocnictw obejmujgcych umocowanie do zaciggania zobowigzan
finansowych przekazuje si¢ niezwlocznie do Kwestury.

§5
Rejestr petnomocnictw prowadzi Biuro Rektora w formie papierowe;j i elektronicznej. Wzor
Rejestru stanowi zatgcznik nr 3.

§6
Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.
Pelnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane w przypadku ustania stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, ktorym petnomocnik jest zwigzany z Uczelnia. W takim przypadku
przetozony pracownika lub dzial wiasciwy ds. kadr winni niezwtocznie powiadomi¢ o tym
fakcie Biuro Rektora w celu przygotowania stosownego pisma do podpisu.
W przypadku $mierci umocowanego pelnomocnictwo wygasa.

§7
Odwotanie pelnomocnictwa nastgpuje w tej samej formie, w ktdrej zostato ono udzielone.
Odwotanie petnomocnictwa dorecza si¢ bez zbgdnej zwloki umocowanemu, dziatowi
wiasciwemu ds. kadr oraz osobom, ktoérych pelnomocnictwo dotyczy.
Odwotanie pelnomocnictwa nalezy odnotowaé w rejestrze, o ktorym mowa w § 5.

§8
W przypadku pelnomocnictw udzielonych pracownikom Uczelni, zobowigzuje si¢
bezposrednich przetozonych tych pracownikow do sprawowania nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania petnomocnictw przez podlegtych pracownikow. W tym celu Biuro Rektora
przekazuje kopie udzielonych pelnomocnictw przetozonym pracownikow.
Osoby, ktorym udzielono pelnomocnictwa zobowigzane sa do okresowego sprawozdania z
dziatlan podejmowanych w ramach udzielonego pelnomocnictwa: sprawozdanie sktada si¢ do
Biura Rektora nie rzadziej niz raz w roku, w terminie do 30 grudnia kazdego roku oraz
kazdorazowo na zadanie Rektora. Nieztozenie sprawozdania skutkuje cofnieciem
petnomocnictwa.
W przypadku pelnomocnictw udzielonych pracownikom Uczelni kopi¢ sprawozdania, 0
ktérym mowa w ust.2 pracownik sktada réwniez swojemu bezposredniemu przetozonemu.
Zobowiazuje si¢ kierujacych poszczegdlnymi pionami do okresowej kontroli, nie rzadziej niz
raz w roku, prawidlowo$ci wykonywania udzielonych pelnomocnictw.
Kazdy pracownik, ktory powzigt wiadomo$¢ o nieprawidlowym wykonywaniu
pelnomocnictwa przez umocowanego zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac¢ o tym
Rektora.

§9
Zasady ustalone w §§ 1-8 stosuje si¢ odpowiednio rowniez do upowaznien udzielonych przez
Rektora, z tym, Zze prowadzi si¢ odrgbny rejestr upowaznien.



§10
Zasady okreslone w §§ 1-9 stosuje si¢ odpowiednio do petnomocnictw i upowaznien

udzielanych przez dziekanow, kanclerza, kwestora i inne osoby petniagce funkcje kierownicze
w Uczelni.

§11
Zobowigzuje si¢ osoby, ktorym przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia
udzielone zostaly petlnomocnictwa lub upowaznienia, do przekazania ich kopii do Biura
Rektora w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 marca 2013 roku.
Pelnomocnictwa i upowaznienia, ktorych kopie nie zostang przekazane w terminie, o ktorym
mowa w ust. 1 do Biura Rektora po uptywie tego terminu traktuje si¢ jako odwotane.
Wykaz waznych pelnomocnictw i upowaznien wydanych przed dniem wejs$cia w zycie
niniejszego zarzadzenia zostanie opublikowany na stronie internetowej Uczelni.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pro ard Zimak



Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Rektora nr 02/2013

......................................................................................................... ,dn. ...
(imi¢ 1 nazwisko wraz ze stopniem lub tytutem naukowym/zawodowym)
(adreszammszkama) ...................................................
(pe}mona funkc_]a) ......................................................
PRZYJECIE PELNOMOCNICTWA/UPOWAZNIENIA
Niniejszym potwierdzam przyjecie petnomocnictwa/upowaznienia NI ............ccoeeuennnn.
z dnia ... i zobowigzuj¢ si¢ do wykonywania czynnos$ci objetych zakresem

petnomocnictwa /upowaznienia ze szczegdlng starannoscia i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Jednoczesénie o§wiadczam, ze znane sg mi przepisy Zarzadzenia Rektora nr 2/2013 w sprawie
zasad udzielania przez Rektora pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenia ich rejestrow.

(czytelny podpis)
Otrzymuja:
1. Dzial Spraw Osobowych
2. ala.



Zatgcznik nr 2
do Zarzgqdzenia Rektora nr 02/2013

(pelniona funkcja)

PRZYJECIE PELNOMOCNICTWA/UPOWAZNIENIA

Niniejszym potwierdzam przyjecie pelnomocnictwa Nr ................ z dnia ........ do
zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni i zobowigzuje si¢ do wykonywania czynno$ci
objetych zakresem pelnomocnictwa/upowaznienia ze szczego6lng starannoscia i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz do wydatkowania srodkow zgodnie z przepisami o finansach
publicznych.

Ponadto o$wiadczam, iz znana jest mi tre$¢ w szczegdlnosci nastepujacych aktow prawnych*:

o zarzadzenia nr 9/2011 Rektora UMFC z dnia 28.06.2011 w sprawie zasad kontroli
dokumentow finansowych w UMFC,

o zarzadzenia nr 10/2011 Rektora UMFC z dnia 28.11.2011 r. w sprawie zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow, studentow, doktorantow oraz
080b, z ktorymi zawarto umowy cywilno-prawne, a takze gosciom zapraszanym przez uczelnig;

o zarzadzenia nr 2/2013 Rektora UMFC z dnia 7.02.2013 r. w sprawie zasad udzielania przez
Rektora petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenia ich rejestrow,

o ustawy z dnia 27 lipca 2005 r — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj.: Dz. U. z 2012 r., poz. 572,
Z pézn.zm.);

o ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn,
zm.);

o ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 Nr 14, poz. 114 z p6zn, zm.);

o Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (tj.: Dz. U. z 2007 Nr 223,
poz. 1655 z pézn. zm.);

o ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. z 2010, nr 96. poz.
615, z p6zn. zm.);

o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 1998. Nr 21. Poz. 94 z p6zn.
zm.);

o ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16. poz. 93 z pézn. zm.);

o rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U z 2012 r., poz. 1533);

o rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w
sprawie warunkow wynagrodzenia za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z
praca dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. z 2011, Nr 243. Poz.
1447, z pbzn. zm.);

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w wykonywaniu udzielonego mi upowaznienia
pelnomocnictwa.

*whaSciwe zaznaczye

(czytelny podpis)



Otrzymuja:
1. Dziat Spraw Osobowych.
2. ala



REJESTR UPOWAZNIEN/ PEELNOMOCNICTW
UDZIELONYCH PRZEZ REKTORA UMFC

Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Rektora nr 02/2013
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