ZARZADZENIE NR 26/2021
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO
z dnia 19 maja 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu obslugi prawnej Starostwa Powiatowego we Wloclawku
oraz jednostek organizacyjnych powiatu wloclawskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 .
poz. 920) i§ 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku stanowigcego
zalgcznik do uchwaly nr 288/20 Zarzadu Powiatu we Wtoctawku z dnia 17 sierpnia 2020 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wtoctawku oraz uchwaty nr X111/137/16
Rady Powiatu we Wloctawku z dnia 9 lutego 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych powiatu zmieniong uchwatg nr XX1/190/20 Rady Powiatu we Wtoctawku z dnia 30 wrzes$nia
2020 r. zmieniajacej uchwale o organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych powiatu zarzadza sie,
co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin obstugi prawnej Starostwa Powiatowego we Wioctawku oraz jednostek
organizacyjnych powiatu wtoctawskiego stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 maja 2021 r.

Starosta Wiloctawski

Roman Golebiewski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 26/2021
Starosty Wtoctawskiego
z dnial9 maja 2021 r.

Regulamin obshlugi prawnej Starostwa Powiatowego we Wloclawku oraz jednostek organizacyjnych
powiatu wloclawskiego

Rozdzial 1.
Sprawy organizacyjne

§ 1. 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dokumentach nalezy przez to rozumiec:

a) projekty uchwat Rady Powiatu we Wtoctawku,

b) projekty uchwat Zarzadu Powiatu we Wtoctawku,

C) projekty zarzadzen Starosty Wtoctawskiego,

d) umowy;

2) sporzadzaniu nalezy przez to rozumie¢ przygotowanie dokumentu;

3) uzgadnianiu nalezy przez to rozumie¢ ustalenie tresci dokumentu przez komoérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego we Wtoctawku niesporzadzajaca dokumentu, w zakresie jej zadan;

4) starostwie nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wloctawku;

5) zarzadzie powiatu nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu we Wioctawku;

6) radzie powiatu nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu we Wioctawku;

7) staro$cie nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Whoctawskiego;

8) regulaminie nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

9) prawnym opiniowaniu nalezy przez to rozumie¢ formalno-prawne uzgadnianie z obstuga prawng
dokumentu;

10) kierownikach komoérek nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow Starostwa Powiatowego we
Wioctawku, Kierownikow Referatoéw Starostwa Powiatowego we Wloctawku oraz samodzielne
stanowiska;

11) dyrektorach nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w uchwale
nr XIII/137/16 Rady Powiatu we Wioctawku z dnia 9 lutego 2016 r. w Sprawie organizacji wspodlnej
obstlugi jednostek organizacyjnych powiatu oraz uchwale nr XXI/190/20 Rady Powiatu we Wtoctawku
z dnia 30 wrze$nia 2020 r. zmieniajacej uchwale o organizacji wspdlnej obshugi jednostek organizacyjnych
powiatu;

12) sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

13) wiasciwej komorce nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa;

14) obstudze prawnej nalezy przez to rozumie¢ radcow prawnych/adwokatow zatrudnionych/$wiadczacych
ustugi w starostwie lub swiadczacych pomoc prawng na rzecz jednostki;

15) dokumentacji nalezy przez to rozumie¢ akta sprawy, opinie, wnioski oraz inne dokumenty, ktore w ocenie
obstugi prawnej lub sekretarza sa niezbedne;

16) pracowniku nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego we Wloctawku lub jednostki
organizacyjnej powiatu wloctawskiego sporzadzajacego tre§¢ dokumentu.

2. Dokument sporzadza kierownik komorki/dyrektor lub pracownik. Jesli sprawe do zalatwienia
przydzielono kierownikom kilku komorek, projekt dokumentu sporzadza kierownik wymieniony w dekretacji
jako pierwszy.

3. Projekty:

1) uméw cywilnoprawnych,

2) uchwat rady,

3) uchwat zarzadu,

4) zarzadzen starosty,

5) porozumien



podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego zgodnie z odrebnymi procedurami.
4. W przypadku braku innych procedur opiniowaniu podlegaja:
1) projekty uchwat rady powiatu;
2) projekty innych aktow normatywnych organéw powiatu oraz starosty;
3) projekty uméw zawieranych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.). 2);
4) porozumien administracyjnych;
5) uméw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami, z wylaczeniem;
6) oswiadczen woli w sprawach zwigzanych umowami w zakresie zamowien publicznych.
5. Obstuga prawna postuguje sie pieczeciami:
1) "Radca Prawny"/ "Adwokat";
2) "Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym®.

