Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 26/2023
z dnia 19 kwietnia 2023 roku

REGULAMIN WYKONYWANIA POMOCY PRAWNEJ

w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kottataja w Krakowie

§1
Radcowie prawni zatrudnieni w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kottagtaja
w Krakowie tworzg Zespo6t Radcéw Prawnych (zwany dalej takze Zespotem).
Zespot oraz zatrudnieni w nim radcowie prawni podlegajg bezposrednio Rektorowi.
Radcowie dziatajg na podstawie przepiséw Ustawy o radcach prawnych, Regulaminu
wykonywania zawodu radcy prawnego oraz Kodeksu etyki radcy prawnego.
Zespodt w szczegdlnosci zapewnia obstuge prawng Uczelni i jej organdw, udzielajac
pomocy prawnej, w formie porad, konsultacji i opinii prawnych oraz zapewnia Uczelni
zastepstwo prawne i procesowe, w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 6 lipca 1982
roku. o radcach prawnych.
Szczegdtowy Zakres obowigzkéw Zespotu okreslony jest w Regulaminie organizacyjnym
Uczelni.
Obstuge sekretarska Zespotu zapewnia Sekcja Organizacyjno-Prawna.

§2
Prace Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony przez Rektora radca prawny —
koordynator.
Koordynator zapewnia wtasciwg organizacje pracy radcow prawnych zatrudnionych
w Zespole, w tym wiasciwy podziat zadan miedzy radcéw prawnych.
Koordynator organizuje prace Zespotu w sposéb zapewniajacy statg obstuge prawng
Uczelni, dba o terminowe zatatwianie spraw i uczestnictwo w rozprawach sgdowych
i administracyjnych.
Kontrola wykonywana przez koordynatora nie moze wkracza¢ w samodzielnos¢ radcow
prawnych w wykonywaniu powierzonych im zadan.
W razie nieobecnosci koordynatora, jego zadania i kompetencje realizuje wyznaczony

radca prawny.



6. W razie nieobecnosci radcy prawnego zastepuje go inny radca prawny wskazany przez
koordynatora lub Rektora.

§3

1. Sprawy do zatatwienia do Zespotu Radcéw Prawnych kieruja:

1.1. Rektor, Prorektorzy, dziekani, Kanclerz oraz przewodniczgcy organéw kolegialnych
Uczelni;

1.2. kierownicy jednostek Uczelni;

1.3. pracownicy Uczelni odpowiedzialni merytorycznie za przygotowanie projektu
umowy, jedynie w zakresie przekazania tego projektu do zaopiniowania, po jego
akceptacji przez kierownika jednostki (parafa lub informacja elektroniczna).

2. Sprawy kierowane sg do Zespofu za posrednictwem Sekcji Organizacyjno-Prawnej lub
Kancelarii Uczelni. Bezposrednio sprawy do danego radcy prawnego kierowa¢ moga
tylko osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.1.

3. Osobom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.1.-1.2., radcowie udzielajg takze ustnych
konsultacji prawnych w godzinach dyzuréw w Uczelni.

4. Dokumentacja spraw kierowanych do Zespotu winna mie¢ postaé:

4.1. tradycyjna (papierowg) — w sprawach sadowych, sgdowo-administracyjnych
i administracyjnych;

4.2. elektroniczng kierowang na adres zrp@urk.edu.pl lub za posrednictwem systemu

EZD — w pozostatych sprawach.
5. Sprawy kierowane do Zespotu s3:
5.1. ewidencjonowane elektronicznie w wewnetrznym rejestrze;
5.2. dekretowane przez koordynatora zgodnie z zasadami podziatu zadan;
5.3. przekazane wskazanemu w dekretacji pracownikowi do zatatwienia.
6. Zatatwione przez radcéw sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej kierowane s3:
6.1. bezposrednio lub za posrednictwem Kancelarii Uczelni albo na adres elektroniczny
wnioskodawcy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1.1.-1.3;
6.2. do Centralnego Rejestru Umoéw (zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym projekty uméw).
7. Zesp6t prowadzi:
7.1. repertorium spraw sgdowych;

7.2. spis wydanych opinii prawnych;
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10.

11.

7.3. spis prowadzonych spraw administracyjnych i sgdowo-administracyjnych.
Wopiséw do repertorium i spiséw, o ktédrych mowa w ust. 7, dokonuje pracownik Sekcji
Organizacyjno-Prawnej na wniosek radcy wtasciwego do zatatwienia sprawy.

Akta spraw sgdowych i zbiér wydanych opinii prawnych przechowywane sg w Zespole,
a nastepnie archiwizowane, zgodnie z odpowiednimi przepisami.
W razie braku potrzeby rozstrzygniecia kwestii prawnej radca prawny sporzadza
informacje, w ktérej wskazuje wtasciwy przepis rozstrzygajacy sprawe lub kwalifikuje
sprawe do zatatwienia przez wskazang jednostke Uczelni, wedtug jej wiasciwosci
merytorycznej, przy czym kwalifikacja nie jest wigzgca dla kierownika tej jednostki.
Radcy prawni nie prowadzg spraw prywatnych pracownikéw Uczelni.

