FER
Zalacznik do zarzadzenia nr .../22

Prezydenta Miasta L.omza
z dnia 4 meye.. 2022 .

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA PRAWNEGO URZEDU MIEJSKIEGO W EOMZY

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

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

Urzedu Miejskiego w Lomzy;

6) Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé¢ Radce Prawnego, ktéremu Prezydent powierzyt
koordynacj¢ 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 rozumie¢ Miasto L.omza.

§ 3. Biuro zapewnia obstuge prawng Prezydenta, Rady i Urzedu, zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy, Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Lomzy oraz imiennym zakresem czynnosci Radcow Prawnych oraz pracownikéw Biura.

§ 4. Obsluga prawna poszczegélnych komodrek organizacyjnych Urzgdu odbywa si¢ w oparciu

o0 podzial zaakceptowany przez Prezydenta.

§ 5. Nadzor merytoryczny i stuzbowy nad dziatalnoscig Biura sprawuje Prezydent.



Rozdzial 2. ORGANIZACJA PRACY BIURA
§ 6. Pracg Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Koordynator.

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

na zewnagtrz.

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

podlegajg bezposrednio Prezydentowi.

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

w imiennym zakresie czynnosci.

§ 10. Pracownicy Urzgdu majg obowiazek przedkladania Radcom Prawnym projektow aktow
prawnych najpdzniej na 3 dni przed terminem przekazania sprawy dalej do wiasciwego organu,
zas pozostalych dokumentéw wymagajacych zaopiniowania zgodnie z postanowieniami
§ 16 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Lomzy — nie pdzZniej niz na 7 dni
przed terminem przekazania wlasciwemu organowi. Radca Prawny $wiadczacy pomoc komoérce
organizacyjnej na wniosek kierownika komorki moze wyrazi¢ zgode na skrdocenie tego terminu

w sprawach pilnych.

§ 11. W przypadku braku uwag formalno-prawnych do projektdéw, 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 postgpowania sagdowego, o weryfikacje pisma
procesowego w sprawie prowadzonej przez komoérke merytoryczng, pracownicy merytoryczni
Urzegdu powinni kierowaé¢ do Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawng wskazanej komorce
organizacyjnej na piSmie wraz z opisem stanu faktycznego sprawy, kopig niezbednych dokumentéw
1 wskazaniem watpliwosci prawnych wymagajacych rozstrzygniecia. Dopuszcza si¢ korespondencje

drogg elektroniczng na adres e-mail Radcy Prawnego.

2. W przypadku wnioskéw o wszczecie postgpowania sagdowego Radca Prawny na podstawie
oceny stanu faktycznego i prawnego sprawy ustala z kierownikiem komorki organizacyjnej sposob
prowadzenia sprawy, w szczegdlnosci konieczno$¢ 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 ktéorym mowa w Rozdziale 3. Udzial Radcy Prawnego w sprawie sgdowej prowadzonej
na podstawie pelnomocnictwa przez pracownika komoérki merytorycznej ma charakter wytacznie

doradczy.



§ 13. W sytuacjach uzasadnionych obszernoscig materiatu niezbednego do analizy dokumenty
moga 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 $wiadczagcym pomoc prawng

w zakresie, ktérego sprawa dotyczy.

§ 1S. Sprawy kierowane do Biura bez wskazania Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawng
w zakresie, ktérego sprawa dotyczy, Koordynator dekretuje zgodnie z imiennym zakresem

czynnosci kazdego z Radcéw Prawnych.

§ 16. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych Koordynator moze powotaé zespot
merytoryczny zlozony z Radcéw Prawnych do rozstrzygniecia przedtozonego zagadnienia

prawnego.

§ 17. Radcy Prawni maja obowigzek samodzielnego ustalania kolejnosci zatatwianych spraw
w taki sposéb, aby nie uchybi¢ terminom ustawowym prowadzonych postepowan oraz umozliwié
zapoznanie si¢ z trescig przygotowanych pism procesowych Prezydentowi, Zastepcy Prezydenta

lub kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu nadzorujagcemu merytorycznie sprawe.

§ 18. 1. Koordynator z wlasnej 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 prawnej.
W sprawach szczegoélnie skomplikowanych, wymagajacych wiedzy specjalistycznej i dtugotrwatej
analizy, wykraczajacych poza zakres zewngtrznej obstugi prawnej Koordynator z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Radcy Prawnego moze wnioskowaé do Prezydenta o skierowanie sprawy
do zalatwienia dla kancelarii zewnetrznej wykonujacej obstuge prawng Urzedu na podstawie

odrebnej umowy cywilnoprawne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu mogg kierowaé¢ do analizy kancelarii
zewngtrznej wykonujacej obstuge prawng Urzgdu na podstawie umowy cywilnoprawnej sprawy
objete zakresem obslugi zewnetrznej kancelarii prawnej po uprzednim uzgodnieniu z Radca

Prawnym obstugujacym dang komérke lub Koordynatorem.

§ 19. 1. Korespondencja sgdowa 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 sg 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 - Radcow Prawnych lub innych pracownikéw Biura, na drodze postgpowania
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¢ sygnature sprawy, nazwe sadu i wydziatu, skrétowo
opisany przedmiot sprawy, informacj¢ o stronach postgpowania, imie i nazwisko petnomocnika

prowadzacego sprawe oraz informacje o stanie sprawy odpowiednio ,,W toku” lub ,,Zakoficzona”.

§ 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 dotaczenia do Rejestru opinii prawnych.

§ 31. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w Rejestrze dokonuje si¢ podsumowania

obejmujgcego taczng liczbe opinii prawnych sporzadzonych w danym roku.

§ 32. Rejestr zawiera skrécony spis opinii prawnych, wraz datg ich sporzadzenia, przedmiotem

opinii, wnioskodawcg i autorem.



§ 33. Z Rejestru opinii prawnych moga 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 komoérki merytoryczne;.

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

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

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



