REGULAMIN BIURA PRAWNEGO

§1

1. Biuro  Prawne (BPR)  jest jednostkg organizacyjng administracji
ogélnouniwersyteckiej.

2. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1) Swiadczenie pomocy prawnej, z uwzglednieniem Przepiséw ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 75 i 2320), w tym
W szczegolnosci:

a) wydawanie opinii prawnych,
b) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

C) opracowywanie wzoréw umow cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelnie
oraz wzoréw decyzji administracyjnych

d) zastepstwo prawne i procesowe Uniwersytety w postepowaniach sgdowych
| administracyjnych,

e) opiniowanie pod  wzgledem formainoprawnym projektow  umow
cywilnoprawnych i decyzji administracyjnych,

f) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw petnomocnictw
i upowaznien udzielanych przez Rektora,

g) opiniowanie pod wzgledem formainoprawnyhl projektdw porozumien
0 miedzynarodowej wspoipracy naukowo-badawczej Uniwersytetu,
h) opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw zarzadzer

Rektora, regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw hormatywnych oraz ich
opiniowanie,

i) obstuga prawna w postepowaniach windykacyjnych;
2) prowadzenie rejestru wydawanych opinii prawnych;
3)prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznier udzielanych przez Rektora:

4) wykonywanie zadar zleconych przez Rektora.

§2
1. W skiad Biura Prawnego, zwanego dalej ,,Biurem”, wchodza:
1) kierownik:
2) stanowiska radcoéw prawnych:;

3) stanowiska pozostatych pracownikéw administracyjnych.



- Kierownik odpowiada za Zapewnienie prawidfowej realizacji zadar Biura, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2. ;

. Kierownik koordynuje $wiadczenie Pomocy prawnej przez radcéw prawnych
zatrudnionych w Biurze.

. Radca prawny samodzielnie $wiadczy pomoc prawng zgodnie z ustawg z dnia 6
lipca 1982 r. o radcach prawnych.

. Przy  wykonywaniu pomocy prawnej radca Prawny kieruje sie wlasnym
przekonaniem opartym na do$wiadczeniu i wiedzy prawniczej, z uwzglednieniem
interesu Uniwersytetu Warszawskiego.

§3

. Whiosek o wydanie opinii prawnej skierowany do Biura Prawnego pracownik obstugi
administracyjnej przekazuje kierownikowi, ktéry przydziela go do realizacji radcy
prawnemu.

. Sprawy skomplikowane kierownik Biura moze Przydzieli¢ do realizacji kilku radcom
prawnym. -

- Opinia prawna dla jednostki organizacyjnej Uniwersytety wydawana jest na wniosek
kierownika tej jednostki lub Upowaznionej przez niego osoby. Jezeli wniosek, o
ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie zawiera niezbednej dla oceny prawnej
dokumentacji lub stanowiska wnioskodawey radca prawny wystepuje do
wnioskodawcy o jego uzupetnienie.

. Opinia prawna sporzgdzona w formie pisemnej zawiera date jej wydania, podpis
| pieczatke radcy prawnego, ktory jest jej autorem.

. Opinia prawna moze by¢ sporzadzona w formie elektronicznej. W takim przypadku
radca prawny, ktéry jest jej autorem, podpisuje opinie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

- Opinia prawna jest przekazywana do kierownika Biura a nastepnie wysylana do
wnioskodawcy przez pracownika obstugi administracyjnej.

§4

. Projekty umoéw cywilnoprawnych opiniowane S§ na zasadach. okres$lonych w
zarzadzeniu nr 82 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 1 sierpnia 2019 r.
W sprawie umoéw cywilnoprawnych (Monitor Uwy Poz. 226 z pézn. zm.).

. Pracownik obstugi administracyjnej przekazuje kierownikowi Biura Wniosek o
zaopiniowanie projektu umowy, ktéry przydziela go do realizacji radcy prawnemu.

. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie, jezeli zaopiniowanie projektu umowy miesci sie w
zakresie spraw przydzielonym wezesniej do realizagii radcy prawnemu przez
kierownika Biura.



4. W przypadku, gdy radca prawny nie ma uwag formalnoprawnych do projektu
umowy:

a) sktada pod projektem sporzgdzonym w formie pisemnej podpis i opatruje go
pieczatka oraz parafuje kazda strone projektu,

b) jezeli projekt umowy sporzagdzony jest w formie elektronicznej sktada pod
projektem kwalifikowany podpis elektroniczny.

pocztg elektroniczng.

