 Z A R Z Ą D Z E N I E  NR    37 / 2009
Rektora Politechniki Opolskiej

z dnia 20 maja 2009 r.

w sprawie przygotowywania i rejestracji wniosków dotyczących pozyskiwania środków finansowych, zasad zawierania i rejestracji umów oraz udzielania i rejestracji pełnomocnictw

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.), z a r z ą d z a   s i ę, co następuje:

§ 1. 1. Wnioski dotyczące pozyskiwania środków finansowych, w szczególności wnioski o dotację, darowiznę, sponsoring, środki z budżetów jednostek samorządu terytorialnego lub ich związków przygotowują pod względem merytorycznym zainteresowane jednostki organizacyjne Politechniki Opolskiej, zwanej dalej również „Uczelnią”.
2. Przygotowując wnioski, o których mowa w ust. 1, należy przestrzegać zasad określonych w regulaminach i zarządzeniach Rektora, w szczególności dotyczących projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej oraz należy podać osobę bezpośrednio odpowiedzialną  za realizację danego zadania. 
§ 2. 1. Wnioski przygotowywane przez poszczególne jednostki organizacyjne Politechniki Opolskiej należy składać w imieniu Uczelni.

2. Wnioski podpisuje Rektor lub osoba upoważniona przez Rektora zgodnie                          z postanowieniami § 8 oraz szczegółowymi wymogami zawartymi w regulaminach                        i zarządzeniach Rektora.
§ 3. 1. Jednostka organizacyjna przygotowująca wniosek pod względem merytorycznym przekazuje podpisany wniosek do rejestracji do właściwego działu lub sekcji zgodnie                  z  postanowieniami § 4.
2.   Wniosek przechowywany jest w jednostce organizacyjnej, która przygotowała go pod względem merytorycznym.   

§ 4. 1. Wnioski dotyczące pozyskiwania środków finansowych pochodzących z funduszy Unii Europejskiej rejestrowane są  odpowiednio przez:

1) Dział Analiz i Planowania Rozwoju – w ramach Funduszy Strukturalnych;

2) Dział Współpracy Międzynarodowej – w ramach Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji;

3) Dział Nauki – w ramach 7. Programu Ramowego.

2. Wnioski dotyczące pozyskiwania środków finansowych pochodzących z innych źródeł niż wymienione  w ust. 1 rejestrowane są przez Sekcję Organizacyjno-Prawną.
§ 5. 1. Stroną zawieranych umów jest Politechnika Opolska. Jednostki organizacyjne Uczelni (wydziały, instytuty, katedry, Biblioteka Główna, domy studenckie, Akademicki Inkubator Przedsiębiorczości i inne) nie mogą być stroną zawieranych umów. Jedynie dla potrzeb wewnętrznych Uczelni, można przy określaniu stron umowy, obok wskazania Uczelni i jej siedziby, dodać nazwę jednostki organizacyjnej Uczelni, z której działalnością związana jest zawierana umowa.
2. Organem uprawnionym do zawierania umów w imieniu Uczelni jest Rektor Politechniki Opolskiej.
3. Rektor może upoważnić imiennie pracowników Uczelni do zawierania umów                  w imieniu Politechniki Opolskiej. Zawarcie umowy w imieniu Uczelni bez pełnomocnictwa lub z przekroczeniem jego zakresu skutkuje tym, że umowa nie wywiera skutków prawnych.
4. Umowy zawierane przez Uczelnię podlegają sprawdzeniu pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego, przed ich zawarciem (podpisaniem). Zlecenie zaopiniowania pod względem formalno-prawnym projektu umowy powinno zostać skierowane do radcy prawnego przez kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, z której działalnością związana jest umowa. Do zlecenia należy załączyć kserokopię projektu umowy, wersję elektroniczną oraz kserokopię innych niezbędnych dokumentów. Zlecenie sporządzenia opinii wraz 
z załącznikami może być przekazane bezpośrednio na dyżurze radcy prawnemu albo poprzez Sekcję Organizacyjno-Prawną. 
5. Umowy dotyczące jednostek organizacyjnych wydziału mogą być sporządzane                  i zawierane po wcześniejszym uzyskaniu zgody dziekana. W przypadku umów kierowanych do podpisu przez Rektora lub upoważnionego Prorektora, kierownik jednostki organizacyjnej wydziału zobowiązany jest przed sporządzeniem projektu umowy wystąpić do Rektora lub Prorektora za pośrednictwem dziekana z wnioskiem o wyrażenie zgody na zawarcie umowy. Wniosek powinien określać istotne elementy umowy, w tym koszty wynikające z jej realizacji. Jeden egzemplarz umowy przedkładanej do podpisu powinien zawierać podpis             i pieczątkę dziekana i radcy prawnego oraz kontrasygnatę Kwestora.

