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Zatacznik do zarzadzenia nr 91/2013 Rektora UKSW
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

REGULAMIN ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH

§1

Zesp6t Radcow Prawnych, zwany dalej ,,Zespotem”, jest jednostkg organizacyjng

Uniwersytetu Stefana Kardynata Wyszynskiego, dalej ,,UKSW™.

Do zadan Zespotu nalezy zorganizowane $wiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu

przepisOw ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (tj.: Dz.U. z 2010 r., nr 10, poz.

65 z p6zn. zm.) na rzecz UKSW, przez co rozumie si¢ obstuge prawng jego statutowych

organéw, w tym Kanclerza oraz $wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Uniwersytetu

w zakresie wykonywanych obowigzkéw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

opiniowanie projektow aktow prawnych statutowych organéw Uniwersytetu;

udziat w pracach Senatu UKSW i komisji senackich na polecenie Rektora UKSW;
obstuga prawna posiedzen Kolegium Rektorskiego, Rady Rektorskiej oraz komisji
przetargowych;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym 1 redakcyjnym dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci statutowej Uniwersytetu, w tym zwigzanych z prowadzong
przez Uniwersytet dzialalno$cig gospodarczg;

sprawowanie zast¢pstwa prawnego w postgpowaniach prowadzonych z udziatem
Uniwersytetu;

rozstrzyganie kwestii prawnych w drodze wydawania opinii prawnych i wydawanie
informacji prawnych;

swiadczenie bezposrednich konsultacji prawnych przy podejmowaniu decyzji
o istotnym znaczeniu dla Uniwersytetu;

wspotpraca z komodrkg organizacyjng UKSW do spraw pracowniczych
w opracowywaniu projektow rozstrzygnie¢ spraw i sporow pracowniczych;
wspotpraca z komorkg organizacyjng UKSW do spraw finansowych przy
prowadzeniu spraw windykacyjnych;

przygotowywanie 1 rejestrowanie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielanych

w ramach prowadzonej przez Uniwersytet dziatalnosci statutowe;;



11) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom, ktérzy nie bedac radcami prawnymi
podejmuja czynnosci na podstawie udzielonych im petnomocnictw do uczestniczenia
w postepowaniach prawnych z udzialem Uniwersytetu.

. W razie braku potrzeby rozstrzygnigcia kwestii prawnej radca prawny sporzadza

informacj¢ prawng, wskazuje przepis prawa lub kwalifikuje sprawe do zatatwienia przez

wskazang jednostke organizacyjng UKSW, wedlug jej wilasciwosci merytorycznej;

kwalifikacja nie jest wigzaca dla 0s6b sprawujacych nadzor nad Zespotem.

§2

. Zespdt oraz zatrudnieni w Zespole radcowie prawni podlegaja bezposrednio Rektorowi.

. Uprawnienia pracodawcy wzgledem zatrudnionych w Zespole radcéw prawnych
wykonuje bezposrednio Rektor lub dziatajacy z umocowania Rektora — Dyrektor
Kancelarii Rektora.

Sprawy zatrudnienia, zmiany tresci stosunku pracy lub zakonczenia stosunku pracy
zradcg prawnym, a takze ustalanie wynagrodzenia radcy prawnego oraz przyznawanie
wyréznien i udzielanie radcy prawnemu kar przewidzianych prawem pracy nalezy do
wylacznej kompetencji Rektora UKSW; wniosek w kazdej z wymienionych wyzej spraw

moze ztozy¢ Prorektor, Kanclerz lub Dyrektor Kancelarii Rektora.

§3

Radcowie prawni zatrudnieni w Zespole §wiadczg pomoc prawng w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami ustawy ktérej mowa w § 1 ust. 2 oraz zasadami deontologii
zawodowej wynikajacymi z  postanowien prawa korporacyjnego, wydanych
Z upowaznienia ustawowego i obowigzujacych cztonkéw samorzadu zawodowego radcow
prawnych (kodeks etyki radcy prawnego).

