Zarzadzenie Nr 50/23
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 4 kwietnia 2023 r.

w sprawie zasad obslugi prawnej w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie § 8 1 § 96 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 6525/2023
Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 25 stycznia 2023 r. wraz z pozn.
zmianami, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady obstugi prawnej w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§2
1. Obstuga prawna Urzedu Marszatkowskiego wykonywana jest przez radcow
prawnych w Biurze Radcow Prawnych.
2. Radcowie prawni wykonujg obstuge prawng ze starannoscia wynikajacg z wiedzy
prawniczej, zasad etyki radcy prawnego oraz regulaminu wykonywania zawodu
radcy prawnego.
3. Radcowie prawni sa niezalezni pod katem merytorycznym W sprawach
zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy prawnej. Zaréwno czlonkowie Zarzadu,
dyrektorowie departamentéw jak i koordynator Biura Radcoéw Prawnych nie moga
narusza¢ niezalezno$ci wykonywania zawodu poprzez merytoryczne ingerowanie
w tre$¢ zajmowanego stanowiska co do prawa oraz samodzielnosci w prowadzeniu
sprawy przed sadem lub innym organem orzekajacym.
4. Ustalone godziny pracy radcow prawnych w siedzibie Biura Radcow Prawnych
podawane sg do wiadomos$ci pracownikow Urzedu Marszatkowskiego w formie
elektronicznej.
5. Szczegotowy podziat obowigzkoéw miedzy radcami prawnymi w zakresie obstugi
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu Marszatkowskiego okresla

wlasciwe zarzadzenie Marszatka Wojewodzkiego Swigtokrzyskiego.



§3

1. Obowiazkiem merytorycznym radcow prawnych jest $wiadczenie pomocy

prawnej W  zakresic  dzialalnosci  komoérek  organizacyjnych  Urze¢du

Marszatkowskiego w formie:

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

opinii prawnych,

porad prawnych,

udziatu w konsultacjach prawnych,

zastepstwa procesowego przed sagdami i urzedami,
uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami,

kontroli formalno-prawnej projektow aktow prawnych,

uczestnictwa w posiedzeniach organéw wojewodztwa swigtokrzyskiego.

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

zakres pomocy prawnej.

3. Obowigzkiem pracowniczym radcoOw prawnych jest sumienne i staranne

wykonywanie przydzielonych im przez Marszatka Wojewoddztwa i koordynatora

Biura Radcow Prawnych zadan, ktore dotycza organizacji pracy.

4. Radca prawny jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w harmonogramie;

przestrzega¢ postanowien regulaminéw i zarzadzen wydanych przez
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych;

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, w tym zasady
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami;
zachowywac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

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

uczestniczy¢ w spotkaniach organizowanych przez koordynatora Biura.

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

1)

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

osobiscie lub telefonicznie swoj zamiar koordynatorowi Biura;



2)

3)

4)

za posrednictwem wiadomosci e-mail radca prawny zawiadamia o swoim
wyjéciu  koordynatora Biura i Dyrektora/ow Departamentu/ow, ktore
obstuguje;

sygnalizujgc swoje wyjScie prywatne i zawiadamiajgc o nim radca prawny
wskazuje imiennie innego radce¢ prawnego, ktory go bedzie zastgpowat

W czasie jego nieobecnosci;

jedynie w przypadku, gdy radca prawny zglasza swoje wyjScie prywatne nie
wskazujac jednoczesnie swojego zastepcy na czas swojej nieobecnosci,
wymagane jest uzyskanie zgody ze strony Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego a w razie jego nieobecnosci Wicemarszatka Wojewodztwa
lub innego Czlonka Zarzadu zastepujacego Marszatka w danym dniu.
W pozostatych przypadkach, tj. wowczas gdy w czasie nieobecnosci jednego
radcy prawnego bedzie zastepowat go inny radca prawny, zgoda ze strony
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego jest dorozumiana.

6. Radca prawny korzysta z wyjs¢ stuzbowych sygnalizujac mailowo lub

telefonicznie swdj zamiar koordynatorowi Biura, podajac jednocze$nie cel wyjscia

stuzbowego.

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

Urzedu Marszatkowskiego ustalonych w jego harmonogramie na inne dni po

zawiadomieniu o tym za posrednictwem wiadomosci e-mail koordynatora Biura oraz

dyrektorow departamentow lub kierownikow oddziatow, ktore sg obstugiwane przez

tego radce prawnego.

