Zatgcznik do zarzgdzenia nr 374/2022/2023
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 26 wrzesnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia ,Zasad wspotpracy z Biurem Radcéw Prawnych”

Zasady wspotpracy
z Biurem Radcéw Prawnych
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

§1
Wstep

Zasady okreslajg warunki wspétpracy z Biurem Radcéw Prawnych Uniwersytetu im.

Adama Mickiewicza w Poznaniu.

Biuro Radcéw Prawnych jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu im. Adama

Mickiewicza w Poznaniu (dalej jako ,UAM”), bedgcg czescig administracji centralnej.

Do zakresu zadah Biura Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna UAM i jego

jednostek organizacyjnych, polegajgca w szczegolnosci na:

a) wydawaniu opinii prawnych, udzielaniu porad i konsultacji prawnych w sprawach
UAM;

b) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektow umoéw
zawieranych przez UAM oraz projektow aktow wydawanych w postepowaniach
administracyjnych;

c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa we
wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi UAM,
wewnetrznych aktow prawnych przygotowanych przez te jednostki;

d) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym;

e) zastepstwo prawne i procesowe UAM w postepowaniach sadowych,
postepowaniach egzekucyjnych, postepowaniach arbitrazowych, postepowaniach
administracyjnych oraz postepowaniach przed Sgdem Najwyzszym, Krajowa Izbg
Odwotawczg i organami Scigania, na podstawie udzielonego petnomocnictwa;

f) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

Biuro Radcow Prawnych $swiadczy pomoc prawng w oparciu o przepisy prawa

powszechnie obowigzujgcego w Rzeczypospolitej Polskiej, w tym przepisy prawa Unii

Europejskiej.

Biuro Radcow Prawnych tworzg prawnicy posiadajgcy uprawnienia zawodowe radcy

prawnego, oraz pracownicy administracyjni.

§2
Zgtaszanie zlecen

Sprawy, zapytania, problemy prawne i dokumenty do analizy przez Biuro Radcow

Prawnych (,Zlecenie”) nalezy kierowa¢ drogag elektroniczng na adres email:

radcy@amu.edu.pl z adresu e-mail w domenie amu.edu.pl lub z wykorzystaniem

systemu EZD (Biuro Radcéw Prawnych).

Kazde zlecenie zawiera¢ musi co najmniej:

a) zwiezty opis Zlecenia przedstawiajgcy stan faktyczny oraz zaistniaty problem
prawny;

b) stanowisko wiasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej UAM,;

c) dokumenty dotyczgce Zlecenia,



d) osobe do kontaktu;

e) termin realizacji Zlecenia, gdy wynika on z treSci pisma organu wzywajgcego,
pisma sadowego, prokuratury, organu administracji publicznej, uzgodnieh z
kontrahentem.

W przypadku zmiany stanu faktycznego, zaistnienia okolicznosci mogacych miec

wpltyw na realizacje Zlecenia, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Biuro Radcow

Prawnych.

Zlecenia nalezy przekazywaé z nalezytym wyprzedzeniem przed planowanym dniem

dokonania czynno$ci zwigzanej ze Zleceniem lub niezwtocznie po otrzymaniu pisma

wymagajgcego konsultacji z Biurem Radcéw Prawnych.

Pisma nadane przez sady, prokurature, organy administracji publicznej dostarczyé

nalezy do Biura Radcow Prawnych w oryginale opatrzone datg wptywu do UAM, nie

pozniej niz nastepnego dnia od dnia doreczenia.

Celem usprawnienia pracy Biura Radcow Prawnych i zapobieganiu powielania sie

tozsamych Zlecen - tres¢ Zlecenia powinna zostac¢ zweryfikowana przez pracownikéw

wiasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej. W przypadku, gdy analogiczng
sprawg zajmowat sie uprzednio pracownik Biura Radcéw Prawnych nalezy podac¢ te
informacje przy sktadaniu Zlecenia.

Zlecenia mogg by¢ przyjmowane drogg tradycyjna, ktére powinny by¢ potwierdzone

drogg elektroniczng. Przepis § 2 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Swiadczenie ustug prawnych przez podmioty zewnetrzne moze byé zlecone przez

rektora, prorektorow, kanclerza po uprzedniej konsultacji zakresu zlecenia pod

wzgledem celowosci z Koordynatorem Biura Radcéw Prawnych.

§3
Realizacja Zlecen

Zgtaszajacy Zlecenie zostanie poinformowany o przydzieleniu sprawy konkretnemu
radcy prawnemu, odpowiedzialnemu za jej prowadzenie.

Do spraw skomplikowanych lub wymagajgcych szczegdlnej analizy moze byé
przypisany wiecej niz jeden radca prawny.

Radca prawny, ktéremu przypisano sprawe pozostaje osobg wtasciwg do kontaktu do
zakonczenia realizacji Zlecenia.

Termin realizacji Zlecenia zalezy od jego charakteru, ztozonosci, doreczenia przez
zgtaszajgcego kompletu dokumentow i informacii.

Zlecenie jest realizowane w terminie do 14 dni roboczych od zgtoszenia dokonanego
zgodnie z § 2 ust. 2 Zasad. W sprawach skomplikowanych, wymagajgcych gtebokiej
analizy i konsultacji termin moze ulec wydiluzeniu, o czym zgtaszajgcy zostanie
poinformowany.

Termin realizacji Zlecenia okreslony w ust. 5 nie dotyczy spraw, ktére sg procedowane
zgodnie z terminami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§4
Akceptacja dokumentow

. Akceptacja prawna dokumentu nastepuje poprzez zaparafowanie jednego
egzemplarza dokumentu (przeznaczonego dla UAM) w dolnym rogu na kazdej stronie
i podpis na ostatniej stronie z pieczatkg imienng przez osobe odpowiedzialng za



=

realizacije, po przygotowaniu i sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
formalnoprawnym.

Akceptacja prawna dokumentéw nastepuje po uprzedniej akceptacji merytorycznej
przez odpowiednie jednostki.

§5
Postanowienia koncowe

Radca prawny stale aktualizuje wykaz prowadzonych spraw.

Dokumentacja przekazana w formie papierowej przez zgtaszajgcego Zlecenie, po
zakonczeniu postepowania zostaje zwrocona inicjujgcemu Zlecenie.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy
wewnetrzne UAM, w szczegdlnosci postanowienia ,Instrukcji kancelaryjnej”
stanowigcej zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 248/2017/2018 Rektora Uniwersytetu im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 7 wrze$nia 2018 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu oraz ,Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu”, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 323/2022/2023 Rektora
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 18 maja 2023 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego.



