ZARZĄDZENIE NR  1/2008

REKTORA

PAŃSTWOWEJ WYŻSZEJ SZKOŁY ZAWODOWEJ 

W KONINIE

z dnia 8 stycznia 2008 r.

w sprawie trybu postępowania przy udzielaniu upoważnień lub pełnomocnictw, w tym  podpisywania pism lub dokumentów w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej                      w Koninie

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym   (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późn. zm.) oraz § 21 Statutu Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Koninie zarządza się, co następuje:
Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Zarządzenie określa obowiązujący w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej                        w Koninie, zwanej dalej „Uczelnią”, tryb postępowania przy udzielaniu:

1) pełnomocnictw:

a) do dokonywania określonych czynności prawnych (cywilnoprawnych) lub faktycznych              w zakresie właściwości Uczelni lub Rektora,

b) procesowych, tj. do występowania w charakterze pełnomocnika Rektora – jako organu lub Uczelni w postępowaniu sądowym lub administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi;

2) upoważnień:

    a)   do załatwiania spraw w imieniu Uczelni,

b) do podejmowania w określonych sprawach decyzji w imieniu Rektora, w tym                          do wydawania lub podpisywania decyzji administracyjnych, 

c) do podpisywania pism lub dokumentów, w tym umów i porozumień w zastępstwie Rektora.

§ 2.  1. Upoważnienie lub pełnomocnictwo może być jednorazowe, tj. udzielone do wykonania czynności określonej w jego treści, lub stałe do dokonywania określonych czynności  w oznaczonym czasie, nie dłuższym jednak niż do końca kadencji Rektora.

2. Upoważnienie lub pełnomocnictwo może obejmować podpisywanie dokumentów podpisem elektronicznym.

3. Upoważnienie ma charakter służbowego wyznaczenia pracownika Uczelni. Źródłem upoważnionego pracownika nie jest cywilnoprawne pełnomocnictwo, lecz polecenie służbowe o charakterze administracyjnym.

Rozdział 2

Tryb postępowania przy udzielaniu upoważnień lub pełnomocnictw

§ 3. Projekt upoważnienia lub pełnomocnictwa, o którym mowa w § 1, przygotowuje                  (w jednym egzemplarzu):

1) kierownik zainteresowanej jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni z własnej inicjatywy, na wniosek podległego pracownika lub na polecenie Rektora;

2) Biuro Kadr i Szkolenia – w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni lub czasowej niemożności wykonywania przez niego obowiązków.

§ 4. Sprawdzenia projektu upoważnienia lub pełnomocnictwa, pod względem zgodności                   z przepisami Statutu Uczelni oraz powszechnie obowiązującego prawa, dokonuje Kanclerz albo wyznaczona przez niego osoba. Dowodem potwierdzającym zgodność jest parafowanie projektu. 

§ 5. Rektorat przedstawia – do podpisu Rektora - projekt upoważnienia                                   lub pełnomocnictwa (w czterech egzemplarzach).  Po podpisaniu i zarejestrowaniu upoważnienia lub pełnomocnictwa Rektorat przekazuje po jednym egzemplarzu (oryginału):
1) osobie, której udzielono upoważnienia (pełnomocnictwa);
2) kierownikowi zainteresowanej jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni;
3) do Biura Kadr i Szkolenia – w celu włączenia do w akt osobowych pracownika Uczelni.
§ 6. Upoważnienie lub pełnomocnictwo jest rejestrowane w Rektoracie. Czwarty  egzemplarz upoważnienia lub pełnomocnictwa jest przechowywany w Rektoracie.
§ 7.  Właściwy kierownik jednostki (komórki)  organizacyjnej powinien w szczególności:


1)
czuwać nad wykonywaniem upoważnień lub pełnomocnictw przez osoby, którym zostały one udzielone,

 2) informować Rektora o stwierdzonych uchybieniach w działalności  pełnomocników                              lub upoważnionych.

§ 8. Rektor zawiesza upoważnienie lub pełnomocnictwo osoby w przypadku stwierdzenia,           że działanie osoby stwarza zagrożenie dla interesów Uczelni. Zawieszenie obowiązuje od chwili powiadomienia o tym fakcie osoby, której udzielono upoważnienia lub pełnomocnictwa.

