Zarz.: 38/XV R/2016

zm.: 2/XV R/2017

15/XV R/2018

Zarzadzenie nr 38/XV R/2016
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 24 maja 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia obslugi prawnej Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r.
poz. 572 ze zm.) oraz §135 ust. 3, 143 ust. 2, 181, zalgcznika nr 1 §14 ust. 6, 17 ust. 2, 18, 19 ust. 1,
27, 30 ust. 2 i 31 ust. 1 statutu Uniwersytetu Medycznego im. Piastéw Slaskich we Wroclawiu (t.j.
uchwata nr 1324 Senatu UMW z dnia 25 wrzesénia 2013 r. ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

I. Postanowienia Ogolne

§1

Obstuge prawna Uniwersytetu Medycznego im. Piastow Slaskich we Wroctawiu, zwanego dalej
,,Uczelnig” zapewniaja:

1)

2)

Sekcja Prawna i Sekcja Organizacyjna Dziatu Organizacyjno-Prawnego -- podleglego bezpo-
srednio kanclerzowi,

oraz

Zespot Radcow Prawnych, zwany dalej ,,Zespotem” — podlegty bezposrednio rektorowi.

§2
Radcowie prawni wchodzacy w sktad Zespotu dziataja na podstawie przepisow ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 233) oraz Kodeksu Etyki Zawo-
dowej i zajmuja samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Rektorowi.
Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawne;.
Radca prawny przy wykonywaniu czynno$ci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma
w granicach okre$lonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba.
Oceny pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje Rektor, po zasiggnigciu opinii radcy praw-
nego wskazanego przez Rade Okregowej Izby Radcéw Prawnych.
Radca prawny przy wykonywaniu czynnoséci zawodowych przestrzega terminéw wynikajacych
z przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz termindéw ustalonych w Uczelni.
Radca prawny dazy do rzetelnego wyjasnienia sprawy 1 dba o nalezyte reprezentowanie intere-
sow Uczelni.

§3
Zakres zadan Zespotu oraz Sekcji Prawnej i Sekcji Organizacyjnej okresla karta jednostki or-
ganizacyjnej wprowadzona do regulaminu organizacyjnego.
Kompetencje i zakresy odpowiedzialno$ci poszczegdlnych radcow prawnych oraz pracowni-
kow Dzialu Organizacyjno-Prawnego okreslaja opisy poszczegdlnych stanowisk pracy.



I1. Organizacja pracy i obieg dokumentow

1.

§4
Sprawy do zalatwienia w ramach obstugi prawnej kierowane s3:
1) do Zespotu Radcow Prawnych przez:
a) Rektora i Prorektorow — za posrednictwem Koordynatora,
b) Dziekanow, Kanclerza, Kwestor, kierownikéw jednostek organizacyjnych — za posred-
nictwem Biura Podawczego,
2) do Dzialu Organizacyjno-Prawnego za posrednictwem Biura Podawczego, przez:
a) Rektora, Prorektorow, Dziekanow, Kanclerza, Kwestor,
b) przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. ' Dokumentacje spraw kierowanych do Dzialu Organizacyjno-Prawnego przekazuje si¢ w formie

3.

elektronicznej na adres mailowy: obsluga.prawna@umed.wroc.pl. Jezeli dokumentacji nie mozna
przesta¢ w formie elektronicznej dopuszcza si¢ tradycyjna forme¢ papierowa.

Schemat obiegu dokumentow przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Obieg dokumentacji spraw kierowanych do Biura Podawczego w celu zatatwienia w ramach obstu-
gi prawnej obejmuje:
1) ewidencjonowanie elektronicznie, zgodnie z bezdziennikowym systemem kancelaryjnym, w we-

wngtrznym rejestrze prowadzonym przez Sekcj¢ Prawna,

2) przekazywanie odpowiednio do wiasciwego radcy prawnego lub specjalisty ds. prawnych.

w

o &

W przypadkach budzacych watpliwosci sprawe przekazuje si¢ zgodnie z dekretacjg koordyna-
tora Zespotu,
§6
Radcy prawni zobowigzani sag do wykonywania zadan w terminach nie dtuzszych niz:
1) 7 dni roboczych na zaopiniowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego,
2) 5 dni roboczych na wydanie opinii prawnej.
Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania kompletnych materiatlow niezbed-
nych do zatatwienia sprawy w terminie umozliwiajacym realizacjg pomocy prawnej.
Sprawy zatatwione, w formie pisemnej przekazuje si¢ do kierujacego sprawe do obstugi prawnej:
1) do whadz Uczelni — bezposrednio,
2) do kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni — za posrednictwem Biura Podawczego,
3) do Centralnego Rejestru Umow (zaakceptowane projekty umow wraz z cata dokumentacja).

