Zarzadzenie Nr . —=/.5%
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino

z dnia 9 listopada 2004r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obstugi prawnej Urzedu Miasta i Gminy

Karlino.

Na podstawie § 18 ust. 2 i § 19 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Karlino (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z 2003r. Nr 31 poz. 464 ze zm.), zarzadzam

CO nastgpuje:

§1

Wprowadzam instrukcje obstugi prawnej Urzedu Miasta i Gminy w Karlinie

stanowiaca zatacznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 9.11.2004r.

INSTRUKCJA OBSLUGI PRAWNEJ
URZEDU MIASTA 1 GMINY KARLINO

. Postanowienia ogdlne.

. Radca prawny wykonuje zawdd w ramach stosunku pracy i zatrudniony jest

na pelnym etacie. Do czasu pracy radcy zalicza si¢ czas niezbedny do
zalatwienia spraw poza Urzedem, w szczegolnosci w sadach i innych
organach oraz czas przygotowania si¢ do tych czynnosci.

Burmistrz ustala dni 1 godziny, w ktorych radca prawny przebywa
w Urzedzie.

. Radca prawny podczas 1 w zwigzku z wykonywaniem czynnosci

zawodowych korzysta z ochrony prawnej przystugujacej sedziemu
i prokuratorowi.

. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawnej.
. Radcy prawnemu nie mozna poleci¢ wykonywania czynnosci wykraczajgce;j

poza zakres obstugi prawnej.

. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta

z wolnosci stowa i pisma w granicach okreslonych przepisami prawa
i rzeczowa potrzebg.

Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi.
Radca prawny prowadzi akta podreczne prowadzonych spraw.

Burmistrz moze wydac polecenie zatatwienia sprawy w sposob odmienny niz
wynika to z opinii radcy prawnego. Polecenie takie powinno by¢ wydane na
pismie.

10.W Urzedzie radca prawny wykonuje pomoc prawng 1 podlega bezposrednio

Burmistrzowi Miasta i Gminy.

11.Urzad zapewnia udziat radcy prawnego w postgpowaniu:

1) prze Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym,

2) przed naczelnym lub centralnym organem administracji panstwowej,

3) przed sadem okregowym, przed sadem apelacyjnym oraz przed organem
drugiej instancji w postgpowaniu administracyjnym,

4) w ktorym bierze udziat kontrahent zagraniczny.

II. Zadania radcy prawnego.

1.

Zadaniem radcy prawnego jest S$wiadczenie pomocy prawnej, a W
szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,
opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz wystgpowanie przed
sadami i urzedami.
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2.

Opinie prawne radca prawny wydaje na wniosek:

1) Burmistrza ,

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarza,

4) Skarbnika,

5) Kierownikéw Referatu,

6) Pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

III. Opinie prawne — zasady ogolne.

4,

. Wniosek o wydanie opinii kieruje do radcy prawnego osoba upowazniona.

Whiosek powinien by¢ sporzadzony na pi$mie oraz zawierac:

1) precyzyjne pytanie wraz z opisem stanu faktycznego,

2) nalezycie skompletowane materialy sprawy na podstawie ktdrych
ustalono stan faktyczny,

3) propozycje rozwiazania problemu bgdacego przedmiotem wniosku.

. Radca prawny powinien wyda¢ opini¢ w terminie 4 dni. W sprawach

szczegdlnie zawitych radca prawny moze powyzszy termin wydluzy¢ do
14 dni.
Opinie sporzadzone sa na pismie.

IV. Opiniowanie aktow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza.

1.

2.

3.

4.

Radca prawny opiniuje pod wzglgdem prawnym projekty aktow
normatywnych Rady Miejskiej i Burmistrza.

Projekty uchwat sktada si¢ w Biurze Rady najpdzniej na 10 dni przed sesja
Rady Miejskie;j.

Projekty zarzadzen Burmistrza sktada si¢ w Biurze Rady najp6zniej na 7 dni
przed ich podpisaniem.

