Zatgcznik do zarzqdzenia nr 135/2022
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 19 lipca 2022 roku

Procedura udzielania i odwolywania pelnomocnictw/upowaznien

w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

Przepisy ogdlne

§1

1. Procedura udzielania i odwotywania pelnomocnictw i upowaznien w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu, zwana dalej procedura, okresla zasady obejmujace
wnioskowanie o udzielenie, udzielanie oraz odwotywanie pelnomocnictw i upowaznien
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu.

2. W Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu (zwanym dalej réwniez UPWr)
petnomocnictw/upowaznien udziela rektor.

3. Rektor moze udziela¢ pelnomocnictw/upowaznien pracownikom oraz osobom
niebedacym pracownikami UPWr.

4. Pelnomocnictwo/upowaznienie z zasady nie upowaznia do udzielania dalszych
pelnomocnictw/upowaznien przez umocowanego, chyba ze prawo do udzielenia
dalszego pelnomocnictwa/upowaznienia (substytucji) wynika jednoznacznie z tresci
udzielonego pelmomocnictwa/upowaznienia, z ustawy lub ze stosunku prawnego
bedacego podstawg pelnomocnictwa.

5. Pelomocnictwa' dotyczace spraw nauki i szkolnictwa wyzszego nie podlegajg optacie

skarbowe;.

Pelnomocnictwa

§2
1. Wyro6znia si¢ nastepujace rodzaje pelnomocnictw:
1) ogdlne — do czynnosci prawnych w zakresie zwyktego zarzadu;
2) rodzajowe — do czynnosci prawnych okreslonego rodzaju w zakresie przekraczajacym
zakres zwyklego zarzadu;

3) szczegdlne — do dokonywania konkretnej czynnosci;

! Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. g ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2021 .
poz. 1923 z p6zn. zm.).



4) procesowe — do wykonywania czynnos$ci procesowych w imieniu UPWr przed sagdami.
2. Pelomocnictwo powinno zawierac:
1) date i miejsce sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby umocowane;j?,
3) zakres udzielonego pelnomocnictwa,
4) podpis mocodawcy.
3. Pelnomocnictwo moze zawiera¢ elementy dodatkowe (uzupetniajace), takie jak:
1) tytul dokumentu,
2) numer pelnomocnictwa sktadajacy si¢ z:
a) symbolu z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
b) kolejnego numeru rejestru,
c) roku, w ktorym zostato udzielone;
3) ID identyfikujace obieg w systemie EOD;
4) podstawe prawna;
5) okres obowigzywania pelnomocnictwa;
6) informacje¢ dotyczaca oplaty skarbowe;;
7) okreslenie ilosci wytworzonych egzemplarzy wraz ze wskazaniem osob/jednostek

organizacyjnych, ktérym zostang przekazane.

Upowaznienia

§3

1. Rektor moze udziela¢ upowaznien, w szczegdlnosci do:
1) przedktadania/odbioru dokumentéw urzegdowych;
2) potwierdzania czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1;
3) innych czynnosci faktycznych o charakterze technicznym.
2. Postanowienia § 2 ust. 2 i ust. 3 niniejszych zasad stosuje si¢ odpowiednio do

upowaznien.

2 Imig i nazwisko osoby umocowanej moze by¢ dodatkowo uzupetnione o nastgpujgce informacje: tytut
zawodowym, stopien naukowym lub tytul naukowym oraz zajmowane stanowisko/petniong funkcje, okreslenie
jednostki organizacyjnej (dot. pracownikow UPWr), a w przypadku osob spoza UPWr informacj¢ o serii i nr
dowodu osobistego lub paszportu wraz ze wskazaniem organu, ktéry wydat dokument tozsamosci.



Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa/upowaznienia

§4

Rektor udziela pelnomocnictwa/upowaznienia z wlasnej inicjatywy lub na wniosek.
Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa/upowaznienia sktadany jest wytacznie w formie
elektronicznej, za posrednictwem systemu EOD, z zachowaniem podlegtosci
stuzbowe;.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy zarejestrowaé w systemie EOD nie pdzniej
niz na 5 dni przed terminem w ktéorym pelnomocnictwo/upowaznienie musi zostac
udzielone.

Whniosek wraz z niezbgednymi informacjami przekazywany jest do rektora celem
wyrazenia zgody na przygotowanie dokumentu, a nastgpnie do Biura Organizacyjnego,

zgodnie z obowigzujaca procedura, za posrednictwem systemu EOD.

Opracowanie projektu pelnomocnictwa/upowaznienia

§5
Na podstawie zaakceptowanego przez rektora wniosku, Biuro Organizacyjne
opracowuje projekt pelnomocnictwa/upowaznienia, przeprowadzajac niezbedne
konsultacje.
Pelnomocnictwo/upowaznienie wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
Biuro Organizacyjne przekazuje projekt pelnomocnictwa/upowaznienia do Biura
Radcow Prawnych celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.
Posiadajagcemu niezbedne akceptacje, projektowi petnomocnictwa/upowaznienia,
nadawany jest kolejny numer z rejestru petnomocnictw i upowaznien, za ktoérego
prowadzenie odpowiada Biuro Organizacyjne.
Pelnomocnictwo/upowaznienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jezeli cel
i charakter pelmomocnictwa/upowaznienia bedzie wymagal wigkszej liczby
egzemplarzy, sporzadza si¢ je zgodnie z potrzebami.
Projekt pelnomocnictwa, sporzadzony zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejsze;j

procedurze, Biuro Organizacyjne przedktada rektorowi do podpisu.



Przyjecie pelnomocnictwa/upowaznienia

§6

1. Informacj¢ o zakonczeniu procesu przygotowywania petnomocnictwa/upowaznienia i
mozliwosci odbioru jego z Biura Organizacyjnego, umocowany otrzymuje za
posrednictwem, systemu EOD.

2. Umocowany potwierdza przyjecie pelnomocnictwa/upowaznienia wlasnorgcznym
podpisem na wszystkich wytworzonych egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje
w Biurze Organizacyjnym, drugi przekazywany jest do Dziatu Kadr i Plac celem
dotaczenia go do akt osobowych pracownika (w przypadku oséb bedacymi

pracownikami UPWr), trzeci otrzymuje umocowany.

Wygasniecie i odwolanie pelnomocnictwa/upowaznienia

§7

1. Pelnomocnictwo/upowaznienie wygasa ze $miercia mocodawcy lub pelnomocnika,
chyba ze w pelnomocnictwie/upowaznieniu zastrzezono inaczej z przyczyn
uzasadnionych trescig stosunku prawnego bedacego podstawg pelnomocnictwa’.

2. Pelmomocnictwo/upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez rektora.

3. Pelnomocnictwo/upowaznienie powinno zosta¢ odwotane w przypadku ustania
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym pelnomocnik/upowazniony byt
zwigzany z UPWr.

4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, o odwotanie pelnomocnictwa/upowaznienia
wystepuje dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej byt zatrudniony
umocowany badz z inicjatywy ktorej zostato ono udzielone.

5. Pelnomocnik/upowazniony zobowigzany jest zZwrocic oryginat
pelnomocnictwa/upowaznienia w przypadku jego odwotania.

6. Odwolanie pelnomocnictwa/upowaznienia wykazywane jest w systemie EOD.

7. Z koncem danego roku kalendarzowego Biuro Organizacyjne generuje rejestr

udzielonych 1 odwotanych pelnomocnictw/upowaznien.

® Vide: art. 101 § 2 Kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1740).



Przepisy koncowe

§8

1. Niniejszej procedury nie stosuje si¢ do upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.
2. Postanowienia niniejszej procedury moga by¢ zmieniane zarzadzeniem Rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.



