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ZARZĄDZENIE nr  49/2014
Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia  19 listopada  2014 r.
w sprawie: zasad opiniowania dokumentów i umów przez radcę prawnego    w Uniwersytecie Opolskim 

Na podstawie postanowień art. 66 ust. 2  ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.) oraz § 38  Statutu Uniwersytetu Opolskiego  zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Do zadań obsługi prawnej Uniwersytetu Opolskiego należy świadczenie pomocy prawnej Uniwersytetowi Opolskiemu, jego jednostkom organizacyjnym oraz pracownikom, w szczególności poprzez: 

1) opiniowanie projektów aktów prawnych statutowych organów Uniwersytetu Opolskiego; 

2) doradztwo prawne na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego – udzielanie porad prawnych; 

3) rozstrzyganie kwestii prawnych w drodze wydawania opinii prawnych i wydawanie informacji prawnych; 
4) wykonywanie zastępstwa procesowego:

a) przed Sądem Najwyższym, Naczelnym Sądem Administracyjnym oraz przed naczelnym lub centralnym organem administracji państwowej;
b) przed sądem rejonowym, sądem okręgowym, przed sądem apelacyjnym, przed wojewódzkim sądem administracyjnym oraz przed organem drugiej instancji w postępowaniu administracyjnym;

c) w którym bierze udział kontrahent zagraniczny;
5) uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet Opolski rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego; 
6) prowadzenie wszystkich spraw administracyjnych, w których Uniwersytet Opolski jest stroną, w tym formułowanie wniosków, odwołań, skarg; definiowanie rekomendacji dla władz Uniwersytetu Opolskiego co do sposobu postępowania w sprawach rodzących obowiązek określonych zachowań, w tym czynności finansowych, w związku z możliwością wystąpienia negatywnych dla Uniwersytetu Opolskiego skutków określonych działań bądź braku ich podjęcia, w tym skutków finansowych, skutków utraty uprawnień Uniwersytetu do korzystania z określonych praw;
7) świadczenie bezpośrednich konsultacji prawnych przy podejmowaniu decyzji o istotnym znaczeniu dla Uniwersytetu Opolskiego;
8) współpraca z komórką organizacyjną Uniwersytetu Opolskiego do spraw pracowniczych w opracowywaniu projektów rozstrzygnięć spraw i sporów pracowniczych;
9) współpraca z Kwestorem Uniwersytetu Opolskiego, komórką organizacyjną Uniwersytetu Opolskiego do spraw finansowych oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Opolskiego zobowiązanych do prowadzenia windykacji przedsądowej przy prowadzeniu spraw windykacyjnych przedsądowych i sądowych;
10) prowadzenie spraw windykacji sądowej tj. przygotowywanie i składanie pozwów do  sądu o zapłatę;

11) prowadzenie spraw Uniwersytetu Opolskiego w procesie windykacji komorniczych;

12) opiniowanie projektów uchwał, umów, porozumień i dokumentacji powstającej  w związku z prowadzonymi przez Uniwersytet Opolski postępowań w sprawie zamówień publicznych pod względem formalno – prawnym  oraz w zakresie zgodności z prawem polskim i wspólnotowym;
13) opiniowanie projektów umów innych niż te dotyczące zamówień publicznych;

14)  udział w negocjacjach umów i projektów nietypowych lub skomplikowanych

15) informowanie władz rektorskich, kanclerza i kierowników jednostek  organizacyjnych o uchybieniach w działalności jednostek Uniwersytetu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybień; 

16) innych czynności przewidzianych w przepisach powszechnie obowiązujących. 

2. Osobie świadczącej pomoc prawną na rzecz Uniwersytetu Opolskiego nie można polecić załatwienia sprawy wykraczającej poza ustawowy zakres pomocy prawnej, a także wydać polecenia co do treści opinii prawnej – osoba świadcząca pomoc prawną może przyjąć do załatwienia sprawę wykraczającą poza ustawowy zakres pomocy prawnej  jedynie w wypadku gdy nie sprzeciwia się to zasadom wykonywania zawodu, w granicach statutowej działalności Uniwersytetu Opolskiego lub jego organów oraz w celu osiągnięcia skutków społecznie akceptowalnych – czynności takie podejmowane są wyłącznie z inicjatywy lub na podstawie pisemnie wyrażonej zgody przez Rektora Uniwersytetu Opolskiego.
§ 2

1. Wnioski o udzielenie pomocy prawnej w formie papierowej lub drogą elektroniczną w zakresie określonym w § 1 niniejszego Zarządzenia mogą być kierowane przez:

- Rektora ,

- Prorektorów,

- Dziekanów Wydziałów,

- Prodziekanów,

- Kanclerza,

- Zastępców Kanclerza,

- Kwestora,

- Kierowników jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego.
2. Podmioty nie wskazane w ust.1, celem uzyskania pomocy prawnej, zobowiązane są skierować wniosek do Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego, który podejmuje decyzję o skierowaniu wniosku do osób wykonujących obsługę prawną Uniwersytetu Opolskiego.
3.  Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien być, przed skierowaniem do Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego, zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego pracownika.

§ 3
Wzór wniosku, o którym mowa w § 2  określa załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§  4
1. Wszystkie umowy przed ich podpisaniem przez osoby uprawnione do reprezentowania Uniwersytetu Opolskiego i przed ich wykonaniem należy przedkładać do radcy prawnego do zaopiniowania pod względem formalno-prawnym. 
2. Umowy przedkładane do rady prawnego powinny być zaparafowane przez osobę sporządzającą umowę, kierownika komórki organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik przygotowujący umowę z zastrzeżeniem ust.5. Złożenie parafki oznacza, iż osoby te rozumieją i nie wnoszą zastrzeżeń do zapisów merytorycznych projektu umowy.
3. Umowy, których przedmiot dotyczy spraw finansowych, po pozytywnym zaopiniowaniu przez radcę prawnego  należy przekazać do Kwestora Uniwersytetu Opolskiego celem uzyskania kontrasygnaty finansowej.
4. W przypadkach, w których autorami projektu są kontrahenci Uniwersytetu Opolskiego – osoby, o których mowa w ust. 2 dokonują potwierdzenia treści przedłożonego wzorca lub projektu umowy z zakresem merytorycznym stanowiącym przedmiot kontraktu.