§4
Radcy prawnemu nie mozna polecic zatatwienia sprawy wykraczajacej poza ustawowy
zakres pomocy prawnej, a takze wydac polecenia co do tresci opinii prawnej.
Radca prawny moze przyjac do zatatwienia sprawe wykraczajgcg poza ustawowy zakres
pomocy prawnej jedynie w wypadku, gdy nie sprzeciwia sie to zasadom wykonywania
zawodu, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, w granicach statutowej dziatalnos$ci Uczelni lub jej
organdéw oraz w celu osiggniecia skutkow spotecznie akceptowalnych.
Radca prawny prowadzi samodzielnie powierzone mu do zatatwienia sprawy z zakresu
pomocy prawnej.
Radca prawny nie jest odpowiedzialny za ostateczny skutek przyjetej do zatatwienia
sprawy, o ile postepowat zgodnie z prawem i najwyzszg starannoscig zawodowa,
obowigzujgcg osobe wykonujgcg zawdd zaufania publicznego.
Polecenie zatatwienia sprawy w okreslony sposéb moze wyda¢ na pismie Rektor,
w takim wypadku radca prawny jest zwolniony z ponoszenia odpowiedzialnosci
okreslonej w ust. 4, o ile na piSmie uprzedzit o mozliwych skutkach prawnych wydanego
mu polecenia.
Radca prawny nie moze by¢ cztonkiem komisji majgcych kompetencje stanowigce.

§5
Jednostki organizacyjne Uczelni, poza pomocg $wiadczong przez Zespét Radcow
Prawnych, mogg korzystaé dodatkowo z pomocy prawnej Swiadczonej przez zewnetrzne
kancelarie prawne, w przypadku gdy:

1.1. sprawa wymaga znajomosci prawa obcego;



1.2. sprawa prowadzona jest poza granicami Polski;

1.3. przedmiot sprawy wymaga udziatu prawnika — specjalisty z danej dziedziny.
Powierzenie prowadzenia sprawy zewnetrznej kancelarii prawnej wymaga zgody
Rektora.

Whniosek o wyrazenie zgody na prowadzenie sprawy przez zewnetrzng kancelarie
prawng sktada kierownik jednostki, ktorej zakresu dziatania sprawa dotyczy. Wniosek
winien by¢ uzasadniony okolicznosciami, o ktérych mowa w ust. 1.

Do wniosku o wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy dotaczyé:

4.1. pismo inicjujgce sprawe (pozew, wezwanie, wniosek), o ile dotyczy;

4.2. informacje opisujgcg sprawe i niezbedne dokumenty.

Przed wystapieniem z wnioskiem o wyrazenie zgody do Rektora, kierownik jednostki
zobowigzany jest do zasiegniecia opinii koordynatora radcéw prawnych o zasadnosci
powierzenia prowadzenia sprawy zewnetrznej kancelarii prawne;j.
Nadzor nad prowadzeniem sprawy przez zewnetrzng kancelarie prawng prowadzi
kierownik jednostki, ktéra wnioskowata o zlecenie prowadzenia sprawy. Nadzor
prowadzony jest w zakresie terminowosci i efektywnosci podejmowanych dziatan.
W zakresie prowadzonego nadzoru kierownik jednostki korzysta z konsultacji Zespotu
Radcéw Prawnych.

§6
Podstawg prowadzenia sprawy przez zewnetrzng kancelarie prawng jest umowa
zlecenia.
W umowie zlecenia prowadzenia sprawy przez zewnetrzng kancelarie prawng nalezy
w szczegdblnosci okresli¢ nastepujace obowigzki zleceniobiorcy:

2.1. prawidtowe i terminowe prowadzenie sprawy;

2.2. niezwtoczne informowanie Uczelni za posrednictwem kierownika jednostki, ktéra
whnioskowata o zlecenie prowadzenia sprawy, o wszelkich rozstrzygnieciach
sgdowych lub orzeczeniach innych organdw albo istotnym stanowisku strony
sporu;

2.3. terminowe sktadanie przewidzianych przepisami prawa srodkow zaskarzenia albo
srodkéw odwotawczych od rozstrzygnieé sgdowych lub orzeczen innych organdw,
niekorzystnych dla Uczelni w catosci lub w czesci;

2.4. przestrzeganie tajemnicy Uczelni w zakresie przedmiotu prowadzonej sprawy;



2.5. sporzadzanie rocznych raportéw o stanie sprawy, o ile dotyczy.

Zewnetrzna kancelaria prawna prowadzgca sprawe Uczelni ma mozliwos¢ odstgpienia
od sktadania $rodkéw odwotawczych albo srodkoéw zaskarzenia od rozstrzygnieé
sadowych lub orzeczen innych organéw niekorzystnych dla Uczelni w catosci lub w czesci
wyfacznie na podstawie pisemnego zlecenia Uczelni.

§7
Sekcja Organizacyjno-Prawna prowadzi rejestr spraw zleconych zewnetrznym
kancelariom prawnym. Wpis do rejestru nastepuje na podstawie umowy zlecenia
prowadzenia sprawy przez kancelarie zewnetrzng, o ktérej mowa w § 6 ust. 1.
W rejestrze odnotowuje sie:

2.1. rodzaj sprawy, w tym dane drugiej strony sporu sgdowego lub administracyjnego,
o ile dotyczy;

2.2. wartos¢ przedmiotu sprawy;

2.3. sad lub organ prowadzacy sprawe;

2.4. dane osobowe i kontaktowe kancelarii zewnetrznej;

2.5. stan sprawy (w toku, zakonczona);

2.6. date wydania i sgd/organ wydajgcy dokument korczacy sprawe (w przypadku
spraw innych niz zastepstwo procesowe moze to by¢ protokdt odbioru opinii
prawnej, protokot odbioru projektow pism, procedur itp.).

§8
Koordynator dokonuje kwartalnego przegladu wszystkich spraw prowadzonych przez
radcow ze szczegdlnym uwzglednieniem efektywnosci i terminowosci podjetych dziatan.
Koordynator co najmniej raz na kwartat przedstawia Rektorowi sprawozdanie ze spraw

prowadzonych przez radcéw, dotyczacych instytucji i podmiotéw zewnetrznych.



