Zarzadzenie erM6/2019
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

w sprawie zasad obslugi prawnej w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie § 8 i § 98 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego, stanowiacego zatacznik do
uchwaty Nr 243/19 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 20 lutego 2019
1., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zarzadzam co nastepuije:

§1.

Zarzadzenie okresla zasady obslugi prawnej w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§2.

1. Obstuga prawna Urzedu Marszalkowskiego wykonywana jest przez radcow
prawnych w Biurze Radcoéw Prawnych.

2. Radcowie prawni wykonujg obstuge prawng ze starannoscig wynikajacg z wiedzy
prawniczej, zasad etyki radcy prawnego oraz regulaminu wykonywania zawodu
radcy prawnego.

3. Radcowie prawni sg niezalezni pod katem merytorycznym w sprawach
zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy prawnej. Zaréwno czlonkowie Zarzgdu,
dyrektorowie departamentéw jak i koordynator Biura Radcow Prawnych nie moga
narusza¢ niezaleznosci wykonywania zawodu poprzez merytoryczne ingerowanie w
tres¢ zajmowanego stanowiska co do prawa oraz samodzielnosci w prowadzeniu
sprawy przed sagdem lub innym organem orzekajacym.

4. Ustalone godziny pracy radcow prawnych w siedzibie Biura Radcéw Prawnych
podawane sa do wiadomosci pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego w formie

pisemne;j.



5.8zczegdtowy podziat obowiazkéw migdzy radcami prawnymi w zakresic obshugi
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego okresla

wlasciwe zarzadzenie Marszatka Wojewodzkiego Swigtokrzyskiego.

§3.

1. Obowiazkiem merytorycznym radcoéw prawnych jest $wiadczenie pomocy
prawnej w  zakresie  dziatalno$ci  komodrek  organizacyjnych  Urzedu
Marszatkowskiego w formie:

1) opinii prawnych,

2) porad prawnych,

3) udzialu w konsultacjach prawnych,

4) zastepstwa procesowego przed sadami i urzedami,

5) uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami,

6) kontroli formalno-prawnej projektéw aktow prawnych,

7) uczestnictwa w posiedzeniach organéw wojewddztwa swigtokrzyskiego.
2. Radcom prawnym nie zleca si¢ wykonywania czynnosci wykraczajacych poza
zakres pomocy prawne;.
3. Obowigzkiem pracowniczym radcéw prawnych jest sumienne 1 staranne
wykonywanie przydzielonych im przez Marszalka Wojewddztwa 1 koordynatora
Biura Radcéw Prawnych zadan, ktére dotycza organizacji pracy.

4. Radca prawny jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w harmonogramie;

2) przestrzega¢ postanowien regulamindw i zarzadzen wydanych przez
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

4) przestrzegaé¢ w zaktadzie pracy zasad wspdltzycia spolecznego, w tym zasady
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspdtpracownikami;

5) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim;

6) stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe, w tym w szczegolnosci
uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych w Urzedzie Marszatkowskim;

7) uczestniczy¢ w spotkaniach organizowanych przez koordynatora Biura.



5. Radca prawny moze korzysta¢ z wyj$¢ prywatnych na nastepujacych zasadach:

1)

2)

3)

4)

radca prawny przed udaniem si¢ na wyjscie prywatne z pracy sygnalizuje

osobiscie lub telefonicznie swoj zamiar koordynatorowi Biura;

za posrednictwem wiadomos$ci e-mail radca prawny zawiadamia o swoim
wyjsciu prywatnym wszystkich cztonkéw Zarzadu, koordynatora Biura oraz
dyrektoréw departamentéw badz kierownikéw oddzialow obstugiwanych

przez tego radcg prawnego;

sygnalizujac swoje wyjscie prywatne i zawiadamiajac o nim radca prawny
wskazuje imiennie innego radce prawnego, ktory go bedzie zastgpowal w

czasie jego nieobecnosci;

przed wyjsciem prywatnym radca prawny jest obowigzany wypisaé si¢ w

ksigzce wyj$¢ prywatnych;

5) jedynie w przypadku, gdy radca prawny zglasza swoje wyjscie prywatne nie

wskazujac jednoczes$nie swojego zastgpcy na czas swojej nieobecnosci,
wymagane jest uzyskanie zgody ze strony Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego a w razie jego nieobecnosci Wicemarszatka Wojewddztwa
lub innego Cztonka Zarzgdu zastgpujacego Marszatka w danym dniu. W
pozostatych przypadkach, tj. wowczas gdy w czasie nieobecnosci jednego
radcy prawnego bedzie zastepowal go inny radca prawny, zgoda ze strony

Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego jest dorozumiana.

