ZARZADZENIE NR 371/2023
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie nadania regulaminu wewngtrznego Zespolu Obstugi Prawnej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jedn.:
Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin wewnetrzny Zespotu Obstugi Prawnej w brzmieniu jak w zalaczniku  do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Zespotu Obstugi Prawne;.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 82/2022 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dniall kwietnia 2022r.
W sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Zespohu Obstugi Prawne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024r,

Prazydent Miasta

Kolirad Kronig
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 371/2023
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

ZESPOLU OBSLUGI PRAWNEJ

Rozdzial 1. ;
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin wewngtrzny Zespohu Obstugi Prawnej, zwany dalej »Regulaminem” okresla:
1. zakres dziatania Zespohu,

2. strukturg organizacyjng i symbole uzywane w korespondencji,

3. podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,

4. czas pracy radcow prawnych

5. zasady obiegu dokument6w, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism i decyzji,

6. postanowienia koficowe.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU OBSLUGI PRAWNEJ

§ 2. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Obstugi Prawnej nalezy:
1) uczestniczenie w prowadzonych przez Prezydenta Miasta rokowaniach,
2) opiniowanie pod wzgl¢dem formalno — prawnym i redakcyjnym:

a) projektow zarzadzen Prezydenta Miasta,

b) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miasta,

¢) projektow uméw, porozumieni, ugdd i innych pisemnie wyrazanych stanowisk, ktorych strong jest Urzad
Miasta lub Gmina Skarzysko-Kamienna

3) pomoc w zakresie prawnej interpretacji obowiazujacych przepisow,
4) obstuga prawna sesji Rady Miasta,
5) prowadzenie zastgpstwa prawnego przed organami sagdowymi i administracyjnymi,

6) wspélpraca w opracowywaniu projektéw rozstrzygnieé sporow kompetencyjnych pomiedzy wydziatami
Urzgdu oraz pomigdzy wydziatami Urzedu a jednostkami Miastu podporzadkowanymi,

2. Obstuga prawna wykonywana jest jedynie na wniosek:
1) Prezydenta Miasta
2) Zastgpcow Prezydenta Miasta
3) Sekretarza i Skarbnika Miasta
4) Przewodniczacego Rady Miasta
5) Naczelnikéw Wydziatow, Kierownikow Referatéw i 0séb zajmujgcych samodzielne stanowiska.

3. Zgodnie z art. 42 ust.1 Kodeksu Etyki Radcy Prawnego z dnia 22 listopada 2014 r. stanowisko co do
prawa przedstawiane przez radce prawnego na wniosek Przewodniczacego Rady, radca prawny udostepnia
Prezydentowi Miasta bez odr¢bnego wniosku.
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Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU 1 SYMBOLE UZYWANE W KORESPONDENCJI

§ 3. 1. W Zespole Obstugi Prawnej funkcjonujg stanowiska pracy:
1) Radca prawny — Koordynator (K)
2) Radca prawny 1 — (Rp1)
3) Radca prawny 2 — (Rp2)
4) stanowisko do spraw obstugi administracyjnej — ( Adm.)

2. Radcowie Prawni zatrudnieni w Zespole Obstugi Prawnej dzialaja na podstawie przepisow ustawy z dnia

6 lipca 19821, o radcach prawnych i zajmuja samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio Prezydentowi
Miasta.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjnych zajmuje stanowisko podlegle stuzbowo
Koordynatorowi.

) Rozdzial 4.
PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY

§ 4. 1. Prac¢ Radcow Prawnych organizuje wyznaczony przez Prezydenta zgodnie z art.9 ust.2 ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, (Dz.U. 2022 poz.1166 ze zm.) radca prawny zwany Koordynatorem,
ktéremu powierza sig¢ koordynacj¢ pomocy prawnej w jednostce.

2. Do zadan Koordynatora nalezy koordynowanie pracy radcow prawnych prowadzacych obstuge prawna
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie pracg pozostatych pracownikéw.

3. Koordynator rozdziela migdzy radcow prawnych wchodzacych wsklad Zespotu prace zgodnie
z ustalonym tematycznie (komérkami organizacyjnymi) podzialem pracy iczuwa nad terminowym jej
wykonywaniem. Ustalony podzial pracy zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Koordynator dba o ustalenie planu urlopéw uwzgledniajacego potrzeby radeéw prawnych i jednostki
organizacyjnej, organizuje zast¢pstwo za nieobecnego w pracy radcg¢ prawnego izglasza zainteresowanej
komorce organizacyjnej informacje o fakcie przekazania sprawy za nieobecnego w pracy radcg innej osobie
w Zespole Obstugi Prawne;.

