ZARZADZENIE nr 52/2017

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 03 pazdziernika 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia nowych zasad opiniowania dokumentéw i umow przez radce

prawnego w Uniwersytecie Opolskim

Na podstawie postanowien art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz.U. z 2016 poz. 1842 ze zm.) oraz § 38 ust. 5 pkt 1 i 2 Statutu Uniwersytetu
Opolskiego zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Do zadan obstugi prawnej Uniwersytetu Opolskiego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej
statutowym organom i jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu Opolskiego
w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

opiniowanie projektéw aktow prawnych statutowych organéw Uniwersytetu

Opolskiego;

udzielanie porad prawnych;

opracowanie i wydawanie opinii prawnych wraz z rekomendacjami prawnymi;

wykonywanie zastepstwa procesowego:

a) przed Sagdem Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz przed
naczelnym lub centralnym organem administracji panstwowe;j;

b) przed sadem rejonowym, sgdem okregowym, przed sgdem apelacyjnym, przed
wojewodzkim sadem administracyjnym oraz przed organem drugiej instancji
w postepowaniu administracyjnym;

uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet Opolski rokowaniach;

$wiadczenie bezposrednich konsultacji prawnych przy podejmowaniu decyzji

0 istotnym znaczeniu dla Uniwersytetu Opolskiego — przy czym o istotnosci decyzji

decyduje Rektor Uniwersytetu Opolskiego;

wspoOipraca z komoérka organizacyjng Uniwersytetu Opolskiego do spraw

pracowniczych w opracowywaniu projektéw rozstrzygnig¢ spraw 1 sporéw

pracowniczych;

prowadzenie spraw windykacyjnych sadowych, przez przygotowywanie i skladanie

pozwoéw o zaplatg oraz wykonywanie zastepstwa w procesie windykacji

komorniczych;

opiniowanie projektéw uchwal, uméw i porozumien;

10) informowanie wiadz rektorskich, kanclerza i kierownikéw jednostek organizacyjnych

o uchybieniach w dzialalnosci jednostek Uniwersytetu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach prawnych tych uchybien;

11) innych czynnosci przewidzianych w przepisach powszechnie obowiazujacych,
zwanej dalej pomoca prawna.



2. Radcy prawnemu Uniwersytetu Opolskiego nie mozna poleci¢ zatatwienia sprawy

wykraczajgcej poza ustawowy zakres pomocy prawnej, a takze wydaé polecenia co do
tresci opinii prawne;.

3. Radca prawny moze przyja¢ do zatatwienia sprawe wykraczajaca poza ustawowy zakres
pomocy prawnej jedynie w wypadku gdy nie sprzeciwia sie to zasadom wykonywania
zawodu, w granicach statutowej dziatalnosci Uniwersytetu Opolskiego lub jego organéw
oraz w celu osiggnigcia skutkéw spolecznie akceptowalnych — czynnodci takie
podejmowane sg wylacznie z inicjatywy lub na podstawie pisemnie wyrazonej zgody przez
Rektora Uniwersytetu Opolskiego.

§2
1. O koniecznodci $wiadczenia pomocy prawnej decyduje Rektor Uniwersytetu Opolskiego.

2. Wniosek o $wiadczenie pomocy prawnej — w formie papierowej lub droga elektroniczng —
w zakresie okreslonym w § 1 niniejszego Zarzadzenia moga ponadto kierowaé:
1) Prorektorzy,
2) Dziekani,
3) Prodziekani,
4) Kanclerz,
5) Zastgpcy Kanclerza,
6) Kwestor,
7) Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego.

3. Podmioty nie wskazane w ust.2, celem uzyskania pomocy prawnej, zobowiazane sa
skierowa¢ wniosek do Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego, ktéry podejmuje decyzje
o skierowaniu wniosku do radcy prawnego Uniwersytetu Opolskiego.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 3 powinien by¢, przed skierowaniem do Kancierza
Uniwersytetu  Opolskiego, zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego
pracownika.

§3

Wz6r wniosku, o ktérym mowa w § 2 okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

1. Wszystkie umowy oraz aneksy do umoéw juz zawartych przed ich podpisaniem przez osoby
uprawnione do reprezentowania Uniwersytetu Opolskiego i przed ich wykonaniem nalezy
przedklada¢ do radcy prawnego do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Umowy oraz aneksy do umoéw przedkiadane do radcy prawnego powinny byé podpisane
przez pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za realizacje umowy i kierownika komérki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik przygotowujacy umowe, z
zastrzezeniem ust. 6. Ztozenie podpisu oznacza, Ze osoby te akceptujg tresé umowy oraz
aneksu do umowy i nie wnosza zastrzezen do zapiséw merytorycznych projektu umowy.



3. Umowy oraz aneksy do uméw, ktére sa zawierane w wyniku procedury udzielania
zamoOwienia publicznego w trybach ustawowych, po wykonaniu procedury okreslonej w
ust. 2, musza zosta¢ podpisane przez Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych
Uniwersytetu Opolskiego, a nastgpnie przekazane do radcy prawnego.

