AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH
40-074 Katewice. ul. Racibarska 37
Zarzgdzenie NrjA..’\’[gmG
z dnia AN (ARt R A G T
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
w sprawie zasad $wiadczenia pomocy prawnej w Akademii

NIP:634-24-39-334. tel./fax (+42832)7587-701

Na podstawie § 54 ust. 4 oraz ust. 5 pkt 3¢) i 4¢) Statutu Akademii w zwiazku z art. 66 ust. 2 pkt 4)
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pézn. zm.)
oraz § 23 Regulaminu Organizacyjnego Akademii w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2013 r, poz. 885 z pézn. zm.) w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzadzam co nastepuje:

I. PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Pomoc prawna w Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach, zwanej dalej ,Akademig” lub
»Uczelnig” jest wykonywana przez radce prawnego na podstawie umowy cywilnoprawne;.

2. Radca prawny, zwany dalej ,radcg”, $wiadczy pomoc prawnag Rektorowi, Kanclerzowi,
kierownikom jednostek organizacyjnych Akademii oraz innym pracownikom Akademii
w sprawach dotyczacych Uczelni.

3. Radca nie udziela porad prawnych studentom, doktorantom ani pracownikom Akademii
w sprawach prywatnych.

4. Radca dziata zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(t.j. z2016 1, poz.233 z pézn. zm.).

§2

Radca $wiadczy pomoc prawng jednostkom organizacyjnym Akademii polegajacych, w szczegélnosci

) udzielaniu porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzaniu opinii prawnych;

) sporzadzaniu lub opiniowaniu umaéw;

4) doradztwie w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Akademii, w tym z zakresu spraw kadrowych,
organizacyjnych, zamoéwieri publicznych;

5) uczestnictwie w pracach komisji przetargowej lub w innych powotanych przez Rektora ciatach
doradczych;

6) opracowywaniu lub opiniowaniu projektow aktéw prawnych;

7) wystepowaniu w imieniu Akademii przed sadami i urzedami;

8) sporzadzaniu poswiadczeri odpiséw dokumentéw za zgodnos$¢ z okazanym oryginatem

w okre$lonym przez przepisy zakresie.

II. SPOSOB SWIADCZENIA POMOCY PRAWNE] W AKADEMII.
§3

1. Radca wykonuje pomoc prawng poza siedzibg Akademii, a na miejscu — w lokalu Akademii,
co najmniej dwa razy w tygodniu, w godzinach i terminie okreslonym w umowie cywilnoprawne;j
lub odrebnie przez Kanclerza.

2. W przypadku, gdy obecno$¢ w Akademii w wyznaczonym czasie nie jest mozliwe, radca
powiadamia o tym Kanclerza, zakreslajgc najblizszy termin dyzuru.

3. Informacje o terminie urzedowania radcy (na miejscu — w Akademii), podaje sig za
posrednictwem Biura Rektora drogg elektroniczng lub poprzez inny przyjety w Akademii sposéb
komunikowania sie (np. poprzez komunikator spotecznosciowy LYNK).

4. W uzasadnionych przypadkach — pilnych i/lub wymagajacych przygotowania niezwtocznie opinii
prawnej, poza terminami dyzuru petnionego na miejscu, kierownicy jednostek organizacyjnych
Akademii moga kontaktowad sie z radca drogg elektroniczng lub telefonicznie, uzgadniajac
sposob dalszego postepowania w przedstawione] sprawie.




I1l. DORADZTWO | SPORZADZANIE OPINII PRAWNYCH.

