Zalaczmk Nr 2

do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Rzepinie
z dnia 01.02.2011r.

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZEDU

7godnie 7 ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz. U. Nr 19. poz. 1457
pGZN. ZIM, ) Oraz ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz Uz 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z¢ zm.)
ustala sie. co nast¢puje:

1. Organizacja obslugi prawnej

§1

1. Obsluge prawng Urzedu Migjskiego w Rzepinie wykonuje Radca Prawny zatrudniony na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Opinie radey prawnego wyrazone w sprawach wykladni przepisow prawnych, sa dla
Kierownikéw komorek organizacyjnych. organow Gminy i Urzedu wigzace.
3. Qrgany gminy moga wystgpowac o dodatkowe opinie prawne.

§2

Dzien oraz godziny obstugi radcy prawnego w Urzedzie sa podane przez Burmistrza do
wiadomosci wszystkich pracownikow Urzedu.

§3

1. Urzad zapewnia radcy prawnemu pomoc biurowa. wykonywana przez referat ogblno -~
organizacyjny.

Urzad zapewnia radcy prawnemu warunki niezbedne do wykonywania CZynnosci. a w

szezegOlnosel zapewnia m.in. pomieszezenie Zaopatrzone w niezbedny sprzgt biurowy.
dostep do programu LEX.
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3. Zakres obslugi prawnej

§4

1. Udzielanie pomocy prawnej. a w szezegdlnosel porad. opinii. informacii i wyjasnien
w sprawach Urzedu na wniosek organow Gminy i pracownikdw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

2. Informowanie Burmistrza, Zastepee Burmistrza, Sekretarza i Kierownikow

wiadciwych referatow o nowo wydanych przepisach prawnych istotnych dia Gminy.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Urzedu w postgpowaniu sgdowyn,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

4. Udzielanie porad i wskazdwek pracownikom Urzedu, co do sposobu zbierania
materiatéw do wydawania opinii lub zajgcia stanowiska w sprawach spornych.

5. Informowanic odpowiednich stanowisk o stwierdzonych faktach naruszenia przepisow
prawnych.

6. Redagowanie pism procesowych i odwolan od orzeczen zapadiyeh wtoku
postgpowania.

7. Wystepowanie w zastepstwie Gminy przed sadami i innymi organami orzekajacymi.
wspblnie z kompetentnym pracownikiem U rzedu.

8. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych gminy.

9, 7wracanie uwagi przy opiniowaniu umow na ich zgodnosé z obowiazujacymi
przepisami oraz nalezyte zabezpieczenie intereséw Gminy.
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Nie wolno wydawaé radey prawnemu Urzedu ziecen wykonania czynnosci wykraczaj acych
poza zakres obstugi prawnej.

4, Opinie prawne

§ 6

1. Radea prawny wydaje opinie prawne na wniosek. Do wystapienia z wnioskiem
uprawnient sa

- Burmistrz.

- Zastepea Burmistrza.

- Sekretarz Gminy.

- Kicrownicy poszezegolnych referatow Urzedu,

- Pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

7 wnioskiem o wydanie opinii wystepuje sig na pismic skladajac pod nim podpis
WySlepujgeego.

Whiosek 0 wydanie opinii prawnej powinien zawlerac przedmiot niezgodnosci lub
watpliwosci prawnej oraz zalaczone dokumenty. Do wniosku nalezy dolaczy¢ wszystkie
dokumenty jakie stwierdzajq stan faktyczny sprawy, glownie dokumenty, ktore majg
zasadniczy wplyw na opinie prawna.
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§7.

Radca prawny wydaje opinie prawne na pi$mie w terminie od 7 do 14 dni od daty ztozenia
wniosku z niezbednymi dokumentami w sprawie. Odpowiada za tre$¢ opinii prawnej w takim
zakresie. jaki wynika z przedstawionych mu do zaopiniowania dokumentow i opinii stanu

faktycznego.
§8
1. Opinii prawnej powinno sig wymaga¢ w sprawach:
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- przy sporzadzaniu projektéw uchwat

- przy skierowaniu sprawy do sadu Jub innego organu orzekajacego,

~ w niektérych sprawach skomplikowanych zwiazanych z kodeksem pracy.,

- przy zawieraniu umow,

- ody zachodza watpliwosci, czy roszczenia majatkowe dotyczace pracownika lub innej
0soby sg prawnie uzasadnione,

- ady zachodzi podejrzanie popelnienia przestepstwa na szkodg Urzgdu lub gdy w
7wiazku z wszezetym $ledztwem ujawnione zostaly okolicznosei wskazujgee na
potrzebe wniesienia powodztwa cywilnego.