Zarzadzenia Burmistrza w sprawach typowych nie wymagajg opinii radcy
prawnego.

V. Opiniowanie uméw lub porozumien.

1.

Whioski o zaopiniowanie uméw kierowane sg do radcy prawnego.

2. Zaopiniowaniu podlegaja umowy nietypowe oraz wzory umow typowych.
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Umowy przedklada sie do opinii przed ich podpisaniem. Nie nalezy
przedktadaé radcy prawnemu opinii uméw juz zawartych lub wykonanych.
Radca prawny parafuje zgodno$¢ umowy z obowigzujacymi przepisami.

. Radcy prawnemu nalezy przedktada¢c umowy po ich uprzednim

przeanalizowaniu i parafowaniu przez pracownik6w merytorycznych.

. W przypadku zastrzezen co do treici umowy, radca prawny odmawia

parafowania i odmowe uzasadnia w opinii prawnej podajac, ktore czesci



umowy sa jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionym interesem
Gminy — wskazujac na czym ta sprzecznos$é polega oraz podaje wilasne
propozycje unormowania spormych postanowien.

6. Postanowienia punktéw 1 — 5 stosuje si¢ do porozumieri.

VI. Porady prawne.

1. Porady prawne radca prawny udziela w sprawach nie wymagajacych opinii.
2. Porady prawne udziela si¢ ustnie osobom wymienionym w rozdziale II ust. 2.

VII. Postgpowania sadowe.

1. Polecenie wszczecia postepowan sgdowych o roszczenia finansowe
wszczyna radca prawny na polecenie Burmistrza lub upowaznionego przez
niego Skarbnika Gminy.

2. Polecenie wszczecia innych postegpowan wydaje Burmistrz z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Zastgpcy Burmistrza badz Sekretarza.

3. Whniosek o wszczgcie postgpowania sadowego powinien zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego sprawy,

2) okreslenie roszczenia wraz z odsetkami (w sprawach skomplikowanych
prawnie okre§lenie roszczenia nie jest wymagane),

3) stan sprawy wraz z opisem podjetych czynnosci,

4) dokumenty bedace bezposrednio podstawa roszczenia wraz z niezbedng
iloscig kserokopii.

4. Wnioski o skierowanie sprawy na droge sadowa powinny byé przekazane
radcy prawnemu w terminach:

1) w sprawach, w ktorych obowigzuje trzyletni 1 dluzszy okres
przedawnienia — dwoch miesigey od daty wymagalnosci roszczenia,

2) w sprawach, w ktérych obowiazuje krotszy okres przedawnienia — jeden
miesiac od daty wymagalnosci,

3) w sprawach, skierowanych przeciwko Gminie Karlino, niezwtocznie po
doreczeniu do Urzedu pisma wszczynajacego postgpowanie.

5. Pracownicy  Urzgdu  niezwlocznie informuja radcg  prawnego
o okoliczno$ciach mogacych mie¢ wptyw na prowadzone postgpowanie.

6. Po zakonczeniu sprawy sadowej majatkowej i wuzyskaniu tytutu
wykonawczego (klauzuli wykonywalnosci) sprawe przekazuje sig
Skarbnikowi do windykacji.

7. W innych sprawach po ich prawomocnym zakonczeniu, akta sprawy wraz
z rozstrzygnieciem oraz notatka co do dalszego postgpowania przekazuje sig
wiasciwemu referatowi lub na poszczegoine stanowiska.



Karlino, dnia..........ceeerrrerreeneeneeenne

Pan
Aleksander Twarowski
Radca Prawny

WNIOSEK O UDZIELENIE OPINII PRAWNEJ]

1.0PIS STANU FAKTYCZNEGO
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3. PROPOZYCJA ROZWIAZANIA PROBLEMU BEDACEGO PRZEDMIOTEM
PYTANIA

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



