ZARZADZENIE NR /79 123
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
zdnia 29 4, 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego Biura
Prawnego Urzedu Miejskiego w F.omzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz § 10 ust. 21 § 12 ust. 1 pkt 7 i 12 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomzy stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia Nr 163/22 z dnia: 5 maja w
sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy, zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 272/20 Prezydenta Miasta Lomza z dnia 13 pazdziernika 2020 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewngtrznego Biura Prawnego Urzedu Miejskiego
zatgcznik otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Koordynatorowi Biura
Prawnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 7’?%3

Prezydenta Miasta Lomza
z dnia 2% 04, 3085,

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA PRAWNEGO URZEDU MIEJSKIEGO W LOMZY

Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Biuro Prawne Urzedu Miejskiego w Lomzy, zwane dalej ,,Biurem” dziala na podstawie
aktualnego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy nadanego zarzadzeniem

Prezydenta Miasta L.omza oraz niniejszego Regulaminu.
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Biurze - nalezy przez to rozumieé Biuro Prawne Urzgdu Miejskiego w Lomzy;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy;
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Lomzy;
4) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.omza;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Wewnetrzny Biura Prawnego

Urzgdu Miejskiego w Lomzy;

6) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Radce Prawnego, ktéremu Prezydent powierzyt
koordynacje pomocy prawnej w Urzedzie Miejskim w Lomzy zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych;
7) Miescie — nalezy przez to rozumieé¢ Miasto .omza;

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury Urzedu
Miejskiego w Lomzy, realizujacy zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Lomzy, w szczegbdlnosci: centrum, wydzial, biuro;

9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazde stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w
Urzegdzie: naczelnika centrum lub wydziatu, kierownika: centrum, biura, Kancelarii Prezydenta,
Urzedu Stanu Cywilnego, oddziatu lub referatu, Przewodniczacego Powiatowego Zespolu ds.
Orzekania o Niepetlnosprawnosci, Komendanta Strazy Miejskiej, a takze samodzielne

stanowisko pracy.

§ 3. Biuro zapewnia obstugg prawng Prezydenta, Rady i Urzedu, zgodnie z postanowieniami

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lomzy, Regulaminu Pracy Urzedu



Miejskiego w Lomzy oraz imiennym zakresem czynnos$ci Radcéw Prawnych oraz pracownikow

Biura.

§ 4. Obstluga prawna poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ w oparciu

o podziat zaakceptowany przez Prezydenta.
§ 5. Nadzdr merytoryczny i stuzbowy nad dzialalnoscig Biura sprawuje Prezydent.
Rozdzial 2. ORGANIZACJA PRACY BIURA
§ 6. Praca Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Koordynator.

§ 7. Koordynator organizuje wykonywanie zadan nalezacych do Biura oraz reprezentuje Biuro

na zewnatrz.

§ 8. Koordynator sprawuje nadzér nad nalezytym spelnianiem obowigzkéw przez pracownikdéw
Biura, z tym zastrzezeniem, iz Radcy Prawni $wiadczacy pomoc prawng stuzbowo i merytorycznie

podlegaja bezposrednio Prezydentowi.

§ 9. Zastgpstwo Koordynatora w czasie jego nieobecnosci sprawuje osoba wskazana

w imiennym zakresie czynnosci.

§ 10. Pracownicy Urzedu majg obowigzek przedkladania Radcom Prawnym projektow aktow
prawnych najp6zniej na 3 dni przed terminem przekazania sprawy dalej do wiasciwego organu,
za$ pozostatych dokumentow wymagajacych zaopiniowania zgodnie 2z postanowieniami
§ 16 ust. 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy — nie pdzniej niz na 7 dni
przed terminem przekazania wiasciwemu organowi. Radca Prawny $wiadczacy pomoc komorce
organizacyjnej na wniosek kierownika komoérki moze wyrazi¢ zgodg na skrocenie tego terminu

w sprawach pilnych.

§ 11. W przypadku braku uwag formalno-prawnych do projektéw, o ktérych mowa w § 10,

Radca Prawny sktada podpis na jednym z egzemplarzy.