§ 6. 1.  Umowy zawierające kontrasygnatę finansową Kwestora i podpisane przez strony podlegają rejestracji w Centralnym Rejestrze Umów Zewnętrznych (CRUZ), prowadzonym przez Sekcję Organizacyjno-Prawną. Zawartą umowę oraz jej kserokopię przekazuje niezwłocznie do rejestracji jednostka organizacyjna Uczelni, z której działalnością związana jest dana umowa. Kserokopie zarejestrowanych umów przechowywane są w Sekcji Organizacyjno-Prawnej.


2.   Rejestracji w Centralnym Rejestrze Umów Zewnętrznych nie podlegają:
1) umowy o dofinansowanie projektów z Funduszy Strukturalnych oraz umowy 
o dofinansowanie projektów infrastrukturalnych z pozaunijnych zewnętrznych źródeł finansowania rejestrowane przez Dział Analiz i Planowania Rozwoju;

2) umowy zawierane z podmiotem zagranicznym (bilateral agreements) oraz umowy           w ramach projektów z Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji rejestrowane przez Dział Współpracy Międzynarodowej;

3) umowy zawierane w ramach 7. Programu Ramowego rejestrowane  przez Dział Nauki;

4) umowy rejestrowane przez Sekcję Zamówień Publicznych;

5) umowy zlecenia i umowy o dzieło rejestrowane przez Dział Kadr i Spraw Socjalnych;
6) umowy dotyczące organizacji praktyk dla studentów.

§ 7.  Zmiany umów (aneksy do umów) podlegają procedurom opisanym w § 5 i § 6.

§ 8. 1. Pełnomocnictwa do dokonania czynności prawnej w imieniu Uczelni, w tym do podpisania wniosku, zawarcia umowy, udziela Rektor. Jeżeli pełnomocnictwo udzielone przez Rektora zawiera zastrzeżenie o możliwości udzielania przez pełnomocnika dalszych pełnomocnictw (substytucja), to osoba, która otrzymała pełnomocnictwo do działania                  w imieniu Uczelni, może udzielić dalszego pełnomocnictwa na rzecz innej osoby.
2.   Rektor może udzielić pełnomocnictwa na wniosek zainteresowanego. We wniosku należy określić treść pełnomocnictwa i osobę, dla której ma być udzielone pełnomocnictwo lub dołączyć projekt pełnomocnictwa, sprawdzony wcześniej pod względem formalnym przez Sekcję Organizacyjno – Prawną. Z wnioskiem o udzielenie pełnomocnictwa zainteresowany obowiązany jest wystąpić przed planowanym terminem  dokonania określonej czynności prawnej, w tym przed zawarciem umowy. 
3.  Działanie bez umocowania lub z przekroczeniem zakresu pełnomocnictwa skutkuje tym, że oświadczenie woli złożone w imieniu Uczelni nie wywiera skutków prawnych. 
4. Jeden egzemplarz podpisanego pełnomocnictwa otrzymuje Sekcja Organizacyjno-Prawna, która prowadzi Rejestr Pełnomocnictw Rektora (RPR).

§ 9.  Tracą moc: 
1) zarządzenie nr 14/2008 Rektora Politechniki Opolskiej z dnia 25-02-2008 w sprawie procedury pozyskania środków finansowych;

2) zarządzenie nr 51/2008 Rektora Politechniki Opolskiej z dnia 27-08-2008 w sprawie obowiązujących zasad zawierania i rejestracji umów oraz udzielania i rejestracji pełnomocnictw.

§ 10.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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