§4

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

1)

2)

3)

4)
5)

skomplikowanych zagadnien prawnych, wymagajacych analizy kilku aktow
normatywnych i orzecznictwa sadowego,

umow dlugoterminowych, niestandardowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

wszczecia postgpowan sagdowych 1 odwotawczych,

uznania lub odmowy uznania zgtoszonych roszczen,



6) zawarcia ugody,
7) zawiadamiania organéw S$cigania w razie stwierdzenia podejrzenia
o popelnieniu przestgpstwa Sciganego z urzedu.

2. Opinie prawne sporzadzane sg na pisemny wniosek Marszatka Wojewodztwa,
Wicemarszatkow, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza Wojewodztwa, dyrektora
departamentu lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej. Wniosek ten powinien
zawiera¢ wyraznie sprecyzowane pytanie prawne oraz proponowane stanowisko
w sprawie. Do wniosku nalezy zataczy¢ dokumenty zwigzane ze sprawg. Wzor
wniosku o wydanie pisemnej opinii prawnej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Radca prawny jest uprawniony do pozyskania wszelkich wyjasnien oraz
dokumentéw majacych zwigzek ze sprawa. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze
wskazaniami radcy prawnego.
4. W przypadku wniosku zawierajacego zagadnienie, co do ktoérego niemozliwe jest
sporzadzenie/wydanie opinii prawnej, jak réwniez wniosku, Ktory nie zostat
sporzadzony zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia radca prawny
jest uprawniony do jego zwrotu badz zadania jego uzupetnienia. Zwrot wniosku lub
potrzebe jego uzupetnienia radca prawny do ktorego trafit wniosek uzasadnia
pisemnie.
5. Opini¢ prawng radca prawny sporzadza niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 10 dni od daty ztozenia wniosku wraz z dokumentami w Biurze Radcow
Prawnych, zas w przypadkach uzasadnionych zawito$cig i charakterem sprawy
termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 10 dni. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach Marszatek Wojewodztwa moze zleci¢ radcy prawnemu sporzadzenie
opinii prawnej w terminie krotszym niz 10 dni. W przypadku koniecznosci
uzupetnienia wniosku 0 opini¢ zgodnie z ust. 3 terminy na sporzadzenie opinii
prawnej liczone sa od dnia jego uzupetnienia.
6. Opinia prawna, ktéra moze by¢ przydatna dla dziatalnosci innych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego moze by¢ im przekazywana do
wiadomosci przez Sekretariat Biura Radcow Prawnych.

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



§5
1. Porad prawnych radcowie prawni udzielaja w sprawach niewymagajacych analizy
zrodet.  Porady udzielane sg  zainteresowanym  pracownikom  Urze¢du
Marszatkowskiego na ich ustne zapytania niezwlocznie.
2. Porady prawne udzielane sa w formie ustnej. Na wniosek zainteresowanego,
radcowie prawni sa zobowigzani poswiadczyé w formie parafy notatke stuzbowa
pracownika o tresci porady prawnej.

§6
Konsultacje prawne polegajg na ustalaniu z udziatem radcy prawnego stanowiska lub
trybu postepowania w sprawach zawierajacych problemy prawne. O terminie
i przedmiocie konsultacji prawnej radca prawny winien by¢é powiadomiony
z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym zapoznanie si¢ z przedmiotem
konsultacji.

§7
1. Sprawy sadowe oraz przed innymi organami orzekajacymi prowadzone sg przez
radce prawnego przy wsparciu ze strony merytorycznego pracownika Urzedu
Marszatkowskiego, wyznaczonego przez bezposredniego przetozonego.
2. Po otrzymaniu pierwszego pisma procesowego, W sprawie nalezacej do zakresu
obowigzkow danego radcy prawnego zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 2
ust. 5 niniejszego zarzadzenia, radca prawny niezwlocznie przygotowuje projekt
pelnomocnictwa oraz przekazuje kserokopie¢ pisma do sekretariatu wihasciwej
komorki organizacyjnej. Nastepnie dokumentacje i materiaty do sprawy,
przygotowuje, wedtug wskazan radcy prawnego merytoryczny pracownik Urzedu
Marszatkowskiego, za$ po otrzymaniu pisemnego merytorycznego stanowiska
departamentu radca prawny sporzadza pisma procesowe do sadu lub innego organu
orzekajacego.
3. Przed sadem 1 innymi organami orzekajacymi w imieniu Urzedu
Marszatkowskiego wystepuje radca prawny. W razie potrzeby w sprawie uczestniczy

pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzgedu Marszatkowskiego.



§8
1. Radcowie prawni moga uczestniczy¢ w negocjacjach z kontrahentami na
polecenie Marszatka Wojewodztwa lub na wniosek dyrektora wiasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego.
2. O terminie i przedmiocie negocjacji radca prawny powinien by¢ powiadomiony
z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajacym zapoznanie si¢ z niezbgdnymi
dokumentami zrodtowymi.