Radcy prawnemu nie mozna poleci¢ zalatwienia sprawy wykraczajacej poza ustawowy
zakres pomocy prawnej, a takze wydac¢ polecenia co do tresci opinii prawnej. Radca
prawny moze przyjac¢ do zalatwienia spraw¢ wykraczajacg poza ustawowy zakres pomocy
prawnej jedynie w wypadku gdy nie sprzeciwia si¢ to zasadom wykonywania zawodu
o ktérych mowa w ust. 1, w granicach statutowej dzialalnosci UKSW lub jego organéw
oraz w celu osiggnigcia skutkow spolecznie akceptowalnych; radca prawny podejmuje
takie czynnosci wylacznie z inicjatywy lub na podstawie pisemnie wyrazonej zgody
Rektora UKSW, za$§ w wypadku podejmowania dziatan pro publico bono radcy

prawnemu nalezy si¢ zwrot wydatkéw.



Radca prawny prowadzi samodzielnie powierzone mu do zatatwienia sprawy z zakresu
pomocy prawnej; radca prawny nie jest odpowiedzialny za ostateczny skutek przyjetej do
zalatwienia sprawy, o ile postgpowal zgodnie z prawem i najwyzsza starannoscig
zawodow3a, obowigzujaca osobe wykonujacg zawdd zaufania publicznego.
Polecenie zatatwienia sprawy w okreslony spos6b moze wyda¢ na pis§mie Rektor UKSW
lub z upowaznienia Rektora, Dyrektor Kancelarii Rektora; w takim wypadku radca
prawny jest zwolniony z ponoszenia odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 3, o ile na
pi$mie uprzedzil o mozliwych skutkach prawnych wydanego mu polecenia; uprawnienia
0s0b, o ktérych mowa powyzej nie przystuguja osobie, o ktérej mowa w § 4 ust. 1.
. W razie przemijajacej nieobecnosci radcy prawnego zast¢puje go inny radca prawny
wskazany przez Rektora.

§ 4
Rektor UKSW powierza jednemu z radcéw prawnych zatrudnionych w Zespole funkcje
koordynatora.
Koordynator zapewnia wlasciwa organizacje pracy radcow prawnych zatrudnionych
w Zespole oraz sprawuje nadzor nad wykonywaniem czynno$ci technicznych przez osobe
zatrudniong w Zespole na stanowisku do spraw administracyjnych.
. W wypadku zatrudnienia w Zespole osoby z kwalifikacjami w zawodzie prawnika, w celu
Swiadczenia pracy obejmujacej elementy pomocy prawnej lub w celu wykonywania
czynnosci zwigzanych z zatatwianiem spraw z elementem prawnym, koordynator
organizuje prac¢ tej osoby w granicach czynnosci stanowigcych $wiadczenie pomocy
prawne;j.
Koordynator moze wnioskowa¢ do Rektora UKSW w zakresie sprawowanego przez
Rektora nadzoru merytorycznego nad zatrudnionymi w Zespole radcami prawnymi
w kazdej sprawie nalezacej do kompetencji Rektora UKSW.
Koordynator nie jest kierownikiem jednostki organizacyjnej w rozumieniu przepisOw
prawa pracy 1 postanowien aktow prawnych wydawanych przez organy UKSW;
w zakresie ochrony stosunku pracy korzysta z uprawnien przewidzianych dla radcy
prawnego w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy, o ktérej mowa w § 1
ust. 2. W razie przemijajacej nieobecno$ci koordynatora zast¢puje radca prawny

wskazany przez Rektora.



