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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2024 Rektora UKSW z dnia 9 maja 2024 .

REGULAMIN BIURA PRAWNEGO (BPR)

§ 1.

Biuro Prawne, zwane dalej: ,,BPR”, jest jednostka organizacyjna administracji

ogolnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dalej:

,UKSW?”.

Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej

W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U.

7 2024 1. poz. 499), tym w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii prawnych;

2) udzielania porad 1 konsultacji prawnych;

3) opracowywanie wzoréw umow zawieranych przez UKSW oraz wzorow decyzji
administracyjnych;

4) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego w postgpowaniach sadowych
1 administracyjnych, ktorych strong jest UKSW;

5) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umow cywilnoprawnych
1 decyzji administracyjnych;

6) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow
petnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez Rektora;

7) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw porozumien o wspotpracy
naukowo — badawczej UKSW;

8) opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym wewnetrznych —aktow
normatywnych, regulaminow i zarzadzen Rektora oraz ich opiniowanie;

9) obstuga prawna postgpowan windykacyjnych;

10) uczestnictwo 1 wsparcie jednostek organizacyjnych w negocjacjach w sprawach
i postepowaniach ktérych UKSW jest strong;

11) prowadzenie rejestru wydawanych opinii prawnych;

12) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§2.

W sktad Biura Prawnego wchodza:

1) Dyrektor Biura petnigcy funkcje koordynatora w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499), ktoremu funkcje
te powierza Rektor,

2) samodzielne stanowiska radcow prawnych,

3) stanowiska pracownikéw obstugi administracyjne;.

Za rzetelne 1 terminowe wykonywanie i §wiadczenie obstugi prawnej oraz prawidlowa

realizacj¢ zadan Biura Prawnego, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 odpowiada Dyrektor Biura

Prawnego.

Radca prawny samodzielnie §wiadczy pomoc prawng zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499), oraz ustalonym

w Biurze prawnym rozdziatem zadan zawodowych lub na podstawie przydzielenia mu

sprawy do realizacji przez Dyrektora Biura Prawnego.

Przy wykonywaniu §wiadczenia pomocy prawnej radca prawny kieruje si¢ wlasnym

przekonaniem opartym na dos$wiadczeniu i posiadanej wiedzy prawniczej przy

uwzglednieniu interesu UKSW.
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§ 3.

Whniosek o wydanie opinii prawnej skierowany do Biura Prawnego jest przekazywany
przez pracownika obslugi administracyjnej Dyrektorowi Biura Prawnego, ktory
przydziela wniosek do realizacji radcy prawnemu.

Whnioski o wydanie opinii prawnej lub inng pomoc prawna jednostki organizacyjne
UKSW kieruja do Biura Prawnego w formie pisemnej lub elektroniczne;.

W sprawach szczeg6lne skomplikowanych Dyrektor Biura Prawnego moze przydzieli¢
je do realizacji kilku radcom prawnym.

Opinia prawna sporzadzona przez radc¢ prawnego w formie pisemnej zawiera
w szczegblnosci date jej wydania, oraz podpis wraz z pieczatka imienng radcy prawnego
bedacego autorem tej opinii.

Opinia prawna moze by¢ sporzadzona w formie elektronicznej i musi by¢ opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym radcy prawnego bedacego autorem tej
opinii.

Opinie prawne s3 wydawana niezwlocznie, ale nie pdznej niz w terminie 7 dni
roboczych od daty wptywu do Biura Prawnego wniosku o wydanie opinii, chyba ze
Dyrektor Biura Prawnego okres$li inny termin na wydanie opinii.

§ 4.

Projekty umow cywilnoprawnych sg opiniowane na zasadach okreslonych w niniejszym

regulaminie.

Whniosek o zaopiniowanie projektu umowy pracownik obstugi administracyjnej

przekazuje Dyrektorowi Biura Prawnego, ktory przydziela go do realizacji radcy

prawnemu.

W przypadku braku uwag formalnoprawnych do projektu umowy radca prawny:

1) pod projektem umowy sporzadzonej w formie pisemnej sktada podpis 1 opatruje go
pieczatka imienng oraz parafuje kazdg strone projektu,

2) jezeli projekt umowy sporzadzony jest w formie elektronicznej sktada pod
projektem kwalifikowany podpis elektroniczny.

W przypadku, w ktérym radca prawny ma uwagi do projektu umowy nanosi je na

projekt umowy w formie elektronicznej w trybie umozliwiajacym §ledzenie zmian

1 przesyla poczta elektronicznag do wnioskodawcy lub przedstawia stanowisko do

projektu umowy, w ktorym zawiera wszystkie uwagi do projektu umowy, ktore przesyta

do wnioskodawcy poczta elektroniczng.

Projekty umow sg opiniowane niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni roboczych

od daty wplywu wniosku o jej zaopiniowanie, chyba Zze Dyrektor Biura Prawnego

okresli inny termin na zaopiniowanie Umowy.

§ 5.

Do projektow pelnomocnictw i upowaznien przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio,
z uwzglednieniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

Projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia powinien by¢ zaopiniowany niezwlocznie,
nie poznej jednak niz w terminie dwoch dni roboczych od daty wptywu wniosku o jego
zaopiniowanie, chyba ze Dyrektor Biura Prawnego okresli inny termin.
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§ 6.

Na polecenie Rektora Biuro Prawne opracowuje lub opiniuje projekty wewnetrznych
aktow normatywnych UKSW, oraz podejmuje inne dziatania z zakresu $§wiadczenia
pomocy prawne;j.

§7.

Biuro Prawne wszczyna 1 prowadzi postgpowania windykacyjne na udokumentowany
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UKSW. W przypadku, w ktoérym
wnioskiem nie jest nalezycie udokumentowany Biuro Prawne nie wszczyna
postgpowania windykacyjnego do czasu nalezytego udokumentowania takiego
wniosku, o czym pisemnie lub w formie elektronicznej powiadamia wnioskodawce,
wskazujac dokumenty, ktéry powinny by¢ uzupelnione oraz termin uzupelnienia
dokumentow.

Pracownik administracyjny prowadzi na biezaco aktualizowane zestawienie
prowadzonych spraw windykacyjnych, oraz prowadzonych przez radcéw prawnych
postgpowan sadowych w formie elektronicznej wedlug wzoru okreslonego przez
Dyrektora Biura Prawnego.

§8.

Kazda nowa sprawa wptywajaca do Biura Prawnego podlega zarejestrowaniu przez
pracownika obstugi administracyjnej, ktory nadaje jej numer i symbol literowy Biura
Prawnego oraz zaznacza dat¢ wplywu.

Dla kazdej sprawy sagdowej oraz sprawy w postepowaniu przed organami administracji
pracownik obstugi administracyjnej zaktada opisang teczke aktowa.

Akta spraw Biura Prawnego prowadzone sg w wersji papierowej lub elektroniczne;j.
Dyrektor Biura Prawnego wyznacza pracownika obstugi administracyjnej do
monitorowania realizacji spraw w wyznaczonych terminach, ktory w razie zagrozenia
nieterminowym zalatwieniem sprawy informuje o tym fakcie Dyrektora Biura
Prawnego.

Radca prawny prowadzi stale aktualizowany wykaz spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych w formie elektronicznej wedtug wzoru okreslonego przez Dyrektora
Biura Prawnego.

§9.

Dyrektor Biura Prawnego moze okresli¢ zakres spraw, ktore pod jego nadzorem
koordynuje wyznaczony przez niego radca prawny.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora Biura Prawnego jego obowigzki wykonuje
wyznaczony przez niego radca prawny.