6. Radca prawny moze korzysta¢ z mozliwosci zamiany dni przebywania w lokalach

Urzedu Marszalkowskiego ustalonych w jego harmonogramie na inne dni po

zawiadomieniu o tym za posrednictwem wiadomosci e-mail wszystkich czlonkow

Zarzadu, koordynatora Biura oraz dyrektorow departamentow lub kierownikow

oddziatéw, ktdre sg obstugiwane przez tego radce prawnego.

§4

1. Radcowie prawni sporzadzaja opini¢ prawng na pisSmie w sprawach:

y

skomplikowanych, wymagajacych analizy kilku aktéw normatywnych i

orzecznictwa sadowego,



2) umow dlugoterminowych, niestandardowych albo dotyczacych przedmiotu o
Znacznej wartosci,
3) rozwigzania z pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego stosunku pracy bez
wypowiedzenia,
4) wszczecia postgpowan sagdowych i odwotawczych,
5) uznania lub odmowy uznania zgtoszonych roszczef,
6) zawarcia ugody,
7) zawiadamiania organu S$cigania w razie stwierdzenia podejrzenia o
popelnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu.
2. Opinie prawne sporzadzane sa na pisemny wniosek, ktéry powinien zawiera¢
wyraznie sprecyzowane pytanie oraz proponowane stanowisko w sprawie. Do
wniosku nalezy zalgczy¢ dokumenty zwiazane ze sprawg. Radca prawny jest
uprawniony do pozyskania wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw majgcych
zwigzek ze sprawg. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy
prawnego.
3. Opini¢ prawna radca prawny sporzadza niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 10 dni od daty ztoZzenia wniosku wraz z dokumentami w Biurze Radcow
Prawnych, za$ w przypadkach uzasadnionych zawiloscig i charakterem sprawy
termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 10 dni. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach Marszatek Wojewoddztwa moze zleci¢ radcy prawnemu sporzadzenie
opinii prawnej w terminie krétszym niz 10 dni.
4. Opinia prawna, ktéra moze by¢ przydatna dla dziatalnosci innych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego jest przekazywana przez radce prawnego
z urzedu lub na wniosek czlonkowi Zarzadu Wojewoddztwa, dyrektorowi
departamentu badz kierownikowi komoérki réwnorzgdnej do wiadomosci.

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

§5.
1. Porad prawnych radcowie prawni udzielaja w sprawach niewymagajacych analizy
7zrédet.  Porady udzielane sa  zainteresowanym  pracownikom  Urzedu
Marszatkowskiego na ich ustne zapytania niezwlocznie.
2. Porady prawne udzielane sa w formie ustnej. Na wniosek zainteresowanego,
radcowie prawni sg zobowigzani poswiadczyé w formie parafy notatke stuzbowa

pracownika o tresci porady prawne;.



§6.

Konsultacje prawne polegaja na ustalaniu z udziatem radcy prawnego stanowiska lub
trybu postgpowania w sprawach zawierajacych problemy prawne. O terminie 1
przedmiocie konsultacji prawnej radca prawny winien by¢é powiadomiony z
odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajacym zapoznanie si¢ z przedmiotem
konsultacji.

§ 7.
1. Sprawy sagdowe oraz przed innymi organami orzekajacymi prowadzone sg przez
radce prawnego przy wspoOlpracy z merytorycznym pracownikiem Urzedu
Marszalkowskiego.
2. Dokumentacje do sprawy przygotowuje merytoryczny pracownik Urzedu
Marszatkowskiego. Pisma procesowe do sadu lub innego organu orzekajgcego
sporzadza radca prawny.
3. Przed sadem 1 innymi organami orzekajacymi w imieniu Urzedu
Marszatkowskiego wystepuje radca prawny. W razie potrzeby w sprawie uczestniczy
pracownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Marszatkowskiego.
4, W Biurze Radcow Prawnych prowadzony jest rejestr spraw sadowych
zawierajacy: date rozpoczecia postgpowania, okreslenie stron, przedmiot sprawy,

terminy rozpraw, rozstrzygniecia w sprawie, egzekucje.

