ZARZADZENIE Nr 94/2019
Burmistrza Karlina
z dnia 4 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu obstlugi prawnej w Urz¢dzie Miejskim w Karlinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22019 r. poz. 506) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Wprowadzam Regulamin obstugi prawnej Urzedu Miejskiego w Karlinie w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu oraz radcom prawnym
$wiadczgcym obstuge prawng w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 63/2004 Burmistrza Karlina z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie
wprowadzenia instrukeji obstugi prawnej Urzedu Miasta i Gminy Karlino.

Burmistrz

Waldemar M sko
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zalgcznik do zarzadzenia Nr 94/2019
Burmistrza Karlina z dnia 4.09.2019 r.

Regulamin obstugi prawnej w Urzedzie Miejskim w Karlinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcéw prawnych zatrudnionych w
ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Do czasu pracy radey zalicza si¢ czas niezbedny do zalatwienia sprawy poza Urzedem, a w
szczegoOlnosci w sadach i innych organach oraz czas przygotowania sig do tych czynnosci.

§ 2. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem co do tresci opinii prawnej oraz nie wykonuje
czynnosci wykraczajgcych poza zakres obstugi prawne;j.

§ 3. 1. Radca prawny zatrudniony w ramach stosunku pracy prowadzi podrgczne akta
prowadzonych spraw zgodnie z wymogami okres§lonymi w pismie Burmistrza Karlina nr
SG213.1.2016 z dnia 02.12.2016 1.

2. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzany jest do
przestrzegania postanowien Instrukcji Kancelaryjnej, okreslonej w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.).
§ 4. Dni i godziny $wiadczenia bezposredniej obstugi prawnej w Urzedzie ustalane sg w
porozumieniu z Sekretarzem.
§ 5. 1. W zakresie wykonywania obstugi prawnej radca prawny podlega bezposrednio
Burmistrzowi Karlina.
2. Na wniosek Burmistrza Karlina radca prawny sporzadza sprawozdanie dotyczgce zakresu
prowadzonych przez siebie spraw.
§ 6. Urzad zapewnia udziat radcy prawnego w postgpowaniu:

1) przed Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sgdem Administracyjnym;

2) przed naczelnym lub centralnym organem administracji paiistwowej;

3) przed sagdem rejonowym, okrggowym, apelacyjnym, przed organem drugiej instancji w

postgpowaniu administracyjnym oraz przed wojewodzkim sgdem administracyjnym;
4) w ktorym bierze udzial kontrahent zagraniczny.

Rozdzial 2
Swiadczenie pomocy prawnej

§ 7. Swiadezenie pomocy prawnej w Urzedzie polega w szezegdlnosei na:
1) wydawaniu opinii prawnych;
2) opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektéw: uchwat Rady Miejskiej w Karlinie,
zarzadzen Burmistrza Karlina, umow i porozumien;
3) udzielaniu porad prawnych;



4) udzielaniu wyjasnien i informacji dotyczgcych obowiazujacych przepiséw prawnych;

5) udzielania informacji o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci Urzedu Miejskiego
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§ 8. 1. Opinie prawne radca prawny wydaje na wniosek:

1) Burmistrza Karlina;

2) Zastepcy Burmistrza;

3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

5) kierownikow referatow;

6) pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy;

7) pozostatych pracownikow — po akceptacji wniosku przez kierownika referatu.

2. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawierac:

1) sformutowane pytanie wraz z opisem stanu faktycznego;

