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Metryka dokumentu

1.1 Opracowanie dokumentu

UCZELNIA
BADAWCZA

Politechnika
Warszawska

Imie i nazwisko

Rola w zespole

Stanowisko/ Jednostka

Paula Kruza

Z | cztonek zespotu

7-ca Kierownika BR

Katarzyna Sala

Moderator

Kierownik ZSZJ

Helena Lechnio

Kierownik Zespotu

Kierownik BRKA (BR)

1.2 Historia zmian dokumentu

Nr wersji Data Autor zmiany Opis zmiany
1.0.a 29.01.2021r. [Paula Kruza Wersja poczatkowa opracowania
1.0.b 15.2.2021 Helena Lechnio
1.0.c 17.02.2021 Helena Lechnio
1.0.d 2.02.2021 Helena Lechnio
1.0.e 14.06.2021 Helena Lechnio
1.0 24.10.2022 Helena Lechnio Wersja koncowa
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2  Wykaz stosowanych pojec€ i skrotow

2.1 Slownik pojeé

Projekt pelnomocnictwa / upowaznienia / oSwiadczenia — dokument przygotowany
1 zaopiniowany lub wylgcznie zaopiniowany (po wcze$niejszym przygotowaniu projektu
przez prawnikow na podstawie wniosku)

Prorektor — Prorektor wtasciwy dla sprawy (zgodnie z zakresem kompetencji)

Whniosek —wniosek wraz z dodatkowa dokumentacja, jesli jest wymagana, np. projekt umowy
czy porozumienia — zgodnie z zarzadzeniem nr 136 /2020 Rektora PW z dnia 4.11.2020 r.
w sprawie udzielania przez Rektora pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru

Whnioskodawca - kierownik j.o. PW wnioskujacy o udzielenie pelnomocnictwa
dla pracownika lub podmiotu

22  Skréty

BR — Biuro Rektora

BRKA (BR) — Kancelaria w Biurze Rektora
COP — Centrum Obstugi Projektow
DAGPW — Sekcja poczty wewngetrznej Dziatlu Administracyjno Gospodarczego
DZP — Dzial Zaméwien Publicznych

KA — Kanclerz

KK — Kwestor

KN — Kancelaria Notarialna

KP — Kancelaria Prawna

M — Rektor

PKK — Pelnomocnik Kwestora

RD — Prorektor ds. Studiow

RL — Prorektor ds. Filii w Ptocku

RN — Prorektor ds. Nauki

RO — Prorektor ds. Ogélnych

RR — Prorektor ds. Rozwoju

RS — Prorektor ds. Studenckich
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3 Metryka procesu

. 03.2_Rozpatrzenie wniosku 0 wydanie pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia
Nazwa i numer procesu

Podprocesy

Wydanie pelnomocnictwa, upowaznienia, o$§wiadczenia lub cofnigcie pelnomocnictwa,

Cel procesu upowaznienia

Mierniki procesu

Wiasciciel procesu Kierownik SKA (BR)

¢ BRKA(BR) e  DZP/Petnomocnik ds. zamdwien publicznych
e KP e  COP/Petnomocnik prorektora ds. funduszy
° KN strukturalnych w PW Filii w Ptocku
e KK/PKK ¢ RR/RN/RS/RD/RL

Jednostki stosujace e KA e RO
e Dyrektor instytutu e M

e  Dziekan Wydziatu lub Dyrektor
Kolegium lub innej j.o.
e wniosek o wydanie pelnomocnictwa, upowaznienia, o$wiadczenia
e wniosek o cofnigcie pelnomocnictwa, upowaznienia
e Pelnomocnictwo / upowaznienie / o§wiadczenie (wydanie)
Wyjscie procesu e Odrzucony wniosek — odmowa wydania petnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia
e Odwotanie pelnomocnictwa / odwolanie upowaznienia
e Rejestr Pelnomocnictw i Upowaznien
Procesy i produkty |e  Archiwizowanie dokumentow (po zakonczonej kadencji Rektora)
powiazane z procesem e Proces 03.37_Korespondencja przychodzaca

Wejscie procesu

e Art. 95i n. Kodeksu cywilnego,

e art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z p6zn. zm.)

e art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z

Podstawa prawna 2022 r. poz. 1710)

e art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 z pdzn. zm.)

e zarzadzenie nr 136 /2020 Rektora PW z dnia 4.11.2020 r. w sprawie udzielania przez
Rektora pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru

Wewnetrzni Zewnetrzni
¢ BRKA (BR) e  Dyrektor instytutu o KP
¢ KK/PKK e  Dziekan Wydziatu lub Dyrektor e KN
e KA Kolegium lub innej j.o.