§ 9.  1. Sprawowanie zastępstwa w postępowaniu sądowym lub administracyjnym przez Uczelnię należy do kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej, z której działalnością (właściwością rzeczową) związane jest dochodzone roszczenie, jeśli Rektor nie postanowi – na wniosek zainteresowanego kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej - udzielić pełnomocnictwa innej osobie.

2. Kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić Rektora o każdej sprawie, w której zachodzi konieczność udzielenia upoważnienia lub pełnomocnictwa  procesowego (sądowego lub administracyjnego) oraz przygotować pod względem merytorycznym materiały sprawy i udzielić potrzebnych wyjaśnień ustanowionemu przez Rektora pełnomocnikowi.

3. Jeżeli kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej uzna za niecelowe wniesienie środka odwoławczego, przedstawia Rektorowi akta podręczne wraz ze swoją opinią, nie czekając na doręczenie mu odpisu orzeczenia z uzasadnieniem. 

4. Rektor powinien być informowany o zawiadomieniach i innych pismach dotyczących sprawy.

§ 10. Jeżeli roszczenie przeciwko Uczelni o naprawienie szkody jest niewątpliwe co do zasady, Rektor powołuje komisję w celu ustalenia wysokości odszkodowania przy ugodowym załatwieniu sprawy. W skład komisji wchodzą: Kanclerz lub jego zastępca jako przewodniczący, pracownik wykonujący zastępstwo oraz kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej, z której działalnością związane jest dochodzone roszczenie. W razie potrzeby Rektor może powołać w skład komisji także inne osoby.

§ 11. 1. Ewidencję upoważnień i pełnomocnictw oraz ewidencję spraw sądowych                          i  administracyjnych prowadzi się w rejestrach według ustalonych wzorów.

2. Rejestry prowadzi się w skali rocznej, z numeracją od początku roku. Można jednak używać tego samego rejestru w latach następnych.

§ 12. Prowadzenie rejestrów i akt podręcznych zastępstwa procesowego należy                           do Rektoratu.

§ 13. 1. Kierownicy jednostek (komórek) organizacyjnych Uczelni uprawnieni                        są - w ramach zakresów działania kierowanych przez nich komórek - do:

1) występowania do innych urzędów, instytucji i jednostek organizacyjnych, a także                          do ekspertów o dostarczanie materiałów, danych, informacji i opinii niezbędnych                           do wykonywania zadań;

2)   wydawania decyzji administracyjnych na podstawie upoważnień udzielonych przez Rektora;

3)  zawierania umów na podstawie upoważnień udzielonych odpowiednio przez Rektora                   lub Kanclerza.

2. Zastępcy kierowników jednostek (komórek) organizacyjnych, a także inni pracownicy Uczelni mogą wydawać decyzje administracyjne i zawierać umowy na podstawie upoważnień udzielanych odpowiednio przez Rektora lub Kanclerza na wniosek kierownika właściwej jednostki (komórki ) organizacyjnej.

3. Rektor, na wniosek kierownika jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni, może udzielać pełnomocnictw osobom prawnym lub osobom fizycznym do dokonywania określonych czynności cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie właściwości Rektora.

4. Kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej może upoważnić zastępcę kierownika lub innego podległego pracownika do prowadzenia określonych spraw w jego imieniu. Udzielenia upoważnienia o charakterze stałym dokonuje się na piśmie, a kopię upoważnienia przekazuje się niezwłocznie do akt osobowych pracownika.

§ 14. Rektor może, w drodze odrębnego zarządzenia, powoływać (ustanawiać) swoich pełnomocników do określonych spraw, ustalając ich obowiązki i uprawnienia oraz wskazując - po uzgodnieniu z Kanclerzem – komórkę organizacyjną sprawującą obsługę prac pełnomocnika. Sprawowanie nadzoru nad działalnością pełnomocnika może być powierzone Kanclerzowi, Prorektorowi lub innej osobie.