Rozdzial 2.
Zadania obslugi prawnej i opinie prawne

§ 2. Szczegdtowe zadania obstugi prawnej okre$la art. 6 ust.1 i ust. 3 ustawy zdnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz.75 z p6zn. zm.), art. 4 ust. 1, ust. 1b i ust. 2 ustawy z dnia 26 maja
1982 r. prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2020 r. poz. 1651 z p6zn. zm.) i § 26 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego we Wtoctawku oraz umowa zawarta z obstuga prawna.

§ 3. Opinie prawne wydawane sg na pisemny wniosek kierownika komorki/dyrektora/pracownika.

§ 4. Do wniosku o wydanie opinii nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajac je w opisie
wniosku.

§ 5. Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawierac:

1) opis stanu faktycznego;

2) przedmiot watpliwos$ci;

3) stanowisko wnioskodawcy odwotujace si¢ do tresci przepisOw oraz orzecznictwa,

4) wyraznie sprecyzowane pytanie;

5) wykaz dokumentoéw zataczonych;

6) akta sprawy.

§ 6. 1. Dokument przed ostateczng akceptacja obstugi prawnej jest sprawdzany pod wzgledem
merytorycznym i parafowany przez kierownika/dyrektora oraz pracownika merytorycznego, a pod wzgledem
finansowym sprawdzany i parafowany przez Skarbnika Powiatu.

2. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie dokumentu ijego tres¢ merytoryczng jest kierownik
komorki, ktory parafuje projekt.

3. Pracownik merytoryczny, opracowujacy dokument, odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie dokumentu;

2) konsultowanie dokumentu z innymi pracownikami, jesli rozpatrywana sprawa dotyczy rowniez ich zakresu
dzialania, a takze z innymi podmiotami, jezeli konieczno$¢ uzgodnien wynika ze stosowanych przepiséw
prawa.

§ 7. Wniosek o0 wydanie opinii kieruje si¢ do sekretarza, ktory koordynuje praca komorki radcow
prawnych.

§ 8. 1. Sekretarz decyduje o skierowaniu wniosku do obstugi prawne;.

2. O kolejnosci skierowania dokumentu stanowi data wptywu.

3. Zapisu ust. 2 nie stosuje si¢ do dokumentow, ktorych opinia winna zosta¢ wydana bez zbednej zwtoki.

4. Dokumenty, ktore nie dotycza watpliwosci prawnych nie wymagajg opinii prawne;j.

5.Jesli sekretarz uzna, iz dokument nie wymaga opinii prawnej wilasciwa komorka zwraca wniosek
do wnioskodawcy.

6. Wnioskodawca we wlasnym zakresie dokonuje rozstrzygnigcia sprawy.

§ 9. 1. Radca prawny wydaje opini¢ prawng z pomini¢ciem procedur okreslonych w § 8 tylko i wytacznie
za zgoda lub na polecenie starosty lub wicestarosty.



2. Pominigcie procedury okreslonej w § 8 nie zwalnia obstugi prawnej zprowadzenia wlasciwej
dokumentacji.

3. Wyjatek stanowig konsultacje oraz porady, ktore nie sg zwigzane z zatwierdzaniem dokumentéw
i wydawaniem opinii pisemnych.

§ 10. Postawiona przez obstuge prawng na projekcie dokumentu data oraz parafa oznacza, ze projekt jest
zgodny z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej.

§ 11. Wzor wniosku o wydanie opinii prawnej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 12. 1. Jeden egzemplarz wydanej opinii wraz z dokumentacja pozostaje we wtasciwej komorce.

2. Do zgromadzonej dokumentacji wynikajacej z ust. 1 maja zastosowanie przepisy § 9 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

3. Dokumentacja zgromadzona przez obslugg prawnag stanowi kategori¢ archiwalng B, i nie podlega
archiwizacji.

§ 13. 1. Obstuga prawna prowadzi sprawy zwigzane z postgpowaniami przed sagdami lub innymi organami,
o ile prowadzenie tego rodzaju spraw zostato powierzone w ramach odrgbnego petnomocnictwa.

2. Do celéw prowadzonych postepowan, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywana jest dokumentacja spraw
przez komorki organizacyjne lub jednostki w zakresie okreslonym przez obstuge prawng. Przekazanie
dokumentacji spraw jest protokotowane.

3. Obstuga prawna prowadzi postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 wylacznie w zakresie okreslonym
przedmiotem sporu oraz zakresem udzielonego pelnomocnictwa. Prowadzenie spraw w pozostatym zakresie
pozostaje w kompetencji komorki organizacyjnej.

