ZARZADZENIE Nr .6.4’/39/2

MARSZALKA WOJEW()DZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7 dnia 30 [(:S?LOW :30//.24':

ooooooooooo

w sprawie zasad obslugi prawnej w Urze¢dzie Marszalkowskim Wojewédztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie § 7 1 § 112  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego, stanowiacego zatacznik do
uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia
2011 r, w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach zarzadzam co

nastgpuje:

§ 1.
Zarzadzenie okre§la zasady obslugi prawnej w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§2.

1. Obstluga prawna Urzgdu Marszatkowskiego wykonywana jest przez radcow
prawnych w Biurze Radcoéw Prawnych.

2. Radcowie prawni wykonuja obstuge prawna ze starannoscig wynikajaca z wiedzy
prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego.

3. Radcowie prawni sg niezalezni w sprawach zwiazanych ze swiadczeniem pomocy
prawne;j.

4. Ustalone godziny pracy radcéw prawnych w siedzibie Biura Radcéw Prawnych sg
podawane do wiadomosci pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego w formie
pisemne;j.

S. Szczegdlowy podzial obowiazkéw migdzy radcami prawnymi w zakresie obstugi
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego okresla

wlasciwe zarzadzenie Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego.



§3.

1. Obowigzkiem radcow prawnych jest $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie

dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego w formie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

opinii prawnych,

porad prawnych,

udziatu w konsultacjach prawnych,

informacji prawnych,

zastepstwa procesowego przed sadami i urzedami,

uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami,

kontroli formalno-prawnej projektéw aktdéw prawnych,

uczestnictwa w posiedzeniach organéw wojewodztwa swigtokrzyskiego,
systematycznej obserwacji i analizy zmian w aktach prawnych dotyczacych

funkcjonowania samorzadu wojewddztwa.

2. Radcom prawnym nie zleca si¢ wykonywania czynno$ci wykraczajacych poza

zakres pomocy prawne;j.

§4.

1. Radcowie prawni sporzadzaja opini¢ prawna na pismie w sprawach:

1y
2)
3)
4)
)

6)
7)

skomplikowanych, wymagajacych analizy kilku aktéw normatywnych
i orzecznictwa sadowego,

umdéw dlugoterminowych, niestandardowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem Urzedu Marszalkowskiego stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

wszczgcia postgpowan sadowych i odwolawczych,

uznania lub odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zawarcia ugody,

zawiadamiania organu $cigania w razie stwierdzenia podejrzenia

o popelnieniu przestgpstwa sciganego z urzedu.

2. Opinie prawne sporzadzane sa na pisemny wniosek, ktéry powinien zawieraé

wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy zalaczy¢ dokumenty

zwiagzane ze sprawa. Radca prawny jest uprawniony do pozyskania wszelkich

wyjasnien oraz dokumentéw majacych zwiazek ze sprawa. Dokumenty

kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
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3. Opini¢ prawng radca prawny sporzadza niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 4 dni od daty zlozenia wniosku wraz z dokumentami w Biurze
Radcéw Prawnych, w przypadkach uzasadnionych zawiloscig i1 charakterem
sprawy termin ten moze ulec przedtuzeniu o 7 dni.

4. Opinia prawna, ktéra moze by¢ przydatna dla dziatalno$ci innych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego jest przekazywana z urzedu przez
radce prawnego do wiadomosci takze tym innym komdrkom organizacyjnym.

5. W Biurze Radcow Prawnych prowadzi si¢ rejestr wydanych opinii prawnych.

§5.

1. Porad prawnych radcowie prawni udzielaja w sprawach niewymagajacych analizy
zrodel. Porady udzielane sa zainteresowanym pracownikom Urzgdu
Marszatkowskiego na ich ustne zapytania niezwlocznie.