Rozdział 3

Zasady podpisywania pism lub dokumentów

§ 15. Rektor podpisuje:

1) zarządzenia Rektora;

2) pisma adresowane do:

    a) Prezydenta, Marszałka Sejmu, Marszałka Senatu, Prezesa Rady Ministrów i członków Rady Ministrów, członków kierownictw Kancelarii Prezydenta RP, Kancelarii Sejmu RP i Kancelarii Senatu RP, ministerstw, Najwyższej Izby Kontroli, Polskiej Akademii Nauk, członków kierownictw centralnych organów administracji rządowej, marszałków województw, przewodniczących sejmików województw, wojewodów, organów wykonawczych i stanowiących gminy i powiatów, członków kierownictw organizacji politycznych, związków zawodowych i stowarzyszeń o zasięgu ogólnokrajowym,

    b) osób kierujących centralnymi organami organizacji politycznych i związków zawodowych oraz zwierzchników kościołów i związków wyznaniowych;

 3) pisma kierujące projekty aktów normatywnych i inne dokumenty do rozpatrzenia przez   inne organy Uczelni;

4)
pisma kierujące materiały przygotowane dla komisji powołanych w Uczelni;

5)   pisma zwierające oświadczenia woli pracodawcy oraz zwierzchnika służbowego, w tym pisma mające charakter polecenia służbowego Rektora, a także dokumenty związane                  z trwaniem lub ustaniem stosunku pracy na stanowiskach pracy  nauczycieli akademickich, Kwestora i Kanclerza; pisma ustalające wysokość składników wynagrodzenia pracowników Uczelni;

6)
  umowy o obsługę prawną i pełnomocnictwa procesowe;

7) wnioski o nadanie orderów i odznaczeń państwowych oraz decyzje w sprawie przyznania nagród Rektora;

8) 
umowy o współdziałaniu Uczelni ze stowarzyszeniami i innymi podmiotami;

9) delegacje służbowe oraz wnioski urlopowe Prorektora, Kanclerza, Kwestora oraz Dziekanów;

10) 
inne dokumenty ustawowo zastrzeżone do podpisu Rektora lub każdorazowo określone przez Rektora.

§ 16.  W czasie nieobecności Rektora w siedzibie Uczelni pisma i dokumenty, o których mowa w § 15, podpisuje - w zastępstwie Rektora - Prorektor, a w razie jego nieobecności – Kanclerz.

§ 17.  W czasie obecności Rektora w siedzibie Uczelni:

1) Prorektor podpisuje pisma i dokumenty adresowane do niewymienionych w § 15 osób lub podmiotów zewnętrznych w sprawach:

    a) zadekretowanych przez Rektora „pod podpis Prorektora”,

    b) przedłożonych przez Kanclerza do podpisu Prorektora;

2) Kanclerz, Kwestor, Dziekan oraz inny kierownik jednostki (komórki) organizacyjnej Uczelni podpisują:

a) pisma wychodzące z Uczelni do adresatów zewnętrznych – w sprawach należących                do właściwości rzeczowej kierowanej jednostki (komórki) organizacyjnej,

      b) pisma i dokumenty, o których mowa w § 15, w sprawach określonych przez Rektora                           w formie odrębnego pisemnego upoważnienia,

      c) delegacje służbowe oraz wnioski urlopowe podległych pracowników;

3) Dziekan podpisuje pisma powołujące pełnomocników dziekana, na podstawie § 52 ust. 2 pkt 7 statutu Uczelni, po  uzgodnieniu treści pisma z Rektorem lub Prorektorem;

4) Kierownik właściwego rzeczowo dziekanatu podpisuje pisma i dokumenty niezastrzeżone do podpisu Dziekana.

Rozdział 4

Postanowienia końcowe

§ 18. 1. Kanclerz zapewni dostosowanie udzielonych upoważnień lub pełnomocnictw                    do wymogów niniejszego zarządzenia poprzez ich wymianę na nowe, w terminie do dnia                  30 marca 2008 r. 

2. Z dniem 1 kwietnia 2008 r. wygasają upoważnienia lub pełnomocnictwa udzielone przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia, chyba że z treści nowego upoważnienia lub pełnomocnictwa wynika inny termin utraty ważności dotychczasowego.

§ 19. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2008 r. 

                                                                                        REKTOR







/-/ dr hab. prof. nadzw. Wojciech Poznaniak
RADCA PRAWNY

     
/-/ Alicja Łukowska
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