Ts

§4
W przypadkach, w ktérych pracownik Akademii prowadzacy dang sprawe, zwany dale/
,pracownikiern merytorycznym”, ma watpliwosci, co do sposobu jej rozstrzygnigcia, przedstawia
problem  bezposredniemu  przetozonemu, ktéry rozstrzyga sprawg samodzielnie,
a w niejednoznacznych, spornych, czy wywotujacych konsekwencje prawne przypadkach,
po zasiegnieciu opinii radcy.
Sprawe do rozstrzygniecia przedstawia radcy, za wiedzg Kanclerza, kierownika jednostki
organizacyjnej, w formie pisemnej pracownik merytoryczny.
Sprawe do rozstrzygniecia, w kazdym przypadku moze bezposrednio skierowa¢ do radcy Rektor
lub Kanclerz.
Radca nie jest zwigzany zadnymi opiniami, sugestiami czy poleceniami, co do tresci opinii
prawnej.
Opinia radcy powinna zawiera¢ wyczerpujaca, szczegétowa analize stanu faktycznego i prawnego
oraz wskazywa¢ na najkorzystniejsze, zgodne z prawem rozwiazanie kwestii postawionej do
rozstrzygnigcia w pytaniu prawnym.
Opinie w zakresie postawionego pytania prawnego radca wydaje na pismie lub przesyta drogg
elektroniczna w najszybszym mozliwym terminie, jednak nie pézniej niz w ciagu 7 dni od czasu
jego przekazania. W przypadkach wymagajacych zebrania dodatkowych materiatéw, czy
uzyskania informacji od innych oséb, termin ten moze ulec przesunieciu. O powyzszym radca
informuje jednocze$nie kierownika jednostki organizacyjnej przedstawiajacej sprawg do
rozstrzygniecia oraz Kanclerza.

§s

Rektor Akademii moze podjac:

1) decyzje o odstapieniu od podejmowania w stosunku do zobowiazanego wzgledem Uczelni
czynnosci zmierzajacych do wykonania naleznego Akademii zobowigzania, z uwagi iz
wystepuija przestanki odstapienia przez Uczelnig (wierzyciela) od czynnosci zmierzajacych do
zastosowania srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz

2) decyzje o umorzeniu naleznosci zobowiazanego wobec Akademii, z uwagi na stwierdzenie, ze
w postepowaniu egzekucyjnym dotyczacym przedmiotowej naleznosci pienigznej Akademia
(wierzyciel) nie uzyska kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne.

Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 sa:

1) podejmowane w sprawach indywidualnych;

2) poprzedzone uzyskaniem pisemnej opinii prawnej radcy, z zastrzezeniem ze jezeli wartosc¢
zobowigzania nie przekracza 100 zt brutto, Rektor moze podja¢ wskazane decyzje
bez uzyskiwania uprzedniej opinii prawnej w niniejszym zakresie. Wskazana w zdaniu
poprzednim opinia prawna musi zawiera¢ kalkulacje kosztéw ewentualnego postgpowania
sgdowego i egzekucyjnego.

Wzér odstapienia od egzekucji naleznosci oraz umorzenie naleznosci stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

IV. POZOSTALE FORMY POMOCY PRAWNE].

1.

§6
Poza czynnosciami, o ktérych mowa powyzej, radca opiniuje i/lub parafuje wewnetrzne akty
prawne Akademii.
Projekty przepiséw prawnych przedktada radca Rektorowi lub Kanclerzowi.
Umowy sporzadzane przez pracownikéw danej jednostki organizacyjnej, po akceptacji przez

kierownika merytorycznej jednostki organizacyjnej sa przedktadane do zaopiniowania przez
radueg.

W przypadku koniecznosci:
1) wprowadzenia do stosowania w Akademii okreslonych wzorcéw uméw lub



2) sporzgdzenia umowy o istotnym znaczeniu dla Akademii ze wzgledu na jej charakter lub
wartosc

- Rektor lub Kanclerz moze zobowigza¢ radce do sporzadzenia kontraktu, ktéry winien

zabezpieczac interes prawny Akademii.

Na wniosek Rektora lub Kanclerza radca uczestniczy takze w pracach komisji przetargowych lub

innych ciatach doradczych Akademii.

V. REPREZENTOWANIE PRZED SADAMI | URZEDAMI.

]

11.