6. Projekt umowy powinien by¢ zaopiniowany niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni roboczych od daty Wptywu wniosku o jego Zaopiniowanie,
chyba ze kierownik Biura okregi inny termin.

§5

1. Przepisy § 4 stosuje sie odpowiednio do projektéw  petnomocnictw
i upowaznien.

2. Projekt petnomocnictwa  Iub Upowaznienia powinien byé zaopiniowany
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie dwéch dni roboczych od daty wptywu
whiosku o jego zaopiniowanie, chyba ze kierownik Biura okresli inny termin.

§6

Na polecenie Rektora Biuro Prawne opracowuje lub opiniuje projekty wewnetrznych
aktéw normatywnych Uniwersytetu.

§7

1. Na udokumentowany wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Biuro Prawne
Wszczyna postepowanie windykacyjne. W przypadku, gdy wniosek nie jest
nalezycie udokumentowany Biuro Prawne wstrzymuje postepowanie windykacyjne
do czasu uzupetienia wniosku, o czym informuje pisemnie lub w formie
elektronicznej wnioskodawce wskazujgc dokumenty, ktére powinny byé
uzupetnione oraz termin ich przekazania.

Z pozn. zm.).

3. Pracownik administracyjny do ktérego zadan nalezy windykacja naleznosci

prowadzi nastepujgce na biezaco  aktualizowane zestawienia  spraw
windykacyjnych: ~



1) zestawienie dotyczace studentéw | doktorantéw Uniwersytetu Warszawskiego,
2) zestawienie dotyczace innych dtuznikéw, niz wskazani w pkt 1,

3) zestawienie spraw windykacyjnych, w ktérych do uptywu terminu przedawnienia
roszczenia Uniwersytetu Warszawskiego pozostat okres krétszy niz 1 rok

- wedtug wzoru okreslonego przez kierownika Biura.

§8

1. Kazda nowa sprawa wptywajaca do Biura Prawnego podlega zarejestrowaniu przez
pracownika obstugi administracyjnej, ktéry nadaje jej numer i symbol literowy Biura
oraz zaznacza date wptywu.

2. Dla kazdej Sprawy sadowej oraz w postepowaniu przed organami administracyjnymi
pracownik obstugi administracyjnej zaktada Opisang teczke aktowa. Sposéb

akt oraz instrukcji w Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Uniwersytetu
Warszawskiego (Monitor UW poz. 349).

3. W Biurze wprowadza sie jednolity wykaz akt z podziatem na podlegajgce
i niepodlegajace archiwizaciji.

4. Akta spraw Biura prowadzone $a W wersji papierowej lub elektronicznej,

5. Wyznaczony przez kierownika Biura pracownik obstugi administracyjnej czuwa nad
przestrzeganiem realizacji spraw w Wyznaczonym terminie i w razie Zzagrozenia
nieterminowym zatatwieniem sprawy informuje o tym kierownika Biura.

6. Radca prawny prowadzi stale aktualizowany wykaz prowadzonych cywilnych spraw
sgadowych - wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

7. Radca prawny prowadzi stale aktualizowany wykaz prowadzonych spraw

sqdowoadministracyjnych - Wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do
Regulaminu.

§9

Rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora prowadzony jest
w formie elektronicznej i zapisywany w SharePoint Uniwersytetu Warszawskiego.

§10

1. Kierownik Biura moze okresli¢ zakres spraw, ktorych realizacje pod jego nadzorem
koordynuje Wskazany przez niego radca prawny.

2. W czasie nieobecnosci kierownika Biura jego obowigzki wykonuje wskazany przez
niego radca prawny.



§ 11

Regulamin wechodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jego zatwierdzenia, zastepujac
dotychczas obowigzujgcy Regulamin Biura Prawnego.

Zatwierdzam

Rektor
Uniwersytetu Warszawskiego

prof. dr hab. Alojzy Nowak

%

Warszawa, dnid ... grudnia 2021 r.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura Prawnego

daty, numeru
i przedmiotu)

m. Nazwisko Strona Przedmiot Nazwa Przebieg postepowania ze wskazaniem dat poszezegdlnych
i imie radcy przeciwna | postepowania sgdu czynnosci
prawnego i sygnatura
prowadzacego sprawy
sprawe
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura Prawnego
m. -Nazwisko Strona Przedmiot Nazwa Przebieg postepowania ze wskazaniem dat poszczegdlnych
i imig radcy skarzgca skargi sgdu czynnosci
prawnego (wskazanie i
prowadzacego rodzaju aktu sygnatura
Sprawe prawnego, jego sprawy