§ 12. 1. Sprawy wymagajace przeprowadzenia analizy oraz sporzadzenia pisemnej opinii
prawnej Radcy Prawnego, wnioski o wszczecie postepowania sgdowego, o weryfikacje pisma
procesowego w sprawie prowadzonej przez komoérke merytoryczng, pracownicy merytoryczni
Urzedu powinni kierowaé do Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawng wskazanej komorce
organizacyjnej na pi$mie wraz z opisem stanu faktycznego sprawy, kopia niezbednych dokumentow
1 wskazaniem watpliwo$ci prawnych wymagajacych rozstrzygnigcia. Dopuszcza sie korespondencje

droga elektroniczng na adres e-mail Radcy Prawnego.

2. W przypadku wnioskéw o wszczgcie postgpowania sgdowego Radca Prawny na podstawie

oceny stanu faktycznego i prawnego sprawy ustala z kierownikiem komorki organizacyjnej sposob



prowadzenia sprawy, w szczeg6lnosci koniecznos¢ udzielenia pelnomocnictwa procesowego Radcy
Prawnemu lub innemu pracownikowi Biura. Udzielenie pelnomocnictwa Radcy Prawnemu lub
innemu pracownikowi Biura skutkuje przyjeciem sprawy do Repertorium Spraw Sgdowych, o
ktorym mowa w Rozdziale 3. Udzial Radcy Prawnego w sprawie sgdowej prowadzonej na
podstawie pelnomocnictwa przez pracownika komoérki merytorycznej ma charakter wylgcznie
doradczy. W sprawach szczegélnie skomplikowanych wskazany jest udzial w charakterze
pelnomocnika zar6wno Radcy Prawnego, jak i pracownika komoérki merytorycznej. O zaistnieniu
przestanek do ustanowienia dwoch pelnomocnikéw w sposéb wskazany w zdaniu poprzedzajgcym

decyduje Radca Prawny.

3. W przypadku zaistnienia przestanek do zawarcia ugody w sprawie spornej naleznosci
cywilnoprawnej, wymagajgcej dokonania oceny, ze skutki ugody sg dla Miasta korzystniejsze niz
prawdopodobny wynik postepowania sgdowego albo arbitrazowego, Radca Prawny obstugujacy
komorke organizacyjng sporzadza, na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, analize w
zakresie zasadnosci spornych zgdan w $wietle obowigzujacych przepiséw prawa, prawdopodobnego
wyniku, przewidywanego czasu trwania oraz kosztow postepowania sadowego albo arbitrazowego
(czes¢ procesowa oceny). Za przygotowanie cze¢sci merytorycznej oceny, w tym za uzgodnienie
mozliwosci, kwoty i formy =zaspokojenia spornych zadan, odpowiada kierownik komorki

organizacyjnej.

§ 13. W sytuacjach uzasadnionych obszerno$cig materialu niezbednego do analizy dokumenty
mogg by¢ przekazane Radcy Prawnemu w oryginale z zastrzezeniem ich zwrotu do komorki

organizacyjnej po zakonczeniu §wiadczenia pomocy prawne;.

§ 14. Zalatwienie sprawy wymagajacej ustnej opinii Radcy Prawnego powinno by¢
poprzedzone uzgodnieniem terminu spotkania z Radca Prawnym $wiadczacym pomoc prawng

w zakresie, ktérego sprawa dotyczy.

§ 15. Sprawy kierowane do Biura bez wskazania Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawng
w zakresie, ktorego sprawa dotyczy, Koordynator dekretuje zgodnie z imiennym zakresem

czynnosci kazdego z Radcow Prawnych.

§ 16. W sprawach szczegélnie skomplikowanych Koordynator moze powola¢ zespot
merytoryczny ztozony z Radcow Prawnych do rozstrzygnigcia przedlozonego zagadnienia

prawnego.

§ 17. Radcy Prawni majg obowigzek samodzielnego ustalania kolejnosci zalatwianych spraw
w taki sposob, aby nie uchybié terminom ustawowym prowadzonych postgpowan oraz umozliwié

zapoznanie sie z trescig przygotowanych pism procesowych Prezydentowi, Zastgpcy Prezydenta



lub kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu nadzorujagcemu merytorycznie sprawe.