4. Na podstawie dyspozycji i informacji przekazywanych przez obstuge prawna komoérka organizacyjna
prowadzi rozliczenia finansowe danej sprawy, w tym uiszczanie optat, kosztow w toku postepowania.

5. Po zakonczeniu prowadzonego postgpowania, o ktdrym mowa w ust. 1 sprawa przekazywana jest do
dalszego prowadzenia przez wlasciwa komorke organizacyjng. Zwrot dokumentéw potwierdzany jest pisemnie.
Przepisy § 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3.
Obsluga administracyjna obslugi prawne;j
§ 14. 1. Obstuge administracyjng radcy prawnego wykonuje pracownik wtasciwej komorki.
2. Do obowigzkoéw pracownika w zakresie obstugi stanowiska radcy prawnego nalezy m.in.:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskami o wydanie pisemnej opinii prawnej;
2) prowadzenie rejestru opinii prawnej.



Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1 Zarzadzenia
Nr 26/2021

Starosty Wiloctawskiego

z dnial9 maja 2021 r.

Wihoctawek, dnia..........ccooeevvveeiiiininnnnne.
Znak sprawy: .........ocoiiiiinnnn,

Sekretarz Powiatu we Wloclawku
WNIOSEK O WYDANIE PISEMNEJ OPINII PRAWNEJ

Przedktadajac w zatgczeniu dokumentacje sprawy, prosze o wydanie opinii prawnej na temat:

Do wniosku zatacza si¢ dokumentacje.

podpis kierownika komorki/dyrektora

Akceptacja Sekretarza Powiatu: ..............c.ovviiiiiiiinininnn.



Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1 Zarzadzenia
Nr 26/2021

Starosty Wiloctawskiego

z dnial9 maja 2021 r.

Wihoctawek, dnia..........ccooeevvveeiiiininnnnne.
ZNnak SPrawy: ....ovvveveeeninnnnnnnns

Sekretarz Powiatu we Wloclawku

PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRAWY DO PROWADZENIA OBSEUGI PRAWNEJ W
RAMACH UDZIELONEGO PELNOMOCNICTWA

Okreslenie sprawy:

Spis dokumentow:

Lp. | Okreslenie dokumentu Uwagi

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej) (data i podpis racy prawnego/adwokata)




UZASADNIENIE
do zarzadzenia Starosty Wloclawskiego w sprawie ustalenia regulaminu obslugi prawnej
Starostwa Powiatowego we Wloclawku oraz jednostek organizacyjnych powiatu
wloclawskiego

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wtoctawku stanowiacy zalgcznik
do uchwaty nr 288/20 Zarzadu Powiatu we Wioctawku z dnia 17 sierpnia 2020 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wioctawku w §26 okreslit zadania i obowigzki
komorki organizacyjnej Radcy Prawnego, ktore wynikaja z ustawy z dnia z dnia 6 lipca 1982
o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz.75 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 maja 1982 r. prawo
0 adwokaturze (Dz. U. z 2020 r. poz. 1651 z p6zn. zm.). Naleza do nich w szczeg6lnosci: udzielanie porad
i konsultacji, sporzadzanie opinii prawnych, kontrola pod wzglgdem formalno-prawnym aktéw prawnych,
opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zleconym bezposrednio przez staroste
oraz wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed urzgdami, sadami, organami egzekucyjnymi. Ponadto
uchwata nr XIII/137/16 Rady Powiatu we Wioctawku z dnia 9 lutego 2016 r. w sprawie organizacji
wspoélnej obstugi jednostek organizacyjnych zmieniong uchwata nr XXI/190/20 Rady Powiatu
we Wioctawku z dnia 30 wrzesnia 2020 r. zmieniajgca uchwalte o organizacji wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych powiatu ustalono kompleksowa obsluge prawng dla nastgpujacych jednostek
organizacyjnych: starostwa, szkot i zespotdow szkot prowadzonych przez powiat, poradni
psychologiczno-pedagogicznych prowadzonych przez powiat oraz Centrum Ushlug Wspdlnych
Powiatu  Wtoctawskiego. Proponowany regulamin ma charakter organizacyjny, ktory
uszczegotawia zadania obslugi prawnej oraz reguluje kwestie zwigzane z obstuga administracyjna.
Ponadto w regulaminie szczegdtowo opisano procedurg sktadania wniosku o wydanie pisemne;j
opinii prawnej. Jego organizacja nie wigze si¢ z dodatkowymi wydatkami z budzetu powiatu.

Starosta Wloclawski

Roman Golebiewski