2. Porady prawne udzielane sq w formie ustnej. Na wniosek zainteresowanego,
radcowie prawni sa zobowiazani po§wiadczy¢ w formie parafy notatke stuzbowa

pracownika o tresci porady prawne;.

§6.

Konsultacje prawne polegaja na ustalaniu z udzialem radcy prawnego stanowiska lub

trybu postgpowania w sprawach zawierajacych problemy prawne. O terminie

i przedmiocie konsultacji prawnej radca prawny winien by¢ powiadomiony

z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajacym zapoznanie si¢ z przedmiotem

konsultacji.

§7.

1. Radcy prawni przygotowuja informacje prawne o zmianie aktow prawnych
majacych zwigzek z zakresem dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu
Marszatkowskiego dotyczg zmian w prawie o znaczeniu generalnym lub
szczegblnie  istotnym  dla  prawidlowego  funkcjonowania  Urzedu
Marszatkowskiego.

2. Informacje prawne przygotowywane sg w formie pisemnej lub bezposrednich
spotkan z pracownikami z inicjatywy radcow prawnych lub na wniosek
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

3. W Biurze Radcéw Prawnych prowadzi si¢ wykaz informacji prawnych.



§8.

1. Sprawy sadowe oraz przed innymi organami orzekajacymi prowadzone sg przez
radcg prawnego przy wspélpracy z merytorycznym pracownikiem Urzedu
Marszatkowskiego.

2. Dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje merytoryczny pracownik Urzedu
Marszatkowskiego. Pisma procesowe do sadu lub innego organu orzekajacego
sporzadza radca prawny.

3. Przed sadem 1 innymi organami orzekajacymi w imieniu Urzedu
Marszatkowskiego wystepuje radca prawny. W razie potrzeby w sprawie
uczestniczy pracownik wlasciwej komorki organizacyjne;j.

4, W Biurze Radcéw Prawnych prowadzony jest rejestr spraw sadowych
zawierajacy: date rozpoczecia postgpowania, okreslenie stron, przedmiot sprawy,

terminy rozpraw, rozstrzygnigcia w sprawie, egzekucje.

§9.

1. Radcowie prawni moga uczestniczy¢ w negocjacjach z kontrahentami na
polecenie Marszatka Wojewddztwa lub na wniosek dyrektora wlasciwej komorki
organizacyjnej Urzgdu Marszatkowskiego.

2. O terminie i przedmiocie negocjacji radca prawny powinien byé powiadomiony
z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajacym zapoznanie si¢ z niezbednymi
dokumentami Zrédlowymi.

§10.

1. Radca prawny zobowigzany jest zbada¢ pod wzgl¢dem formalno — prawnym

projekty aktéw normatywnych:
a) uchwal Sejmiku Wojewddztwa,

b) uchwatl Zarzadu Wojewddztwa,
c) zarzadzen Marszatka Wojewddztwa,
d) decyzji administracyjnych oraz postanowien,
e) umoéw,
f) upowaznien i pelnomocnictw

w terminie 2 dni od daty ich przedtozenia w Biurze Radcow Prawnych.

2. Stwierdzenie przez radcg prawnego poprawnosci formalno-prawnej przedlozonego

aktu nastgpuje w formie parafy.
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3. Stwierdzenie przez radcg prawnego wad formalno — prawnych w przedtozonym
akcie uzasadnia odmowg umieszczenia parafy. Na wniosek przedkladajacego akt
radca prawny sporzadza uwagi do projektu aktu na pismie. Postanowienia §4 ust.

3 stosuje si¢ odpowiednio.

§1L.

Koordynator radcéw prawnych lub wyznaczony przez niego radca prawny

uczestniczy w posiedzeniach Sejmiku Wojewodztwa i Zarzadu Wojewddztwa

§12.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz. U. z 2010r. nr. 10 poz. 65 ze zm. /

oraz zasady etyki radcy prawnego.

§13.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 6/99 Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
w sprawie ustalenia zasad obslugi prawnej w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.