§9
1. Radca prawny zobowigzany jest zbada¢ pod wzgledem formalno — prawnym
projekty nastepujacych aktow prawnych:
a) uchwat Sejmiku Wojewodztwa
b) uchwat Zarzadu Wojewodztwa
C) zarzadzen Marszatka Wojewodztwa
d) decyzji administracyjnych oraz postanowien
e) umow
f) upowaznien i pelnomocnictw
w terminie 2 dni od daty ich przedtozenia w Biurze Radcow Prawnych.
2. Stwierdzenie przez radce prawnego poprawnosci formalno-prawnej przedtozonego
aktu nastepuje w formie parafy po uprzednim zaparafowaniu projektu aktu przez
pracownika sporzadzajacego tenze akt oraz jego bezposredniego przetozonego.
3. Stwierdzenie przez radce¢ prawnego wad formalno — prawnych w przedtozonym
akcie uzasadnia odmowe umieszczenia parafy. Na wniosek przedktadajgcego akt
radca prawny sporzadza uwagi do projektu aktu na pismie. Postanowienia § 4 ust. 5
stosuje si¢ odpowiednio.

§10
1. Radca prawny, ktéremu Marszatek Wojewodztwa powierzyt koordynacje pomocy
prawnej w Urzedzie Marszalkowskim organizuje pracg Biura Radcéw Prawnych.
2. Organizacja pracy Biura Radcow Prawnych przez koordynatora polega
w szczegblnosci na:

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

2) dbaniu o ustalenie planu urlopéw oraz opiniowaniu wnioskow urlopowych

uwzgledniajgcym potrzeby radcow prawnych i jednostki organizacyjnej;



3) opracowywaniu wedtug instrukcji podanych przez Marszatka Wojewodztwa
projektu systemu rozdziatu spraw pomig¢dzy radcoOw prawnych, ustalanego
w formie zarzadzenia przez Marszatka Wojewodztwa oraz dbaniu o zgodny
z ustaleniami rozdziat zadan zawodowych;
4) delegowaniu zadan do wykonania poszczegdélnym radcom prawnym
w sytuacjach nieprzewidzianych w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa
Swictokrzyskiego okreslajacym podzial obowiazkéw miedzy Radcow
Prawnych;
5) decydowaniu w innych kwestiach organizacyjnych Biura Radcéw Prawnych;
6) organizowaniu cyklicznych (co najmniej raz na kwartat) spotkan z radcami
prawnymi;
7) organizowaniu spotkan radcow prawnych z Marszatkiem Wojewodztwa;
8) delegowaniu radcow prawnych do uczestnictwa w obradach komisji Sejmiku
Wojewodztwa.
3. Koordynator radcow prawnych i/lub wyznaczony przez niego radca prawny
uczestniczy w posiedzeniach Sejmiku Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa.
§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz.U. z 2022 r., poz. 1166 ze zm.),
postanowienia Kodeksu etyki radcy prawnego stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 3/2014 Nadzwyczajnego Krajowego Zjazdu Radcow Prawnych z dnia 22
listopada 2014 r. a takze Regulaminu wykonywania zawodu radcy prawnego
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 94/1X/2015 Krajowej Rady Radcow
Prawnych z dnia 13 czerwca 2015 r.
§12
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 131/2021 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 27 wrzesnia 2021 r. w sprawie zasad obshugi prawnej w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik nr 1 do Zarzqdzgnia Nr 50/23
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 4 kwietnia 2023 r.

................................. Kielce,dnia .........cooeveeee il T

/znak pisma/ /miejscowosc, data/

Biuro Radcéw Prawnych

w/m

Dotyczy: Opinii Prawnej W SPrAWIE .......ueee et ettt et ettt et ettt e et e e e ananeans

l. Opis stanu faktycznego.

/ 0gblny opis abstrakcyjnego stanu hipotetycznego /

1. Pytania
| wyraznie i konkretnie sprecyzowane pytania dotyczace watpliwosci prawnej — ogoélnego
interpretowania przepisow prawa /

I11.  Proponowane stanowisko Departamentu w sprawie
/ Analiza stanu faktycznego, dotychczasowej praktyki w Departamencie oraz propozycja
rozstrzygnigcia merytorycznego sprawy lub problemu przez Departament wraz z jego

umotywowanym uzasadnieniem /

IVV. Dokumenty.

/ do wniosku nalezy dotaczy¢ wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane ze sprawg /



/ podpis, stanowisko /
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