5. Podczas nieobecnosci Koordynatora jego zadania i kompetencje realizuje wyznaczony przez niego Radca
prawny.

§ 5. Do obowigzkéw pracownikéw Zespotu Obstugi Prawnej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i wykonywane zadania nalezy:

1. utrzymywanie systematycznych kontaktéw zinnymi pracownikami Zespolu oraz wspodlpraca
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu informacji niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan,

2. samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy oraz przestrzeganie ustalonych procedur
kontroli finansowej,

3. sygnalizowanie o wszelkich trudnoéciach i niedociagnigciach w funkcjonowaniu Zespotu badz Urzedu,
wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi usprawnienia pracy Zespotu,

4. uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg i pomoca,
5. doskonalenie kwalifikacji zawodowych,

6. przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy raz porzadku i dyscypliny pracy,

7. dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu,
§ 6. Do zadan wszystkich Radcow prawnych ( K, Rpl, Rp2) nalezy:

1. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow wszystkich aktéw prawnych
organow Gminy 1 Urzedu Miasta,
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2. opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym iredakcyjnym projektow umow i porozumien
zawieranych przez Gming 1 Urzad Miasta,

3. opiniowanie pod wzgladem formalno-prawnym projektow wzoréw decyzji administracyjnych (kolejne
decyzje oparte na podstawach prawnych zaopiniowanych uprzednio wzordéw decyzji nie podlegajg powtornej
opiniti),

4. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wzoréw pelnomocnictw iupowaznien
udzielanych przez Prezydenta Miasta,

5. wydawanie pisemnych opinii prawnych,

6. udzielanie ustnych porad prawnych pracownikom Urzedu w zakresie spraw stuzbowych,

7. prowadzenie spraw sadowych iwindykacji nalezno$ci Gminy wg podziatlu okre§lonego przez
Koordynatora,

8. opiniowanie innych dokumentdéw na polecenie Prezydenta Miasta i jego Zastgpcow,
9. sprawowanie zastgpstwa procesowego przed sagdami obejmujace :
a) wspotudzial w opracowaniu pozwu (odpowiedzi na pozew),
b) udziat w rozprawach, w ktorych udziat strony jest obowigzkowy (wezwanie do udziatu),
¢) wspotudziat w opracowaniu wnioskow i pism procesowych.

§ 7. 1. Radca prawny prowadzi sprawy samodzielnie dbajac o nalezyte wykorzystanie przewidzianych
przez prawo $rodkéw prawnych dla ochrony uzasadnionych interesow Gminy i Urzedu.

2. W czasie usprawiedliwione] nieobecnosci (choroba, urlop) radca prawny udziela substytucji obecnemu
wtym czasie wpracy radcy prawnemu wyznaczonemu przez Koordynatora, celem wzigeia udziatu
w rozprawie sadowej badz przed organem administracji panstwowej w zastgpstwie nieobecnego.

3. Pelnomocnictwo substytucyjne wraz z aktami sprawy powinny by¢ przekazane w czasie umozliwiajacym
zapoznanie si¢ radcy prawnemu dziatajacemu w zastepstwie ze sprawa. Odmowa przyjecia substytucji bedzie
uzasadniona wylacznie w przypadku, gdy zachodza przestanki do wytaczenia si¢ ze sprawy radcy prawnego.
Wszelkie decyzje 1 watpliwosci dotyczace sprawy radca prawny otrzymujacy substytucje przestawia Radcy
prawnemu prowadzacemu sprawe.

4. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci slowa 1ipisma
w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba.

5. Radcy prawnemu nie mozna polecac nic poza pomocg prawna.

§ 8. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem, co do tresci opinii prawne;j.

§ 9. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych ( Adm.) nalezy:
1. prowadzenie repertorium Zespotu w wersji papierowej i elektronicznej,

2. techniczne prowadzenie akt poszczegolnych spraw, w tym m.in. zaktadanie akt, chronologiczne wpinanie
korespondencji, biezgce monitorowanie stanu sprawy 1 podjgtych czynnosci,

3. prowadzenie terminarza w wersji papierowej 1 elektronicznej, staly nadzor nad przestrzeganiem
terminéw w nim zawartych, m.in. kalendarz spotkan, terminéw rozpraw, terminow wysyiki korespondenc;ji,

4, prowadzenie dziennika korespondencji, odbidr 1 wysytka pism sadowych,

5. obstuga pracownikéw Urzedu, udzielanie informacji przekazanych przez radcow prawnych, niezwloczne
przekazywanie wydanych przez radcow prawnych opinii, podpisanych dokumentéw np. umow, zarzadzen,
uchwat, decyzji, pism z sadow i od komornikow itp.