Interesariusze procesu e RR/RN/RS/RD/RL | ® DZP/Petnomocnik ds. zamowief
e RO publicznych
e M e  COP/Pelnomocnik prorektora ds.
e DAGPW funduszy strukturalnych w PW Filii w
Plocku
Osoba akeeptujaca Helena Lechnio
. 29.01.2021
Data utworzenia 9.01.20
. 24.10.2022
Data opracowania
1.0

Wersja procesu

03.2_KP_Rozpatrzenie.wniosku.o.wydanie.pelnomocnictwa.upowaznienia.oswiadczenia_

Nazwa pliku/6w v.1.0.docx
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4  Charakterystyka procesu

4.1 Zakres procesu

Elementy inicjujace proces Elementy konczace proces
e Przekazanie wniosku o wydanie e Wydane pelnomocnictwo / upowaznienie /
pelnomocnictwa / upowaznienia / / oéwiadczenie
| o$wiadczenia e Odrzucony wniosek o wydanie

petnomocnictwa / upowaznienia /

e Przekazanie wniosku o cofnigcie
/ os$wiadczenia

petnomocnictwa / upowaznienia
e Wydane o$wiadczenie o cofnigciu

pelnomocnictwa / upowaznienia

4.2  Opis slowny procesu

1. Przekazanie wniosku do BRKA (BR): wnioskodawca:
a. przez DAGPW,
b. droga elektroniczna,
C. osobiscie;

2. Rejestracja wniosku o udzielenie pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia: BRKA (BR):
zgodnie z instrukcja kancelaryjng - data wptywu, wnioskodawca, przedmiot sprawy, nadanie
numeru — kategoryzacja

3. Bramka: Czy pelnomocnictwo notarialne?
a. NIE - przejscie do pkt. 4
b. TAK:
3.1. przekazanie wniosku do KN: BRKA (BR)

3.2 przygotowanie pelnomocnictwa: KN

3.3 przekazanie przygotowanego pelnomocnictwa do M: KN

3.4 podpisanie pelnomocnictwa: M

3.5 przekazanie podpisanego petnomocnictwa do KN: sekretariat M

3.6 przygotowanie odpisow petnomocnictwa: KN

3.7 przekazanie pelnomocnictwa i odpiséw do BRKA (BR): KN

3.8 przekazanie oryginatu (ew. odpisu/-6w) pelnomocnictwa do wnioskodawcy: BRKA
(BR)

3.9 zalgczenie odpisu petnomocnictwa do wykazu Aktow notarialnych: BRKA (BR):
koniec procesu;

4. Przekazanie wniosku do KP celem przygotowania projektu petnomocnictwa: BRKA (BR):
a. droga elektroniczna,
b. osobiscie;

5. Przyjecie wniosku: KP
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Przygotowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia: KP;
Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do BRKA (BR): KP;
Przyjecie projektu petnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia: BRKA (BR);

Przekazanie projektu petlnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do wnioskodawcy: BRKA
(BR);

. Parafowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia: wnioskodawca;

11.