§ 8.

1. Radcowie prawni moga uczestniczy¢ w negocjacjach z kontrahentami na
polecenie Marszatka Wojewodztwa lub na wniosek dyrektora wtasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego.

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

dokumentami Zrédtowymi.

§9.
1. Radca prawny zobowigzany jest zbada¢ pod wzgledem formalno — prawnym
projekty nastepujacych aktéw prawnych:
a) uchwal Sejmiku Wojewddztwa
b) uchwat Zarzagdu Wojewddztwa ,

c) zarzadzen Marszatka Wojewodztwa



d) decyzji administracyjnych oraz postanowien,

€) umoéw,

f) upowaznien i pelnomocnictw

w terminie 2 dni od daty ich przedlozenia w Biurze Radcéw Prawnych.

2. Stwierdzenie przez radcg prawnego poprawnosci formalno-prawnej przedtozonego
aktu nastepuje w formie parafy po uprzednim zaparafowaniu projektu aktu przez
pracownika sporzadzajacego tenze akt oraz jego bezposredniego przelozonego.

3. Stwierdzenie przez radce prawnego wad formalno — prawnych w przedlozonym
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.

§ 10.
1. Radca prawny, ktéoremu Marszatek Wojewodztwa powierzyt koordynacje pomocy
prawnej w Urzgdzie Marszatkowskim organizuje prace Biura Radcow Prawnych.
2. Organizacja pracy Biura Radcoéw Prawnych przez koordynatora polega w
szczegoblnosci na:

1) dbaniu o prawidlowy rozklad czasu radcéw prawnych, uwzgledniajacy
potrzeby jednostki organizacyjnej oraz postanowienia ustawy o radcach
prawnych;

2) dbaniu o ustalenie planu urlopéw oraz opiniowaniu wnioskow urlopowych
uwzgledniajgcym potrzeby radcoéw prawnych 1 jednostki organizacyjnej;

3) opracowywaniu wedlug instrukeji podanych przez Marszatka Wojewddztwa
projektu systemu rozdzialu spraw pomigdzy radcdw prawnych, ustalanego w
formie zarzadzenia przez Marszatka Wojewddztwa oraz dbaniu o zgodny z
ustaleniami rozdzial zadan zawodowych;

4) delegowaniu zadan do wykonania poszczegélnym radcom prawnym w
sytuacjach nieprzewidzianych w zarzadzeniu Marszalka Wojewodztwa
Swictokrzyskiego okreélajacym podziat obowigzkéw miedzy Radcow
Prawnych;

5) decydowaniu w innych kwestiach organizacyjnych Biura Radcéw Prawnych;

6) organizowaniu cyklicznych (co najmniej raz na kwartal) spotkan z radcami
prawnymi;

7) organizowaniu spotkan radcoéw prawnych z Marszalkiem Wojewddztwa;



8) delegowaniu radcéw prawnych do uczestnictwa w obradach komisji Sejmiku
Wojewddztwa.
3. Koordynator radcow prawnych i/lub wyznaczony przez nicgo radca prawny

uczestniczy w posiedzeniach Sejmiku Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa.

§ 11.
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (j.t. Dz.U. z 2018 r., poz. 2115 ze zm.),
postanowienia Kodeksu etyki radcy prawnego stanowiagcego zatacznik do uchwaty
Nr 3/2014 Nadzwyczajnego Krajowego Zjazdu Radcéw Prawnych z dnia 22
listopada 2014 r. a takze Regulaminu wykonywania zawodu radcy prawnego
stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr 94/1X/2015 Krajowej Rady Radcow

Prawnych z dnia 13 czerwca 2015 .

§12.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 64/2012 Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego z
dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia zasad obslugi prawnej w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Sprawdzono pod wzgledem 3
formalnoprawnym / / }

Koordynatet

Biurd Radcofv Prawnych
dr Piotr Swierczyniski



