Zarzadzenie nr 93/2013
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 lipca 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu obstugi prawnej Urgdu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&® Toku o samoerzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz.594)zarzadzam, co nasgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin obstugi prawnej @do Miejskiego w Bornem Sulinowie,
stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Traci moc zarzdzenie Nr 40/2005 Burmistrza Gminy Borne Sulinowdrza 18 lipca
2005r. w sprawie szczegétowych zasad i trybu smtmania, uzgadniania i opiniowania dre
dokumentow Urzdu Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie oraz Gminy BerSulinowo.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zazenia powierzam Sekretarzowi Gminy Borne Sulinowo.

8§ 4. Zarzmdzeniewchodzi wzycie z dniem podyia.



Zalgcznik
do Zadzenia Nr 93/2013
Burmistrza Bornego Sulinowa
Z dnia 31 lipca 2013r.

REGULAMIN OBStLUGI PRAWNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W BORNEM SULINOWIE

ROZDZIAL |
SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 1.1. llekro¢ w zaradzeniu bez bliszego okrédenia mowa jest o:
1) dokumentach — natg przez to rozumie
a) projekty uchwat Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie,
b) zaradzenia Burmistrza,
c) komorka organizacyjna — nale przez to rozumie referat, samodzielne
stanowisko pracy w Uezizie Miejskim w Bornem Sulinowie,
d) akty prawa miejscowego wydawane przez organy Gminy,
e) umowy cywilno-prawne, ktérych stranest Urad albo porozumienia lub umowy,
ktorych strom jest Urad albo Gmina,
f) orzeczenia administracyjne wydawane przez Burnadbarnego Sulinowa,
g) dokumenty zlecone do przygotowania bexpdnio przez Burmistrza Bornego
Sulinowa lub Przewodnigzego Rady Miejskiej;
2) sporadzaniu — nalgy przez to rozumieprzygotowanie projektu dokumentu,
3) uzgadnianiu — naly przez to rozumie ustalenie tréci projektu dokumentu przez
komorke organizacyjn Urzedu nie sporgdzapca dokumentu, w zakresie jej zada
4) prawnym opiniowaniu — naty przez to rozumie formalno-prawne uzgadnianie
(rowniez w formie elektronicznej) z radcprawnym projektu dokumentu pod
wzgledem:
a) zasad techniki prawodawczej, w szczegébndudowy, tytutu, uktadu i podstawy
prawnej dokumentu,
b) elementow dokumentu wymaganych przepisami prawa.

2. Projekt dokumentu spagdza kierownik komorki organizacyjnej Wadu lub pracownik
wiasciwy ze wzgkédu na merytoryczn tres¢ dokumentu. Jeeli sprawe do zatatwienia
przydzielono kierownikom kilku komdérek organizatygh projekt dokumentu spaidza
kierownik wymieniony w dekretacji jako pierwszy.

3. Umowy cywilnoprawne powodage lub mogce spowodowd powstanie zobowran
pieniznych Urzdu lub Gminy, projekty uchwat Rady Miejskiej w B@m Sulinowie,
zarzdzenia Burmistrza Bornego Sulinowa oraz akty praviggscowego wydawane przez
organy Gminy podlegajkazdorazowo prawnemu opiniowaniu.

4. Umowy cywilnoprawne powodage lub mogce spowodowd powstanie zobowran
pieniznych Urzdu lub Gminy podlegajkazdorazowo uzgodnieniu przez stanowisko ds.
zamoOwié publicznych pod wzgbem ich zgodnéei z przepisami o zamoOwieniach
publicznych. Obowizek ten nie dotyczy umow zawieranych na podstawie:

1) art. 16 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziad&tn pazytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873 ze zm.),

2) art.221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahgaublicznych (Dz.U. z 2009 nr
157 poz. 1240 ze zm.),

3) innych uméw, ktére na mocy przepisdw prawa nie @tagn zamdwienia publicznego
W rozumieniu przepisow o zamoéwieniach publicznych.

5. Obstuga prawna Uedu wykonywana jest przez ragcprawnego zatrudnionego
w urzedzie na samodzielnym stanowisku pracy.

6. Radca prawny podlega bezpadnio Burmistrzowi Bornego Sulinowa.



7. Radca prawny jest niezaley w wydawaniu opinii i nie wolno wydawamu polecé
0 sposobie wydania lub §oe opinii.

8. Radcy prawnemu natg zabezpieczy petm obstug administracyjn, niezlgdne
wydawnictwa, podyczniki i materiaty biurowe.

9. Radca prawny postugujecpiecz:ciami:
1) ,Radca Prawny” oraz
2) ,Tres¢ dokumentu opiniw pod wzgédem formalno-prawnym”.

ROZDZIAL II
ZADANIA RADCY PRAWNEGO

§ 2.1. Do zada ogolnych radcy prawnego naje

1) Wydawanie opinii i porad oraz wyjaien (w tym ustnych) i interpretacji w zakresie
stosowania prawa i budowy dokumentu;

2) Udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowizujacym stanie prawnym w zakresie funkcjonowania organd
samoradu gminnego,

b) uchybieniach w dziatalrioi Urzedu Miejskiego w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybie

3) Uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest n@amie, zmiana lub rozazanie
stosunku prawnego.

2. Radca prawny udagtnia posiadane wzory dokumentéw Ilub dokumentow: ju
sporadzonych o tréci lub formie zblkonej do dokumentu spaidzanego.