Bramka: Czy zakres petnomocnictwa obejmuje zacigganie zobowiazan i wydatkowanie srodkow
finansowych:

a. NIE - przejscie do pkt. 18
b. TAK —przejscie do pkt. 12;
Bramka: Czy wydatkowanie $rodkéw z funduszy centralnych:
a. TAK - przejscie do pkt. 13
b. NIE - przejscie do pkt. 15
Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do KK: wnioskodawca

Parafowanie i przekazanie do BRKA (BR) projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia:
KK — przejscie do pkt. 17

Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia do PKK: wnioskodawca

Parafowanie i przekazanie do BRKA (BR) projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia:
PKK — przejscie do pkt. 17

Bramka: Postgpowanie wariantowe:

17.1. Filia w Plocku:
17.1.1.Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do
Petnomocnika prorektora ds. funduszy strukturalnych w PW Filii w
Plocku: BRKA (BR)
17.1.2. Parafowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia:
Pelnomocnik prorektora ds. funduszy strukturalnych w PW Filii w Ptocku
17.1.3. Przekazanie parafowanego projektu petlnomocnictwa do BRKA (BR):
Pelnomocnik prorektora ds. funduszy strukturalnych w PW Filii w Ptocku
— przejscie do pkt. 18
17.2. Wydziat (kampus w Warszawie):

17.2.1. Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia
do Petnomocnika ds. zamowien publicznych na wydziale: BRKA
(BR)

17.2.2. Parafowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/os§wiadczenia:
Pelnomocnik ds. zamowien publicznych na wydziale

17.2.3. Bramka: Czy temat projektu lezy w zakresie kompetencji COP?
a. TAK:

17.2.3.1. Przekazanie projektu
pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do
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COP: Pelnomocnik ds. zamowien publicznych na
wydziale

17.2.3.2. Parafowanie projektu
pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia:
dyrektor COP

17.2.3.3. Przekazanie parafowanego projektu
pelnomocnictwa do BRKA (BR): sekretariat
dyrektora COP — przejscie do pkt. 18

b. NIE: przejscie do pkt. 18

17.3. Inna jednostka:
17.3.1.

17.3.2.
17.3.3.
17.3.4.

17.3.5.

Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia
do DZP: BRKA(BR)

Parafowanie projektu
petnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia: kierownik DZP
Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia
do KA: sekretariat DZP

Parafowanie projektu
petnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia: KA
Przekazanie zaparafowanego projektu

pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do  BRKA  (BR):
sekretariat KA — przejscie do pkt. 18

18. Bramka: Czy osoby opiniujace zglosity uwagi do projektu?

a. TAK — Projekt poprawiany przez KP (wymaga przygotowania nowego projektu):

18.1.1.  przekazanie zaopiniowanego projektu z uwagami do KP: BRKA (BR)

18.1.2.  Przyjecie projektu z uwagami: KP

18.1.3.  Przygotowanie nowego projektu: KP

18.1.4. przekazanie nowego projektu do BRKA (BR): KP — przejscie do pkt.

19

b. TAK — Projekt poprawiany przez BRKA (BR) (drobne poprawki, ktére moze nanosi¢
BRKA i nie wymagajace ponownego opiniowania):

18.2.1. Naniesienie prawidlowych danych na dokumencie: BRKA (BR) —
przejscie do pkt. 19

c. NIE — Projekt bez poprawek — przejscie do pkt. 19

19. Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia do Prorektora: BRKA (BR)

20. Zaopiniowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia: Prorektor;

21. Przekazanie zaopiniowanego projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia do BRKA

(BR): sekretariat Prorektora;

22. Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do RO: BRKA (BR)

23. Parafowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia: RO;
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Przekazanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia do BRKA (BR): sekretariat RO;
Bramka: Czy projekt zaopiniowany pozytywnie:

a. TAK — przejscie do pkt. 26

b. NIE — przejscie do pkt. 31
Przygotowanie pelnomocnictwa/upowaznienia/o$wiadczenia (w 2 egz.): BRKA (BR);
Przekazanie obu egzemplarzy pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia do M: BRKA (BR)
Rozpatrzenie sprawy o wydanie petnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia: M
Przekazanie pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia do BRKA (BR): sekretariat M
Bramka: Czy sprawa rozpatrzona pozytywnie:

a. TAK - przejscie do pkt. 33

b. NIE - przejscie do pkt. 31

Dotaczenie rozpatrzonego pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia do wykazu negatywnie
rozpatrzonych petnomocnictw/upowaznien/oswiadczen: BRKA (BR): wraz z wnioskiem

Poinformowanie wnioskodawcy o odmowie wydania pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia:
BRKA (BR): koniec procesu