6. sporzadzanie pelnomocnictw i projektow prostych pism procesowych np. wnioskéw, wezwan do zapfaty,
pozwow o zaplate, wezwan do zaplaty

7. wyszukiwanie potrzebnych informacji imaterialdow do zadan merytorycznych na zlecenie radcow
prawnych, w tym w encyklopedycznych programach prawniczych oraz w sieci Internet,
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8. wyszukiwanie dokumentéw w aktach drukowanie, skanowanie iinnych czynnosci administracyjno-
biurowych,

9. przygotowywanie przekazanej przez radcow prawnych dokumentacji do archiwizacji,
10. obstuga systemu SIDAS i rozdzielanie korespondencji do poszczegolnych radcow prawnych,
11. wykonywanie innych zlecen wynikajgcych z biezacych potrzeb radcow prawnych.

Bozdzial S
CZAS PRACY RADCOW PRAWNYCH W URZEDZIE

§ 10. 1. Ustalony czas pracy radcow prawnych w Urzgdzie Miasta zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Radca prawny ustala z komérkami organizacyjnymi, dla ktérych jest radcg prawnym wiodacym taka
organizacje czasu pracy, by zadania tych komérek byly wykonywane w sposob niezwloczny i na biezaco.

Rozdzial 6.
ZASADY OBIEGU DOKUMEN TOW, ZNAKOWANIA I REJESTRACJI
ORAZ PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 11. 1. Pracownicy Zespotu Obstugi Prawnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowiazani
s przestrzega¢ postanowien Instrukcji Kancelaryjnej.

2. W Zespole Obslugi Prawnej prowadzi si¢ jedno zbiorcze repertorium spraw sgdowych 1ijedno
repertorium wydanych opinii prawnych.

3. W repertorium odnotowaé nalezy wszystkie czynnosci procesowe jakie mialy miejsce W sprawie
prowadzonej przez radce prawnego. Wpisu do repertorium dokonuje kazdy zradcow prawnych w zakresie
przydzielanych mu spraw do zatatwienia.

§ 12. 1. Korespondencja wplywajaca do Zespoh, jest przyjmowana przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. obstugi administracyjnej Zespotu Obstugi Prawnej lub osobe, ktéra tego pracownika,
a nastgpnie poddana zostaje nastgpujacej procedurze:

1) ostemplowaniu pieczecig wplywu,
2) przekazaniu Koordynatorowi w celu zadekretowania
3) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

2. Korespondencja wychodzaca z komérki przekazywana jest niezwlocznie do Biura Obstugi Interesantow
1 tam ostemplowana pieczecig wysylki.

§13. 1. W Zespole obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

2. Dekretacja  korespondencji winna by¢ dokonywana zuwzglednieniem symboli okreslonych
w § 3 niniejszego regulaminu.

§ 14. 1. Projekty uméw i porozumien, ktorych strong jest Gmina oraz aktow prawnych stanowionych przez
organy Gminy przed ostateczng akceptacja radcow prawnych s3 sprawdzane pod wzgledem merytorycznym
i parafowane przez naczelnikéw/kierownikow komoérek organizacyjnych a pod wzglgdem  finansowym
sprawdzane i parafowane przez Skarbnika Miasta. Radca prawny parafuje wyltacznie egzemplarze opatrzone
WW. podpisami merytorycznymi.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 sg przedkladane Radcy prawnemu zgodnie z podzialem
obowigzkéw, z pominigciem dziennika korespondencji i powinny by¢ akceptowane lub poprawione
niezwlocznie, nie p6Zniej niz w ciagu 3 dni roboczych.

§ 15. 1. Wniosek o wydanie pisemnej opinii prawnej winien by¢ przez osoby wskazane w §2 ust.2 zlozony
W Zespole Obstugi Prawnej najpozniej na 14 dni przed uptywem terminu zatatwienia danej sprawy.

2. Wniosek o opini¢ w formie adnotacji na piSmie mogg zlozy¢ Prezydent Miasta oraz jego Zastepey.

3. Pisemne opinie prawne winny by¢ sporzgdzone niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od
daty otrzymania wniosku.
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4. Radca prawny sporzadza opini¢ prawng na piSmie i opatruje ja swoim podpisem, pieczecig i datg jej
wydania,

5. Postanowienia ust.3 nie dotycza spraw szczegllnie skomplikowanych, o czym wnioskodawea bedzie
kazdorazowo powiadamiany odrebnie.

§ 16. 1. Pracownicy Zespotu podpisujg pisma zgodnie zupowaznieniami wynikajacymi  z zakresow
czynnosci lub zgodnie z odrgbnymi innymi upowaznieniami i pelnomocnictwami.

2. Koordynator Zespotu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Prezydenta, Zastepcow Prezydenta — pisma
wynikajace z zakresu dziatania komérki organizacyjnej oraz indywidualnych upowazniet Prezydenta.

§ 17. 1. Wniosek o zainicjowanie postgpowania sadowego powinien by¢ przez osoby wskazane w §2
ust.2 zlozony w Zespole Obstugi Prawnej najpozniej na 14 dni przed uplywem terminu zafatwienia danej
sprawy.