3. W sprawach szczegblnie skomplikowanych radca pramnse przej¢ do sporzdzenia
we wilasnym zakresie projekt dokumentu szczegolkiemplikowany pod wzgidem
prawnym.

4. J&li sytuacja tego wymaga, radca prawny informuje efmmnych o koniecznii
zorganizowania zagbstwa prawnego.

§ 3.1. Do szczego6towych zadaadcy prawnego natg:
1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zadzeh Burmistrza,
b) skomplikowanych,
c) zawierania uméw dtugoterminowych lub nietypowychkboadotycacych przedmiotu
0 Znacznej warkei,
d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowieidzen
e) odmowy uznania zgtoszonych roszize
f) zwiazanych z przygotowaniem lub prowadzeniem guosivanh przed organami
orzekajcymi,
g) zawarcia i rozwgzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia ugody w sprawach rgigowych,
i) umorzenia wierzytelni;
2) zawiadamianie organu powotanego d@igania przegpstw o stwierdzenie przegistwa
sciganego z urgu.
2. Radca prawny powinien uczestni€zy posiedzeniach sesji Rady Miejskiej.



ROZDZIAL 111
OPINIE PRAWNE

8 4. Opinie prawne, poza sprawami wymienionymi w 8§ 3. dsipkt. 1, wydawaneasna
pisemny wniosek kierownika komorki/pracownika merytznego.

8§ 5.Do wniosku o wydanie opinii nalg dolaczy¢ niezlzdne dokumenty przedstawiajje w
opisie wniosku. Dokumenty kompletowarezgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

8§ 6.Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiempis stanu faktycznego, przedmiot
watpliwosci, stanowisko pracownika oraz wyrae sprecyzowane pytanie.

8 7. Projekt dokumentu przed jego przedtoiem do prawnego opiniowania lub uzgodnienia
winien by podpisany przez kierownika komorki organizacyg@pradzapcej dokument.

§ 8. 1. Opinia prawna winna ldywydana w cigu 7 dni. Opinia zawiera uzasadnienie prawne

| faktyczne.

2. Prawne opiniowanie projektu dokumentu rpaje przez umieszczenie pod jegostig
przez rade prawnego formuly ,Tr& dokumentu opinig pod wzgédem formalno-
prawnym” oraz podpisu wraz z pietia imienm.

3. Uzgadnianie projektu dokumentu ngmije przez umieszczenie pod jegostig formuty
,Uzgodniono” oraz podpisu wraz z pietia imienra.

4. W razie zastrzeen co do opiniowanego lub uzgadnianego dokumentwar@dawny nanosi
na projekcie dokumentu lub w formie osobnego pigr@onowane poprawki lub uwagi
i zwraca go kierownikowi komorki organizacyjnejospadzapcej dokument bez formuty
i podopisu wymienionych w pkt. 2 i 3.

8§ 9.Porada prawna nie wymages poszukiwanigrodet udzielana jest niezwiocznie. Porada
prawna mae by udzielana ustnie.

8§ 10. Radca prawny zobowzany jest poinformowa wiasciwe organy gminy
0 niezasiganiu opinii prawnej w sprawach wymienionych w sjazym regulaminie.

§ 11.Radca prawny jest uprawniony do domaganjansizelkich wyjdnien oraz dokumentow
majcych zwhzek ze spraw

8 12.Wyjasnienia oraz tr& dokumentow zebranych przez rageawnego stanowitajemnig
stuzbowa i podlegag ochronie na zasadach olenych dla informacji niejawnych.

ROZDZIAL IV
REPREZENTACJA PRZED URZEDAMI | ORGANAMI ORZEKAJ ACYMI

§ 13.Sprawy procesowe prowadzong mzez wiaciwego pracownika pod nadzorem radcy
prawnego.

8§ 14.Wystpujac przed organami orzel@ymi, radca prawny wysgpuje z kompetentnym
pracownikiem. W sprawach nieskomplikowanych radcaawpy mae nie uczestniczy
W postpowaniu.



8§ 15.Wszelka dokumentagj do sprawy przygotowuje wdaiwy pracownik. Radca prawny nie
odpowiada za wynik sprawy, 7eli nie zostaly mu przedlone wyczerpujce informacje
I petha dokumentacja.

ROZDZIAL V
ZLECENIE DORA ZNYCH USLUG PRAWNYCH

§ 16. 1. W przypadku, gdy zachodzokoliczngci uniemaliwiajace radcy prawnemu
prowadzenie sprawy lub wydanie opinii, Bdzmaze zlecé wydanie opinii lub prowadzenie sprawy
innemu radcy prawnemul.

2. Za okoliczngri uniemaliwiajace prowadzenie sprawy ugask m.in.:

1) wytaczenie radcy prawnego zgodnie z art. 24 kpa,
2) chorolz lub urlop radcy prawnego.

ROZDZIAL VI
OBStUGA ADMINISTRACYJNA STANOWISKA RADCY PRAWNEG O

§ 17.1. Obstug: administracyja radcy prawnego wykonajpracownicy Biura Obstugi
Interesanta.

2. Do obowizkow pracownikdéw Biura Obstugi Interesanta w zala@esbstugi stanowiska

radcy prawnego natg m.in.:

1) przyjmowanie korespondencji od organdw orzekggh, rejestrowanie jej i po dekretacji
sekretarza gminy niezwioczne kierowanie dose#&ego merytorycznie pracownika oraz
radcy prawnego,

2) wysytka korespondencji.



