Zalqcznik do Zarzadzenia Nr 66/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 czerwca 2020 r.
w sprawie zasad udzielania petnomocnictw i upowaznien

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien
przez Rektora Uniwersytetu Opolskiego

§1
1. Wprowadza sie¢ zasady udzielania petnomocnictw i upowaznieri przez Rektora
Uniwersytetu Opolskiego oraz dalszych pelnomocnictw i upowaznien,

tzw. substytucyjnych.

2. Prorektor Uniwersytetu Opolskiego wudziela petnomocnictw na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora Uniwersytetu Opolskiego lub na podstawie
wlasciwego zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Opolskiego okreslajacego podziat
kompetencji pomiedzy prorektorow.

3. Kanclerz Uniwersytetu Opolskiego udziela petnomocnictw na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora Uniwersytetu Opolskiego lub na podstawie
wlasciwego zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Opolskiego okreslajacego zakres
kompetencji Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego.

§2

Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) petnomocnictwo — umocowanie udzielone przez Rektora do dziatlania w imieniu i na
rzecz Uniwersytetu Opolskiego w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie, polegajace
na dokonywaniu czynnosci prawnych, w tym do zaciagania zobowigzan, zawierania
umow oraz reprezentacja pracodawcy w zakresie prawa pracy,

2) upowaznienie — zgodnie z art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, Rektor jako organ administracji publicznej, moze
w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow kierowanej jednostki organizacyjnej do
zalatwienia spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w szczegolnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, oraz do dokonywania wszelkich
czynnosci faktycznych nie pociagajacych za soba zaciagniecia zobowiazan lub nabycia
praw przez Uniwersytet Opolski,

3) reprezentacja pracodawcy — w granicach umocowania pracodawca moze powierzyc
wyznaczonej osobie czynnosci na podstawie art. 3* ustawy z dnia z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

§3
1. Rektor moze udziela¢ petnomocnictwa do reprezentowania Uniwersytetu Opolskiego,
w szczegolnosci do:
1) dokonywania czynnosci prawnych polegajacych na skladaniu oswiadczen woli
w imieniu Uniwersytetu Opolskiego w zakresie zarzadu mieniem i nabywania
praw,
2) zaciagania zobowiazan finansowych w imieniu Uniwersytetu Opolskiego zgodnie
z zasadami obowiazujacymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,
3) podpisywania dokumentoéw urzedowych,
4) zalatwiania spraw w imieniu Uniwersytetu Opolskiego w ustalonym zakresie,
w przypadku gdy wynika to z przepisow szczegolnych,
5) reprezentowania Uniwersytetu Opolskiego w postepowaniach sadowych Ilub
administracyjnych oraz w postepowaniach przed innymi organami i urzedami,
6) dokonywania czynnosci innych, niz wymienione w pkt 1 — pkt 5.
2. Rektor moze udziela¢ upowaznien, w szczegolnosci do:
1) podpisywania dokumentow urzedowych,
2) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zasSwiadczen wylacznie
w formie upowaznienia wydanego na podstawie art. 268a Kodeksu postepowania
administracyjnego,



3) odbioru dokumentow.

§4

1. Peinomocnictw i upowaznieri udziela:

1) Rektor lub wtasciwy Prorektor — na wniosek Prorektora, Kanclerza, Kwestora,
Kierownika jednostki/komorki organizacyjnej lub Kierownika projektu, zwanych
dalej Wnioskodawcami,

2) Rektor lub wlasciwy Prorektor — z wlasnej inicjatywy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 powyzej, zwany dalej wnioskiem wraz
z projektem petnomocnictwa lub upowaznienia sklada sie do Rektora lub wlasciwego
Prorektora, za posrednictwem Kierownika Biura Rektora — zgodnie z procedurg
stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek — wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia -
nalezy przekazac¢ do Kierownika Biura Rektora nie pozniej niz w terminie pieé¢ ( 5 )
dni przed planowanym terminem obowigzywania petnomocnictwa lub upowaznienia
za posSrednictwem poczty elektronicznej na adres: aktyprawne@uni.opole.pl.

4. Termin, o ktorym mowa w ust. 3 jest liczony od zlozenia Kierownikowi Biura Rektora
kompletnej dokumentacji, zgodnie z ust. 5.

5. Na podstawie wniosku Kierownik Biura Rektora uzyskuje rekomendacje Rektora lub
wtasciwego Prorektora w przedmiocie wniosku i w dalszej kolejnosci:

1) w wypadku pozytywnej rekomendacji - przekazuje wniosek do jednostki
zapewniajacej obshluge prawna, ktora weryfikuje projekt petnomocnictwa lub

upowaznienia zalaczonego do wniosku - zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia — i opiniuje pod wzgledem formalno-
prawnym,

2) w wypadku negatywnej rekomendacji — przekazuje informacje Wnioskodawcy wraz
ze wskazaniem przeslanek rekomendacji.

6. Projekt petnomocnictwa lub upowaznienia po weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 5
Kierownik Biura Rektora przedklada Rektorowi lub wlasciwemu Prorektorowi do
podpisu.

7. Petnomocnictwo lub upowaznienie jest udzielane przez Rektora lub wlasciwego
Prorektora w formie pisemnej lub innej, wymaganej wlasciwymi przepisami.