§ 18. 1. Koordynator z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Radcy Prawnego moze przekazaé
sprawe do analizy kancelarii zewngtrznej wykonujacej obstuge prawng Urzedu na podstawie
umowy cywilnoprawnej w kazdym przypadku objetym zakresem zewnetrznej obstugi prawne;.
W sprawach szczegdlnie skomplikowanych, wymagajacych wiedzy specjalistycznej i dtugotrwate;j
analizy, wykraczajacych poza zakres zewngtrznej obstugi prawnej Koordynator z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Radcy Prawnego moze wnioskowaé do Prezydenta o skierowanie sprawy
do zalatwienia dla kancelarii zewngtrznej wykonujgcej obstuge prawng Urzedu na podstawie

odrebnej umowy cywilnoprawne;.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu mogg kierowaé do analizy kancelarii
zewnetrzne] wykonujacej obstuge prawng Urzedu na podstawie umowy cywilnoprawnej sprawy
objete zakresem obstugi zewnetrznej kancelarii prawnej po uprzednim uzgodnieniu z Radca

Prawnym obstlugujacym dang komoérke lub Koordynatorem.

§ 19. 1. Korespondencja sadowa kierowana imiennie do pelnomocnika procesowego - Radcy
Prawnego lub innego pracownika Biura, jest przekazywana bezposrednio do adresata, a pod jego

nieobecnos¢ do Koordynatora.

2. Przesylki sadowe nieadresowane imiennie sa przekazywane na Sekretariat Prezydenta

oraz do Koordynatora.
Rozdzial 3. REPERTORIUM SPRAW SADOWYCH
§ 20. W Biurze Prawnym prowadzi si¢ Repertorium spraw sgdowych.

§ 21. Repertorium stuzy do rejestrowania spraw prowadzonych przez pelnomocnikow
procesowych - Radcéw Prawnych lub innych pracownikéw Biura, na drodze postepowania
sagdowego, sadowo-administracyjnego lub egzekucyjnego, w ramach zadan realizowanych przez

Biuro, kontrolowania biegu spraw oraz sporzadzania sprawozdan statystycznych.
§ 22. Repertorium prowadzi si¢ w formie elektroniczne;.

§ 23. Pelnomocnik prowadzacy sprawe informuje Koordynatora lub upowaznionego przez
Koordynatora pracownika Biura o koniecznosci dokonania wpisu w Repertorium niezwlocznie po

uzyskaniu informacji o nadaniu sprawie sygnatury oraz po prawomocnym zakonczeniu sprawy.

§ 24. W Repertorium nalezy umiesci¢ sygnatur¢ sprawy, nazwe sadu i wydziatu, skrotowo
opisany przedmiot sprawy, informacj¢ o stronach postepowania, imie i nazwisko petnomocnika

prowadzacego sprawe oraz informacj¢ o stanie sprawy odpowiednio ,,W toku” lub ,,Zakonczona”.

§ 25. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w Repertorium dokonuje si¢ podsumowania



obejmujacego laczng liczbe spraw prowadzonych w danym roku, liczbe spraw nowych

skierowanych do prowadzenia w danym roku oraz liczbe spraw zakonczonych.

§ 26. Pelnomocnik procesowy prowadzacy sprawe przechowuje akta sprawy do czasu jej
prawomocnego zakonczenia. Po wpisaniu informacji o zakonczeniu sprawy do Repertorium akta

sprawy zwraca si¢ do wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjne;.
Rozdzial 4. REJESTR OPINII PRAWNYCH
§ 28. W Biurze Prawnym prowadzi si¢ Rejestr opinii prawnych.
§ 29. Rejestr jest prowadzony w formie pisemne;j.

§ 30. Radca Prawny sporzadzajacy pisemng opini¢ prawng informuje Koordynatora lub
upowaznionego pracownika Biura o sporzadzonej opinii i przekazuje do Biura jej kopie w celu

dotgczenia do Rejestru opinii prawnych.

§ 31. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w Rejestrze dokonuje si¢ podsumowania
obejmujacego taczng liczbe opinii prawnych sporzgdzonych w danym roku.
§ 32. Rejestr zawiera skrocony spis opinii prawnych, wraz datg ich sporzgdzenia, przedmiotem

opinii, wnioskodawcg i autorem.

§ 32. Z Rejestru opinii prawnych mogg korzysta¢ Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik i
Sekretarz, Radcy Prawni oraz pracownicy Biura. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach

Koordynator moze udzieli¢ zgody na skorzystanie z Rejestru kierownikowi komorki merytoryczne;.

§ 33. Opinie prawne znajdujace si¢ w Rejestrze nie sg aktualizowane do biezgcego stanu

prawnego — korzystanie z Rejestru odbywa si¢ kazdorazowo na ryzyko korzystajacego.

§ 34. Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.