—

§5
W Zespole zatrudnia si¢ radcow prawnych oraz pracownikéw do spraw
administracyjnych.
W Zespole mozna zatrudni¢ osobe z kwalifikacjami w zawodzie prawnika i powierzyc¢ tej
osobie zakres obowigzkéw okreslonych w § 4 ust. 3.
Zesp6t prowadzi administracj¢ wtasng obejmujaca dokumentacje prowadzonych spraw
1 archiwum spraw zatatwionych.
Do administracji wtasnej prowadzonej w Zespole zalicza si¢: repertorium spraw
procesowych, rejestr opinii prawnych, rejestr petnomocnictw, dziennik wptywu/wyjscia
spraw lub korespondencji, a takze terminarz Zespolu i terminarze radcéw prawnych;
w zakresie administracji wlasnej 1 w celu wykonania powierzonych zadan Zesp6t dorgcza
i odbiera pisma oraz korespondencj¢ zewnetrzng.
Wptyw spraw do Zespotu nastgpuje wytacznie w drodze dekretacji Rektora i podlega
ujawnieniu w dzienniku o ktérym mowa w ust. 4. Jezeli Rektor nie zadekretowat sprawy
do zalatwienia przez wskazanego radce prawnego, przydzialu sprawy do zatatwienia
dokonuje koordynator; o ile Rektor nie wskazal inaczej, kolejno$¢ zatatwiania spraw
przez radcg prawnego ustala na piSmie koordynator Zespotu.
Zaltatwienie sprawy z zakresu pomocy prawnej, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 1 3 nastepuje
stosownie do obowigzujacych w UKSW procedur zalatwiania spraw 1 obiegu
dokumentéw; przekazanie zatatwionej sprawy zainteresowanej komoérce organizacyjnej
nastepuje za posrednictwem Dyrektora Kancelarii lub bezposrednio do zainteresowanej
komorki organizacyjnej, po odnotowaniu we wlasciwym rejestrze lub ewidenc;i.
W Zespole moga by¢ prowadzone inne podrgczne urzadzenia ewidencyjne, rejestry
i kartoteki, ktérymi zarzadza koordynator lub zainteresowany ich prowadzeniem radca
prawny.
Swobodny dostep do urzadzen administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4 i 6 ma
Dyrektor Kancelarii Rektora, radcowie prawni i pracownicy ds. administracyjnych
zatrudnieni w Zespole, zas — po upowaznieniu przez Dyrektora Kancelarii Rektora, inny
pracownik Kancelarii Rektora; za zgoda Dyrektora Kancelarii Rektora dostgp do tych
urzadzen mogg posiada¢ takze inni pracownicy UKSW.
Osoby majgce dostgp do urzadzen administracyjnych Zespotu obowigzane s3
zachowywac¢ tajemnic¢ stluzbowa co do wiadomosci powzigtych z tych urzadzen;
radcowie prawni zatrudnieni w Zespole zwigzani sg ponadto tajemnicg zawodowa

W rozumieniu przepisOw ustawy o ktérej mowa w § 1 ust. 2.



§6
Radca prawny zatrudniony w Zespole nie moze odméwi¢ wykonania czynnos$ci pomocy

prawnej Swiadczonej przez Zespot w zakresie wskazanym w § 1 ust. 2.

§7
1. Radcowie prawni zatrudnieni w Zespole otrzymuja wynagrodzenie w trybie i na zasadach
dotyczacych pracownikéw UKSW ze zmianami wynikajagcymi z przepisOw ustawy,
o ktérej mowa w § 1 ust. 2, oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.
2. Czas pracy oraz prawo do dodatkowego wynagrodzenia radcéw prawnych zatrudnionych
w Zespole okreslaja przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 oraz przepisy wydanych

na jej podstawie przepisOw wykonawczych.

§8
Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych; zakres przewinienia oraz jego wage dla interesow UKSW
ocenia Rektor, podejmujac decyzje w przedmiocie zastosowania $rodkow przewidzianych
prawem pracy, w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o ktérej mowa w § 1
ust. 2; postanowienie powyzsze nie dotyczy odpowiedzialnosci pracowniczej osoby, o ktorej
mowa w § 4 ust. 3 oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
administracyjnych, w tym wypadku majg zastosowanie wylgcznie powszechnie obowigzujace

przepisy prawa pracy.