2) nalezycie skompletowane materialy sprawy na podstawie ktoérych ustalono stan

faktyczny,

3) podpis wraz ze wskazaniem stanowiska stuzbowego osoby wnoszacej wniosek.
3. Opinie wydaje sie w terminie 5 dni roboczych, liczac od dnia nastgpnego po dniu wptywu.
W sprawach szczeg6lnie zawitych przedmiotowy termin moze zosta¢ przez radcg prawnego
wydtuzony do 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia wplywu, po uprzednim
zawiadomieniu wnioskodawcy w formie pisemnej lub elektornicznej.
4. Opinia prawna sporzadzana jest na piSmie i zawiera odpowiedZ na pytanie wraz z
uzasadnieniem.
§ 9. 1. Opinie w sprawach uchwat Rady Miejskiej wydaje si¢ w terminie 5 dni roboczych, liczae
od dnia wplywu, poprzez zlozenie przez radce prawnego podpisu i odcisku pieczeci.
2. W przypadku zastrzezen co do tresci uchwaty, radca prawny w pisemnej opinii lub w formie
elektronicznej uzasadnia swoje stanowisko podajac, ktore czgsei projektu uchwaly sg jego
zadaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionym interesem Gminy.
3. Drobne nieprawidtowosci lub niescistosci w tresci uchwaty omawiane s w formie ustnej w
celu naniesienia niezbednych poprawek lub uzupelnien.
§ 10. 1. Opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza Karlina pod wzglgdem ich zgodnosci z
prawem nastepuje w terminie 5 dni roboczych, liczac od dnia wpltywu poprzez ztozenie przez
radcg prawnego odcisku pieczeci i podpisu lub zatwierdzenia w formie elektronicznej.
2. Zarzadzenia Burmistrza Karlina w sprawach typowych nie wymagajg opinii radcy prawnego,
a w szczegdlnoscei :

1) w sprawach przeprowadzenia kontroli wewngtrznej;

2) w sprawach powotania Komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego; przetargdw i rokowan na zbycie, wydzierzawieni, wynajgcie,
itd. — nieruchomosci; egzaminacyjnych dla nauczycieli, pracownikéw konczacych
shuzbe przygotowawcza; stypendialnej; przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze w Urzedzie Miejskim w Karlinie i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

3) w sprawach zamkniecia Urzedu dla interesantow;

4) w sprawach treningowego uruchamiania syren alarmowych;

5) w sprawach przeznaczenia nieruchomosci do zbycia oraz oddania w dzierzawg, najem
lub uzyczenia i ustanowienia na nieruchomoscei stuzebnosci;

6) w sprawach podania do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do zbycia, oddania w uzytkowanie oraz dzierzawe lub najem;



7) w sprawach ustalenia ceny wywolawczej nieruchomosci w przetargu, wysokosci
wadium i minimalnego postapienia w przetargu oraz ceny nieruchomosci w
rokowaniach i wysokosci zaliczki;

8) w sprawach dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosei lub prawa uzytkowania
wieczystego;

9) w sprawach przedluzenia okresu uzytkowania wieczystego nieruchomosci lub jego
ujednolicenia.

3. W uzasadnionych przypadkach mozna skierowa¢ kazdy projekt zarzadzenia do
zaopiniowania.

§ 11. 1. Opini¢ w sprawach umowy lub porozumienia wydaje si¢ w terminie 5 dni roboczych
liczac od dnia nastepujgcego po dniu wptywu, poprzez ztozenie przez radce prawnego odcisku
pieczeci 1 podpisu lub zatwierdzenia w formie elektroniczne;.

2. W sprawach szczeg6lnie zawitych radca prawny moze powyzszy termin wydluzy¢ do 14 dni
kalendarzowych, po uprzednim zawiadomieniu osoby wnoszacej projekt formie pisemnej lub
w formie elektroniczne;j.

3. Nie nalezy przedktada¢ radcy prawnemu do opinii umow lub porozumien juz zawartych lub
wykonanych.

4. Projekt umowy lub porozumienia powinien zawieraé parafe kierownika lub pracownika na
samodzielnym stanowisku, ktory sporzadzit projekt lub w ktérego kompetencji lezy przedmiot
umowy lub porozumienia.

5. W przypadku zastrzezen co do tresci projektu umowy lub porozumienia, radca prawny w
formie pisemnej opinii uzasadnia swoje stanowisko podajgc, ktore czgsci umowy lub
porozumienia sg jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionym interesem Gminy —
podajgc whasne propozycje unormowania spraw spornych.