2. Radca prawny kazdorazowo okresla Jakie dokumenty iw jakim terminie ma przekaza¢ pracownik
skladajacy wniosek lub w przypadku pozwoéw skierowanych przeciwko Gminie pracownik wskazany przez
Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zadaniami jest Zwigzane roszczenie.

Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. 1. Zmiany w Regulaminie Wewnetrznym mogg byé dokonywane jedynie w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

2. Wszyscy pracownicy Zespotu Obstugi Prawnej maja obowigzek zapoznaé sie z niniejszym Regulaminem
i potwierdzi¢ ten fakt wlasnorecznym podpisem,
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Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego Zespotu Obstugi Prawnej
PODZIAL SPRAW POMIEDZY RADCOW

Lp. Wydziat - zakres zadan Radca prawny
1. Sprawy Prezydenta Miasta i jego Zastepcow K, Rpl, Rp2
2, Sprawy Sekretarza i Skarbnika Miasta K, Rpl, Rp2
3. Biuro Rady Miasta, Przewodniczacy Rady Miasta K, Rpl, Rp2
4. Stanowisko ds. komunikacji spolecznej i wspélpracy z Rp 2
zagranica
5. Wieloosobowe stanowisko ds. audytu i kontroli Rpl
6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych K
T Rzecznik Prasowy Urzedu/Kierownik Biura Prezydenta | K, Rpl, Rp2
Miasta
8. Pelnomocnik ds. réwnego traktowania Rpl
9. Wieloosobowe stanowisko ds. przedsiebiorczosci i | Rp2
nadzoru wlascicielskiego
10. Wydzial Finansowy K, Rpl, Rp2
11. Inspektor Ochrony Danych K
12. Urzad Stanu Cywilnego K
13. Referat Spraw Obywatelskich Rpl
14, Referat zdrowia i spraw spolecznych Rpl
15, Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji K
16. Wydzial Organizacyjny K, Rp1, Rp2
17. Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych Rp 2
18. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Rp2
Srodowiska
19. | Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami Rpl
20. Wyadzial Drég i Transportu K
21. | Zespol Informatyczny K
22. | Referat Kadr, Szkolen i BHP K, Rpl, Rp2
23. | Referat spraw spoleczno-lokalowych Rp2
24. | Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego K
25. | Wydzial Rozwoju i Referat Inwestycji i rozwoju | Rp2
PlanowaniaPrzestrzennego Referat planowania Rpl

przestrzennego

Komorki w zakresie dziatania wszystkich radcow do rozdziatu przez Koordynatora wedlug wplywu i zgodnie
z zasada proporcjonalnosci obcigzenia zadaniami.

Sprawy przeciwko Gminie do rozdziatu przez Koordynatora wedlug wplywu i zgodnie z zasada
proporcjonalnosci obcigzenia zadaniami.
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Zalgcznik Nr 2 Regulaminu Wewngtrznego Zespotu Obstugi Prawnej

Harmonogram pracy radcéw prawnych w Zespole Obslugi Prawnej Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej
zgodnie z art. 18 ustawy o radeach prawnych oraz par.10 ust.1 i 2 Regulaminu wykonywania zawodu
radcy prawnego stanowigcego zalaeznik do Uchwaly nr 124/X1/2022 Krajowej Rady Radcéw Prawnych
z dnia 3 grudnia 2022 roku

Imig i nazwisko Wymiar czasu pracy Czas pozostawania Czas pracy w lokalu
w dyspozycji jednostki
pracodawcy/tydz. organizacyjnej/tydz.
Sebastian Iskra (SI/K) 1/1 40 godz. 16,00
Iwona Kowalska 1/1 40 godz. 16,00
(IK/Rp1)
Jerzy Palgan (JP/Rp2) 1/1 40 godz. 16,00
Szczegotowy czas pracy
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
(7.00-16.00) (7.00-15.00) (7.00-15.00) (7.00-15.00) (7.00-14.00)
7.00 — 8.00 (JP) (IK) (ST) (IK) (IK) (SI)
8.00—9.00 (JP) (IK) (ST) (1K) (IK) (SI)
9.00 - 10.00 (IP) (IK) (SI) (IK) (IK) (SI)
10.00—11.00 (JP) (IK) (SI) (IK) (IK) (S
11.00-12.00 P (IK) (SI) (JP) IP) (SI)
12.00 - 13.00 (JP) (IK) (SI) (JP) P (SD)
13.00 — 14.00 (IP) (IK) (SI) (JP) (JP) DO 14:00 | (SD)
14.00 — 15.00 (JP) (IK) (SI) (JP) (SI) DO 15:00
15.00 — 16.00 (Jp)
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