8. Petnomocnik lub upowazniony potwierdza udzielenie i przyjecie petnomocnictwa lub
upowaznienia oraz odbior oryginatu udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia
poprzez zlozenie wlasnorecznego podpisu na egzemplarzu pelnomocnictwa lub
upowaznienia pozostajacego w zbiorze pelnomocnictw Uniwersytetu Opolskiego.

§5
Udzielanie przez Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego petnomocnictwa lub upowaznienia
odbywa sie na zasadach okreslonych w § 4 ust. 2 - ust. 8, przy czym rejestr

pelnomocnictw oraz obstuge postepowania zapewnia Biuro Kanclerza.

§6

1. Udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia zgodnie z niniejszym zarzadzeniem nie
uprawnia petnomocnika lub upowaznionego do udzielania dalszych petnomocnictw
lub upowaznienia (umocowania substytucyjnego), chyba ze prawo to wyraznie wynika
z tresci petnomocnictwa lub upowaznienia.

2. W przypadku wudzielenia przez Rektora petnomocnictwa lub upowaznienia
z mozliwoscia substytucji, dalsze petnomocnictwa lub upowaznienia udzielane przez
umocowanego podlegaja obowigzkowi przesltania oryginatu Kierownikowi Biura
Rektoratu.

§7
1. Petnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ odwotane przez Rektora lub Prorektora,
ktory udzielit petnomocnictwa lub upowaznienia — w kazdym czasie bez koniecznosci
uzasadnienia - w szczegb6lnosci w przypadku:
1) ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym petnomocnik lub
upowazniony byt zwiazany z Uniwersytetem Opolskim,
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2) zmiany przepisOw powszechnie obwiazujacych, bedacych podstawa udzielonego
petnomocnictwa lub upowaznienia, wymagajacej zmiany zakresu pelnomocnictwa
lub upowaznienia lub jego odwotania.

2. Odwotanie petnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje:
1) z wlasnej inicjatywy udzielajacego pelnomocnictwa,
2) na wniosek:
a) wnioskodawcy,
b) bezposredniego przetozonego pelnomocnika,
c) Kierownika Biura Rektoratu.
3. Projekt odwotania petnomocnictwa lub upowaznienia opracowuje jednostka

zapewniajaca obshuge prawna, na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku braku mozliwosci doreczenia odwolania petnomocnictwa lub
upowaznienia, sporzadza sie stosowna adnotacje w rejestrze petnomocnictw.

5. Po odwotaniu petnomocnictwa lub upowaznienia umocowany zobowiazany jest do
zwrotu oryginatu pelnomocnictwa do jednostki zapewniajacej obshuge prawna.

6. Pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa z mocy prawa w przypadku:

1) Smierci petnomocnika lub upowaznionego,

2) wykonania czynnosci do ktoérej zostal upowazniony umocowany,

3) uplywu terminu na ktore petnomocnictwo lub upowaznienie zostalo udzielone.

§8
Postanowienia § 7 niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do odwolywania
petnomocnictwa lub upowaznienia przez Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego.

§9

1. Peinomocnik lub upowazniony zobowiazany jest przechowywac posiadany oryginatl
petnomocnictwa lub upowaznienia w miejscu wykonywania pracy.

2. Petnomocnik lub upowazniony zobowiazany jest ewidencjonowac poshlugiwanie sie
petnomocnictwem lub upowaznieniem, odnotowujac fakt uzycia petnomocnictwa lub
upowaznienia badz wydania oryginalu petnomocnictwa lub upowaznienia.

3. Pelnomocnik lub upowazniony zobowigzany jest po terminie zwiazania
petnomocnictwem lub upowaznieniem zwroci¢ posiadane oryginaly pelnomocnictwa
lub upowaznienia badz wskazac¢ miejsca, w ktorych te dokumenty sie znajduja.

4. Petnomocnik lub upowazniony zobowigzany jest sktadac¢, do Biura Rektora, pisemne
sprawozdanie z realizacji zadan wynikajacych z udzielonego petnomocnictwa lub
upowaznienia — zgodnie z warunkami wynikajacymi z tegoz petnomocnictwa lub
upowaznienia.

5. Pelnomocnik lub upowazniony zobowigzany jest do informowania Biura Rektora
o wszelkich zdarzeniach majacych wplyw na realizacje uprawnien wynikajacych
z udzielonego umocowania.

§ 10
1. Rejestr wszystkich wydanych petnomocnictw lub upowaznienn prowadzi Biuro
Rektora.
2. Rejestr sporzadza sie w cyklach rocznych i obejmuje petnomocnictwa lub
upowaznienia wydane w danym roku kalendarzowym.
3. Rejestr zawiera nastepujace informacje dotyczace rejestrowanego umocowania:
1) numer kolejny, symbole klasyfikacyjne akt, liczba porzadkowa, rok kalendarzowy:
2) nazwa jednostki wnioskujacej i data wplywu wniosku o udzielenie upowaznienia
lub pelnomocnictwa;
3) imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe osoby, ktérej udzielono umocowania;
4) rodzaj oraz przedmiot i zakres udzielonego umocowania;
5) data wydania;
6) okres obowigzywania;
7) data z jaka odebrano/przyjeto upowaznienie lub pelnomocnictwo;
8) uwagi.
4. Obowiazek rejestracji dotyczy wszystkich umocowan udzielonych w Uniwersytecie
Opolskim.



5. Biuro Rektora przechowuje i archiwizuje wnioski o udzielenia petnomocnictwa lub
upowaznienia oraz wszelkie udzielone petnomocnictwa lub upowaznienia.