§7

W przypadkach wymagajacych wystapienia na droge sadowag radca wraz z kierownikiem
merytorycznej jednostki organizacyjnej, przedstawia sprawe Rektorowi lub Kanclerzowi, w celu
podjecia decyzji w zakresie dalszego postepowania.
W sytuacji naliczonych przez kierownika jednostki organizacyjnej ptatnosci, za ich windykacje jest
odpowiedzialny Kwestor, a jezeli windykacja ma dotyczy¢ opfat za nieterminowy zwrot materiatéw
bibliotecznych za ich windykacje odpowiada Kierownik Biblioteki. Windykacje prowadzi sie
poprzez wystosowanie przez Dziat Finansowo-Ksiegowy lub odpowiednio przez Biblioteke,
dwukrotnego wezwania do zaptaty do dtuznika, w terminie nie dtuzszym niz miesigc
po powstaniu zalegtosci. W przypadku braku reakcji na dwukrotne wezwanie do zapfaty,
w sprawie postepuje sie jak w ust. 1, chyba ze zachodzg okolicznosci przewidziane w § 5 ust. 11 2.
Po podjeciu decyzji o wystapieniu na droge sadowa:
1) pracownik merytoryczny przygotowuje okreslony przez przetozonego i radce komplet

dokumentéw, a nastepnie sporzadza ich wykaz;
2) kierownik merytorycznej jednostki organizacyjnej przekazuje dokumenty radcy

W Wyznaczonym przez niego terminie.
Za dokumentowanie sprawy do czasu przekazania radcy i wystapienia na droge sadowa,
odpowiada pracownik merytoryczny i kierownik merytorycznej jednostki organizacyjnej Akademii.
Radca potwierdza odbiér dokumentéw na wykazie dokumentéw. Od tego momentu sprawa
przechodzi do kompetencji radcy, ktéry jest odpowiedzialny za dalsze jej prowadzenie.
Radca prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajgcymi, dbajac o nalezyte
wykorzystanie przewidzianych przez prawo $rodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw
Akademii.
Kazdy pracownik Akademii w zakresie posiadanej wiedzy jest zobowigzany do udzielenia radcy
informacji o sprawie lezacej w zakresie jego dziatania.
O toku postgpowania radca, w sposéb biezacy informuje Kanclerza i kierownika jednostki
merytorycznie odpowiedzialne;.
Prawomocne orzeczenie, radca wpina do akt sprawy.

. Kopig prawomocnego orzeczenia przekazuje niezwtocznie kierownikowi merytorycznej jednostki

organizacyjnej oraz Kanclerzowi, a w przypadku, gdy z orzeczeniem wiazg sie jakiekolwiek skutki
finansowe - takze Kwestorowi.

W przypadku, gdy po zakoriczeniu postepowania, Akademia uzyskata lub utracita tytut prawny do
okreslonych sktadnikéw majatkowych, radca przekazuje dodatkowo do Dziatu Administracyjno-
Technicznego i Zamowieri Publicznych oraz Kwestora, niezbedng dokumentacje, ktéra moze
stanowi podstawe do przyjecia lub wykreslenia z ewidencji sktadnikéw majgtkowych.

VI. SPOSOB PRZECHOWYWANIA AKT | PONOSZENIA OPLAT.

(8
Dla kazdej sprawy radca zaktada akta, ktére sg przechowywane u Kanclerza.
Wtaczenie danej sprawy do prowadzenia zakresla sig w spisie spraw.
Za kompletnos$¢ i sposéb prowadzenia akt odpowiada radca.



§9
Archiwizacji prowadzonych przez radce spraw dokonuje, w sposéb okreslony w instrukcji
kancelaryjnej, osoba wyznaczona przez Kanclerza do wykonania tych czynnosci.

§10

Optaty za czynnosci radcy ponosi Akademia.

§ 1
W przypadku koniecznosci poniesienia optaty za dana czynnos¢, radca okresla tytut optaty, termin
i sposéb jej uiszczenia Kwestorowi, ktéry wydaje polecenie zapfaty.

12
1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Zarzadzeniu rozstrzygane sg doraznie przez Rektora lub
Kanclerza.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2016r.
3. Z dniem wejscia w zZycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 12/2011 z dnia
21.03. 2011 roku Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach w sprawie zasad $wiadczenia
pomocy prawnej w Akademii.

/
.l,‘

EKTOR
yrof drha; %;m Cygan

Otrzymuja:
Peten rozdzielnik