- przy opracowywaniu projektow zarzadzen i regulamindw. ktére dotycza stosunkow
prawnych Urzedu,

- przed umorzeniem wierzytelnosci lub spisaniem na straty ubytkow w imieniu Urzedu,
jezeli zachodzi przypuszezenie, ze ubytki te powstaly z winy pracownika.

Radca prawny moze zada¢ od whasciwych referatow i pracownikdw Urzedu wyjasnient |

stosownyeh dokumentéw, niezbednych do wydawania prawidlowej opinii.

Komarka przekazujaea radey prawnemu sprawe w celu wszezecia poslgpowania z

powddztwa Urzedu zobowiazana jest:

1y przediozy¢ wszelkie dokumenty. kidére maja znaczenie dowodowe w 2 —ch
egzemplarzach. tzn. z kopig lub odpisami oraz uzupetnic¢ te dokumenty wg wymagai
lub wskazan radcy prawnego,

2) sprecyzowaé w sposob wyczerpujacy i obiektywny stan faktyczny sprawy, dokladnie
okreslié przedmiot i warto$¢ sporu, radca prawny nie odpowiada za sposob
prowadzenia sprawy w przypadkach otrzymania niekompletnych dokumentow i
blednych informaci,

3) ustalié¢ i podaé doktadna nazwe i adres osoby prawnej lub fizycznej, przeciw kiérej
nalezy z powodztwem wystapié, radca prawny nie jest zobowiazany do ustalenia tych
danych. a w szezepdlnodel do ustalenia aktuainych adreséw wierzycieli i dtuznikow.

4y o ile zachodzi taka potrzeba zgtosi¢ swiadkow na okolicznosé faktow stanowigeych
przedmiot sporu.

Tryb postepowania ustatony w powyzszym punkcie obowiazuje odpowiednio przy

zalatwianiu sporow wyniklych z powodztwa przeciw Urzedowl.

W przypadkach stwierdzenia, ze wymienione sprawy sg zalatwione z pominigcicm opinii

prawne]. radca prawny zobowiazany jest zawiadomié o tym Burmistrza ze zwroceniem

uwagl na pewne konsekwencje. jakie moga z tego wynikngé.

Radca prawny moze samodzicelnie podjac¢ decyzje o wspolnym reprezentowaniu Gminy w

procesie lub uzasadnionych przypadkach o delegowaniu na rozprawg sadowa w

charakterze pelnomocnika lub $wiadka whasciwego pracownika Urzedu



7. Radca prawny kieruje sprawami sporinymi na czas uzyskania prawomocnego wyroku lub
decyzji. Wykonanie prawomocnych wyrokéw, decyzji nalezy do obowigzku referatu,
ktory skierowal sprawe do radey prawnego.

§9

1. Radeca prawny moze odmowié przyjecia | prowadzenia spraw spornych w przypadku:

- ody stan faktyezny sprawy powstal z powodu zaistniatych uchybien formalnych lub
mervtorycznych przez referat lub samodzicine stanowisko zatatwiajace sprawe w myst
obowigzujacych przepisow prawa.

- adv w mys$l obowiazujacych przepiséw prawa. droga sadowa jest niedopuszezalna.

7. W kazdym z przedstawionych przypadkow w ust. | radea prawny przedstawla sprawe z
opinia i wnioskami w celu podjecia decyzji. Na wyrazne polecenie Burmistrza na pismie
radea prawny zobowiazany jest sprawg prowadzi¢ wg otrzymanych wskazan.

5. Zlecanie doraznych uslug prawnych.
§ 10

Na wniosek Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza Gminy moze nastapi¢ zlecenie
doraznej obstugi prawnej innej kancelarii prawnicze]. Zlecenie takie moze by¢ wydane w
ponizszych sytuacjach:
13 gdy radca prawny ze wzgledu na charakter sprawy powinien by¢ wylaczony 2
prowadzenia sprawy
2y gdy zachodza obiektywne przeszkody uniemozliwiajace wystepowanie radey
prawnego. jak choroba albe urlop wypoczynkowy.

Jyazird Konteceny
RADDA PRANNY