Zarejestrowanie pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia: BRKA (BR)

Poinformowanie wnioskodawcy 0 gotowym do odbioru
petnomocnictwie/upowaznieniu/o$wiadczeniu: BRKA (BR): telefonicznie/elektronicznie

Wydanie pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia 0sobie, dla ktorej zostato udzielone: BRKA
(BR): lub osobie wskazanej przez wnioskodawce:

Potwierdzenie w rejestrze odbioru petnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia: wnioskodawca
lub osoba wskazana przez wnioskodawce: koniec procesu

4.3 Opis tabelaryczny procesu

03.2 KP.zal.1 Opis.tabelaryczny.procesu.xIsx
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4.4 Schemat graficzny procesu
03.2.eapx
u it i
| 4 e ) o ,|;, _4 e I
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4.5 Zestawienie dokumentow w procesie

Whniosek o wydanie pelnomocnictwa/upowaznienia/oswiadczenia (formularz wniosku)
Projekt pelnomocnictwa/upowaznienia/o§wiadczenia
Petnomocnictwo/upowaznienie/o$wiadczenie

Odpis pelnomocnictwa

Rejestr petnomocnictw

o g &~ w bdhoE

Wykaz Aktow notarialnych
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5 Mapa powiazan procesu z innymi procesami

03.37 Obstuga korespondencji przychodzacej do Rektora
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6 Wytyczne do optymalizacji procesu
6.1 Propozycje usprawnienia procesu

Wprowadzenie formularza wniosku o wydanie pelnomocnictwa/upowaznienia/o$§wiadczenia
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MICJATYWA DDSKONALOSE!

03.2_KP.zal.1_Opis.tabelaryczny.procesu.xIsx

Wnhiosek o udzielenie pelnomocnictwa/cofnigcie/zmiane

WNIOSEK O UDZIELENIE/COFNIECIE
PELNOMOCNICTWA/UPOWAZNIENIA®
Do Rektora Politechniki Warszawskiej

Data wniosku

Warszawa, Plock”, dnia.................. 201

Dane wnioskodawcy

Dane osoby. dla ktérej ma byé

udzielone/cofniete
pelnomocnictwo/upowaznienie
(imig i isko; funkeja lub isko;

nazwa jednostki organizacyjnej PW
zatrudniajgcej pracownika; adres
R

padiu os6b niebedey

wp
pracownikami PW

) Numer i seria dokumentu
tozsamosci (dowodu osobistego
lub paszportu) osoby, ktérej ma
by¢ udzielone
pelnomocnictwo/upowaznienie

Rodzaj
pelmomocnictwa/upowaznienia

ogblne / szczegblne / notarialne”

ke
pelnomocnictwa/upowaznienia
(ezynnosci, do ktbrych ma zostaé umocowany
pelnomocnik; nalezy podad, w jakim zakresie
ma byé udzielone
pelnomocnictvo/upowaznienie, np. do

i ;

przetargowego...)

) Kwota, do jakiej ma by¢
udzielone
petnomocnictwo/upowaznienie
(podaé nazwe waluty oraz okreslié: netto
czy brutto w przypadiu

7 ;

7 P q
z zacigganiem zobowigzan finansowych)

") Nazwa i adres drugiej strony
umowy/porozumienia

(np. w przypadku
pelnomocnictwa/upowaznienia do
podpisania umowy - wg stanu na dziesn

sporzqdzenia niniejszego wniosku)

w r
“) Okres umocowania
pelnomocnictwa/upowaznienia
(np. w przypadku zastepstwa podaé date
poczqtkowq i koficowgq)

Dolaczono zalaezniki do wniosku
(np. prajekt umowy w przypadku
pelnomocnictwa/upowaznienia do
podpisania umowy)

TAK / NIE™

Uzasadnienie

Nr i data udzielonego
pelnomocnictwa/upowaznienia,
ktore ma by¢ cofnigte

Podpisy wnioskodawcy
(wnioskodawcow)

" niepotrzebne skreslic

" nie wypetniac w przypadku wnioskowania o cofnigcie pel nictwa/up
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