2 uchylony

Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi oraz kierownikom jednostek organizacyj-
nych Uczelni radcowie prawni udzielajg takze ustnych konsultacji prawnych w godzinach dy-
zurdéw ustalonych przez Koordynatora.

! Zmieniony zarzadzeniem nr 15/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 31 stycznia 2018 .

? Uchylony zarzadzeniem nr 15/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 31 stycznia 2018 r.


mailto:obsluga.prawna@umed.wroc.pl

§7

1. Zespot gromadzi dokumentacje wytwarzang w zakresie wykonywanej obstugi prawnej Uczelni
I prowadzi ewidencje:

1) spraw prowadzonych, w szczegdlnosci przed sagdami, Prokuraturg, Policjg, komornikiem,
Urzedem Skarbowym, Urzgdem Patentowym,
2) spraw opiniowanych.

2. Gromadzenie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1, nadzoruje
koordynator Zespotu.

3. Wpisow do ewidencji prowadzonych przez Zespdt dokonuje kazdy z radcoéw prawnych w za-
kresie przydzielanych mu spraw do zatatwienia.

4. Czionkowie Zespotu kazdorazowo przy udzielaniu porady prawnej majgcej na celu wnoszenie
sprawy do sadu lub urzedu, okreslaja jakie dokumenty i w jakim terminie nalezy przekaza¢ do
Zespotu.

5. Radca prawny sporzadza opini¢ prawna na piSmie i opatruje ja swoim podpisem, pieczecia
I datg jej wydania.

6. Akta spraw prowadzonych przed sadami, Prokuratura, Policja i urzgdami sg gromadzone
i przechowywane przez Zespot. W repertorium odnotowuje si¢ wszystkie czynnos$ci procesowe
podejmowane w sprawie prowadzonej przez radc¢ prawnego.

§8°
1. Sekcja Prawna gromadzi dokumentacje wytwarzang w zakresie wykonywanej obstugi prawnej
Uczelni i prowadzi:
1) Centralny Rejestr Umow,
2) rejestr opinii Sekcji Prawnej,
3) rejestr opinii wydanych przez Prokuratori¢ Generalng i inne podmioty,
4) rejestr spraw prowadzonych przez kancelarie zewnetrzne.
2. Gromadzenie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1, nadzoruje
wyznaczony pracownik Sekcji Prawnej.

§9
Sekcja Organizacyjna gromadzi dokumentacj¢ wytwarzang w zakresie wykonywanej obstugi praw-
nej Uczelni i prowadzi ewidencje:
1) pelomocnictw i upowaznien,
2) wewnetrznych aktow normatywnych,
3) konstytutywnych dokumentow Uczelni.

§10
Zespot, Sekcja Prawna oraz Sekcja Organizacyjna udzielaja informacji w zakresie prowadzonych
przez siebie ewidencji i rejestrow.

* Zmieniony zarzadzeniem nr 15/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 31 stycznia 2018 r.



I1l. Kompetencje koordynatora Zespotu

§11
Prace Zespotu Radcow Prawnych koordynuje wyznaczony przez rektora radca prawny, zwany
dalej ,,Koordynatorem”.
Koordynator rozdziela prace miedzy radcéw prawnych wchodzacych w sktad Zespotu, zgodnie
z ustalonym tematycznie podzialem pracy, stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego zarza-
dzenia. Koordynator zobowigzany jest poinformowac jednostk¢ organizacyjng 0 przydziale
konkretnego radcy prawnego, z ktorym jednostka bedzie si¢ kontaktowac.
Koordynator odpowiada za prace Zespotu w sposob zapewniajacy stalg obstuge prawng Uczel-
ni, dba o terminowe zatatwianie spraw i reprezentowanie w rozprawach przed sagdami, Prokura-
turg, Policja i urzedami. Koordynator nie moze wkracza¢ w samodzielno$¢ radcow prawnych
w wykonywaniu powierzonych im zadan.
Koordynator organizuje zastepstwo za nicobecnego w pracy radce prawnego i informuje o tym
zainteresowana jednostke¢ organizacyjna.
Na polecenie Rektora i w terminie przez niego wyznaczonym, Koordynator zobowigzany jest
do dokonania przegladu wszystkich spraw zatatwianych przez radcow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem naktadu pracy i terminowosci podjetych dziatan, a nastepnie przedstawia rek-
torowi pisemne sprawozdanie z prac Zespotu.

§12
W sprawach skomplikowanych i ztozonych, na polecenie Rektora, Prorektoréw lub Kanclerza
opini¢ prawng sporzadza Koordynator ustalajac jej tre$¢ ze wszystkimi cztonkami Zespotu.
W przypadku zgloszenia przez ktoregokolwiek radce prawnego zdania odrebnego Koordynator
zobowigzany jest do umieszczenia stanowiska odrebnego W sporzadzanej opinii.

V. Postanowienia koncowe:

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016 r.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuja:
wedhug rozdzielnika

MK