4. Procedura opiniowania uméw oraz anekséw do uméw przez radce prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym sktada sie z nastepujacych etapow:

1) etap I — wysylany jest projekt umowy w wersji elektronicznej na adres Biura Prawnego
zinformacja o osobie odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu umowy, z
zastrzezeniem ust.7 (wersja elektroniczna dokumentu musi by¢ przestana w formacie
edytowalnym a plik powinien zosta¢ zatytulowany w sposéb umozliwiajacy jego latwa
identyfikacje i wyszukiwanie);

2) etap IT —dokonuje si¢ wstepnej weryfikacji umowy, przesylajac informacje o akceptacji
umowy, bgdz o koniecznosci dokonania poprawek wraz z ich wskazaniem ich zakresu;

3)etap III — po dokonaniu wstepnej weryfikacji umowy (jej akceptacji, bydz
wprowadzenia wskazanych poprawek) przedklada sie do Biura Prawnego egzemplarz
papierowy dokumentu z podpisami, wedtug ponizszego wzoru:

L.p. OSOBA ZOBOWIAZANA DO PODPISU PODPIS

L. PRACOWNIK ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJE
UMOWY (REALIZATOR)

2. KIEROWNIK JEDNOSTKI, W KTORE] ZATRUDNIONY
JEST PRACOWNIK

3. KIEROWNIK DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(JEZEL1 DOTYCZY)
4. RADCA PRAWNY

Wz6r tabeli powinien znajdowaé sie na jednym egzemplarzu umowy (aneksu) na koficu
dokumentu pomiedzy tekstem umowy (aneksu) a podpisami.

4) etap IV - realizator (osoba odpowiedzialna za realizacje umowy oraz jednostka
organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego odpowiedzialna za realizacje umowy) ma
obowigzek archiwizowania dokumentacji z kazdego etapu konsultowania oraz
opiniowania przez radc¢ prawnego.

5. Umowy, ktérych przedmiot dotyczy spraw finansowych, po pozytywnym zaopiniowaniu
przez radcg prawnego nalezy przekazaé do Kwestora Uniwersytetu Opolskiego celem
uzyskania kontrasygnaty finansowe;j.

6. W przypadkach, w ktérych autorami projektu sa kontrahenci Uniwersytetu Opolskiego
osoby, o ktérych umowa w ust. 2 i ust. 3 dokonuja potwierdzenia tresci przediozonego
wzorca lub projektu umowy z zakresem merytorycznym, stanowigcym przedmiot
kontraktu oraz wewngtrznych procedur z adnotacja, iz przedkladany projekt umowy

3



pochodzi od kontrahenta Uniwersytetu Opolskiego i wnosza, badz nie wnosza uwag
merytorycznych.

. W przypadku uméw juz zawartych, w ktérych niezbgdna jest zmiana warunkoéw umowy,
do opinii radcy prawnego zainteresowany przedklada projekt aneksu wraz z pismem
przewodnim ktére powinno zawierag:

1) opis stanu faktycznego, ktéry spowodowal konieczno$¢ zawarcia ancksu wraz z
rekomendacjg merytoryczna,

2) podpis realizatora,

3) podpis kierownika jednostki, w ktdrej zatrudniony jest realizator.

. W przypadku jakiejkolwiek zmiany wzoru umowy zaopiniowanego wczesniej pozytywnie
przez radce prawnego, nalezy go przed podpisaniem przedtozy¢ do weryfikacji formalno-
prawnej radcy prawnemu z odpowiednia adnotacja wskazujgcg wprowadzone zmiany
z zachowaniem postanowien ust. 2, ust. 3 1 ust. 4.

§5

. Opinia prawna powinna by¢ sporzadzona na pismie oraz opatrzona pieczatka i podpisem
radcy prawnego. W sprawach pilnych dopuszcza si¢ sporzadzenie i przesylanie opinii
drogg elektroniczna w celu usprawnienia kontaktéw. Nie wydaje si¢ opinii prawnych za
posrednictwem Iacznosci telefonicznej ani tzw. opinii ustnych.

. Wzér opinii prawnej okreslony jest w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

. Wszystkie wnioski w formie papierowej, o ktérych mowa w § 2 niniejszego zarzgdzenia
przedkladane sa w Biurze Prawnym Uniwersytetu Opolskiego, a wnioski skfadane droga
elektroniczna na adres e-mailowy Biura Prawnego Uniwersytetu Opolskiego.

Biuro Prawne Uniwersytetu Opolskiego prowadzi rejestr wszystkich spraw
przekazywanych w formie papierowej i droga mailowa do radcy prawnego.

. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera;

1) numer przyjetego dokumentu;

2) data przyjg¢cia dokumentu;

3) wskazanie osoby, o ktérej mowa w § 2 niniejszego zarzadzenia, przekazujacej do
wydania opinii;

4) przedmiot wniosku;

5) data sporzadzenia opinii/zalatwienia sprawy.

. Opinia prawna powinna by¢ przedlozona w terminie do siedmiu (7) dni od daty
przekazania obstudze prawnej wniosku, a w sprawach skomplikowanych w terminie do
czternastu (14) dni.



§7

Traci moc Zarzadzenie nr 49/2014 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 19 listopada
2014 roku w sprawie zasad opiniowania dokumentéw i uméw przez radcg prawnego
w Uniwersytecie Opolskim.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