5. Umowy, których wzory zostały już raz zaopiniowane pozytywnie przez radcę prawnego, nie należy przedkładać do ponownego zaopiniowania. Osoba sporządzająca umowę według zatwierdzonego wzoru, na kopii umieszcza adnotację, że „Umowa jest zgodna z obowiązującym wzorem” i parafuje ją, przedstawia kierownikowi do zaparafowania i Kwestorowi do kontrasygnaty finansowej.

6. Nie wymagają również zaopiniowania przez radcę prawnego umowy wprowadzone zewnętrznymi aktami prawnymi oraz umowy wynikające z zakresu prawa pracy.
7. W przypadku jakiejkolwiek zmiany wzoru umowy zaopiniowanej pozytywnie przez radcę prawnego , należy ją przed podpisaniem przedłożyć do weryfikacji formalno-prawnej radcy prawnemu z odpowiednią  adnotacją dotyczącą wprowadzonych zmian z zachowaniem postanowień ust.2.
§ 5
1. Opinia prawna powinna być sporządzona na piśmie oraz opatrzona pieczątką i podpisem radcy prawnego. W sprawach pilnych dopuszcza się sporządzenie i przesyłanie opinii drogą elektroniczną w celu usprawnienia kontaktów. Nie wydaje się opinii prawnych za pośrednictwem łączności telefonicznej ani tzw. opinii ustnych.
2. Wzór opinii prawnej określony jest w  załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.
3. Możliwa jest natomiast ustna konsultacja z radcą prawnym.

§ 6
1.  Wszystkie wnioski w formie papierowej, o których mowa w § 2 niniejszego zarządzenia przedkładane są u kierownika Biura Organizacyjno-Prawnego Uniwersytetu Opolskiego, a wnioski składane drogą elektroniczną na skrzynkę Biura Organizacyjno-Prawnego (bop@uni.opole.pl).
2. Biuro Organizacyjno-Prawne Uczelni prowadzi rejestr wszystkich spraw przekazywanych do osób świadczących obsługę prawną (w formie papierowej  i drogą mailową.)
3. Rejestr, o którym mowa w ust. 2  zawiera:

1) numer przyjętego dokumentu;

2) data przyjęcia dokumentu;

3) wskazanie osoby, o której mowa w ust.2 niniejszego zarządzenia, przekazującej do wydania opinii;
4) przedmiot wniosku;
5) data sporządzenia opinii/załatwienia sprawy;

6) data odbioru opinii przez wnioskodawcę.

4. Opinia prawna bądź informacja prawna powinna być przedłożona w terminie do siedmiu dni od daty przekazania obsłudze prawnej wniosku, a w sprawach skomplikowanych w terminie do 14 dni. W sprawach pilnych opinie będą wydawanie bezzwłocznie.
§ 7
Kierownik Biura Organizacyjno-Prawnego Uniwersytetu Opolskiego co dwa tygodnie dokonuje przeglądu prowadzonego rejestru spraw przekazywanych obsłudze prawnej pod względem ich terminowości i kompletności. W przypadkach zbyt długich terminów udzielania opinii prawnych informuje o tym Kanclerza Uniwersytetu Opolskiego.
§ 8
 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do zarządzenia nr  49 /2014 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 19.11.2014 r.
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Opole, dnia ________________ 
Radca prawny 

Biuro Organizacyjno-Prawne

Uniwersytetu Opolskiego 
	WNIOSEK o OPINIĘ PRAWNĄ



	I. Z dnia
	_______________  20….. r.


	II. ZLECAJĄCY
	UNIWERSYTET OPOLSKI 
WYDZIAŁ__________________________________________________
STANOWISKO_____________________________________________

	III. PRZEDMIOT OPINII (zapytanie prawne, problem prawny)

	


	IV. PODSTAWY PRAWNE i FAKTYCZNE OPINII

	

	V. OPIS STANU FAKTYCZNEGO

	

	VI. UWAGI do OPINII

	

	VII. OSOBA do KONTAKTÓW 
	

	X. DATA i MIEJSCOWOŚĆ
	 Opole

	XI. PODPIS
	


Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 49 /2014 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia  19.11.2014 r.
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Pan

______________________________________________________
UNIWERSYTET OPOLSKI 

Pl. Kopernika 11a

45-040 Opole

	OPINIA PRAWNA



	I. Z dnia
	_______________ 20…….. r.



	II. Miejscowość
	Opole



	III. WYKONAWCA
	radca prawny 


	IV. ADRESAT
	UNIWERSYTET OPOLSKI

__________________________________________________________________________________________________________________ 

	V. PRZEDMIOT OPINII

	___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




	VI. ANALIZA STANU FAKTYCZNEGO z UWZGLĘDNIENIEM ISTANIEJĄCEGO STANU PRAWNEGO

	______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	VII. WNIOSKI KOŃCOWE

	___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	VIII. UWAGI do OPINII

	_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	IX. AUTOR
	radca prawny 

	X. OSOBA do KONTAKTÓW 
	radca prawny  

	XI. DATA i MIEJSCOWOŚĆ
	___________________ 20………. r. Opole

	XII. PODPIS
	