6. Nie podlegajg zaopiniowaniu umowy typowe i powtarzalne.

§ 12. 1. Porad prawnych lub wyjasnien radca prawny udziela w sprawach niewymagajacych
wydania opinii.

2. Porady lub wyjasnienia z zakresu interpretacji stosowania prawa lub budowy aktu prawnego
udziela si¢ ustnie pracownikom Urzg¢du w toku biezacego wykonywania czynnosci stuzbowych
na zajmowanych stanowiskach prac lub w toku $wiadczenia ustug obstugi prawne;j.

§ 13. Burmistrz Karlina lub osoba przez niego wyznaczona ustala osobg radcy prawnego, ktory
uczestniczy w posiedzeniu sesji Rady Miejskiej w Karlinie.

Rozdzial 3
Postepowanie sgdowe

§ 14. 1. Postgpowanie sgdowe o roszczenia finansowe wszczyna radca prawny na polecenie
Burmistrza Karlina albo upowaznionego przez niego Zast¢pcy Burmistrza lub Skarbnika.
2. Polecenie wszczgcia innych postgpowan wydaje Burmistiz Karlina lub upowazniony przez
niego Zastgpca Burmistrza z inicjatywy whasnej lub na wniosek Sekretarza.
3. Wniosek o wszczgcie postgpowania sgdowego winien zawierac:

1) przedstawienie stanu faktycznego sprawy;

2) okreslenie roszezenia wraz z odsetkami z tym, ze w sprawach skomplikowanych prawne

okreslenie roszczenia nie jest wymagane;
3) stan sprawy z opisem podjetych czynnosci;
4) dokumenty bedace podstawg roszczenia z wymagang liczbg kserokopii;



4. Wnioski o skierowanie sprawy na droge sadowa powinny by¢ przekazane w nastgpujgcych
terminach:
1) w sprawach, w ktérych obowigzuje trzyletni i dluzszy okres przedawnienia — do dwoch
miesigcy od daty wymagalnosci roszezenia;
2) w sprawach, w ktérych obowiazuje krotszy okres przedawnienia — do jednego miesigea
od daty wymagalnosci roszczenia;
3) w sprawach skierowanych przeciwko Gminie Karlino — niezwlocznie po dorgezeniu
pisma wszczynajgcego postgpowanie.
5. Radca prawny jest niezwlocznie informowany o okolicznosciach moggcych mie¢ wplyw na
prowadzone postepowanie przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za jej
prowadzenie.
6. Po prawomocnym zakonczeniu sprawy sadowej o roszezenie majatkowe, w ktorej wydane
zostalo orzeczenie zasadzajace na rzecz Gminy Karlino lub Urzedu Miejskiego w Karlinie
$wiadczenie majatkowe, radca prawny wystepuje o nadanie orzeczeniu klauzuli wykonalnosci,
a po jej uzyskaniu prowadzi — w uzgodnieniu ze Skarbnikiem — postepowanie egzekucyjne. W
innych sprawach, po ich prawomocnym zakonczeniu, orzeczenie oraz notatk¢ co dalszego
postepowania, o ile jest ono niezbegdne, radca prawny przekazuje wiasciwe] komorce
organizacyjnej tut. Urzedu.
7. W pozostatych sprawach po ich prawomocnym zakoficzeniu, orzeczenie oraz notatke co do
dalszego postepowania, radca prawny przekazuje wedtug wlasciwosci rzeczowej.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 15. Nie nalezy zasicga¢ opinii, porad prawnych lub innych czynnosci przewidzianych
niniejszym regulaminem w jednej sprawie u réznych radcow prawnych swiadczgcych obstuge
prawng Urzedu.

§ 16. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

2. Pracownicy Urzedu oraz radcowie prawni, $wiadczacy obstugg prawng Urzedu maja
obowiazek zapoznania si¢ z przedmiotowym regulaminem i stosowania sig do jego zapisow.



