
Zał�cznik: Nr I 
 

Zasady obsługi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach. 

 

§ l 
Obsługa prawna Starostwa Powiatowego w Kielcach wykonywana jest przez Zespół 
Radców Prawnych. 
 

§2 
Radcowie prawni wykonuj� swe obowi�zki ze staranno�ci� wynikaj�c� z wiedzy prawniczej 
oraz zasad etyki radcy prawnego. 
 

§ 3 
Radcowie prawni podlegaj� słu�bowo wył�cznie Staro�cie 
 

§ 4 
1. Radca prawny jest niezale�ny w sprawach zwi�zanych ze �wiadczeniem pomocy 

prawnej. Radcy prawnemu nie mo�na zleca� wykonania czynno�ci wykraczaj�cej 
poza zakres działania Zespołu Radców Prawnych. 

2. Wewn�trzn� organizacj� pracy Zespołu Radców Prawnych ustala radca koordynator,    
który w szczególno�ci: 
-w porozumieniu ze Starost� wyznacza radc� prawnego do uczestnictwa                             

w posiedzeniach organów Powiatu Kieleckiego, 
- wskazuje radc� prawnego wła�ciwego do załatwiania spraw wykraczaj�cych poza   

zakres zada� komórek organizacyjnych przypisanych jednemu radcy,  
-  wyznacza zast�pstwo do obsługi prawnej w czasie nieobecno�ci radcy prawnego, 
- dokonuje podziału pomi�dzy radców prawnych zada� administracyjno – biurowych 

zwi�zanych z funkcjonowaniem Zespołu Radców Prawnych.  
 

§ 5 
Podziału zada� pomi�dzy radców prawnych dokonuje si� przez przydzielenie 
poszczególnym radcom prawnym obowi�zku obsługi poszczególnych komórek 
organizacyjnych Starostwa okre�lonych w zał�czniku nr 2. 
 

§ 6 
Godziny przebywania w Starostwie poszczególnych radców prawnych s� podane do 
wiadomo�ci wszystkim pracownikom. 
 

§7 
Do zada� radcy prawnego nale�y �wiadczenie pomocy prawnej w postaci: 

a) sporz�dzania opinii prawnych. 
b) udzielania porad prawnych, 
c) udziału w konsultacjach prawnych. 
d) sporz�dzania informacji prawnych o zmianach w obowi�zuj�cym stanie prawnym                 

w zakresie działalno�ci Starostwa. 
e) zast�pstwo procesowe i prawne przed s�dami i urz�dami równie� w sprawach 

z powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadaj�cych osobowo�ci prawnej 
(w sprawach przekraczaj�cych zakres pełnomocnictw udzielonych tym jednostkom). 



f) uczestnictwo w negocjacjach z kontrahentami. 
g) uczestnictwo w posiedzeniach organów Powiatu Kieleckiego. 

§ 8 

Radca prawny jest zobowi�zany do sporz�dzenia opinii na pi�mie w sprawach: 

• skomplikowanych pod wzgl�dem prawnym, a zwi�zanych z zakresem zada� 

poszczególnych komórek organizacyjnych Starostwa, 

• zawierania umów i porozumie�, 

• rozwi�zania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, 

• wszcz�cia post�powa� s�dowych i odwoławczych, 

• odmowy uznania zgłoszonych roszcze�, 

• zawarcia ugody, 
• zawiadomienia organu �cigania w razie stwierdzenia podejrzenia o popełnieniu 

przest�pstwa �ciganego z urz�du. 

Opinie prawne wydawane s� na pisemny wniosek kieruj�cego komórk� organizacyjn�. 
Radca prawny jest uprawniony do domagania si� wszelkich wyja�nie� oraz dokumentdw 

maj�cych zwi�zek ze spraw�. 

Wniosek powinien zawiera� przedmiot w�tpliwo�ci i wyra�nie sprecyzowane pytanie. 
Opinia winna by� wydana w terminie 7 dni, w uzasadnionych zawiło�ci� i charakterem 
sprawy termin ten mo�e ulec przedłu�eniu o kolejne 7 dni. 
Opini� przydatn� dla działalno�ci innych komórek organizacyjnych Starostwa radca prawny 
przekazuje do tych komórek z urz�du. 

§9 
Radca prawny niezwłocznie informuje: 
Starost�, Zarz�d, Sekretarza i Biuro Rady Powiatu o istotnych zmianach w przepisach 
prawnych dotycz�cych funkcjonowania organów powiatu. 
Kieruj�cych komórkami organizacyjnymi Starostwa o zmianach przepisów zwi�zanych                         
z funkcjonowaniem tych komórek drog� elektroniczn� poprzez wskazanie publikatora. 
 

§10 
Sprawy s�dowe i przed innymi organami orzekaj�cymi prowadzone sa przez radc� prawnego 
przy współpracy z wła�ciwym pracownikiem. 
Dokumentacj� do sprawy przygotowuje wła�ciwy pracownik. Pisma procesowe do s�du lub 
innego organu orzekaj�cego sporz�dza radca prawny na polecenie Starosty.  
Przed s�dem i innymi organami orzekaj�cymi radca prawny wyst�puje z kompetentnym 
pracownikiem w przedmiotowej sprawie. Akta sprawy przechowywane s� we wła�ciwej 
komórce organizacyjnej. 
W Zespole Radców Prawnych prowadzony jest rejestr spraw s�dowych zawieraj�cy 
nast�puj�ce dane: 
• dat� rozpocz�cia post�powania, 
• okre�lenie stron, przedmiotu sporu, 
• terminy rozpraw, 
• rozstrzygni�� w sprawie, 
• egzekucji. 
 



§ 11 
Radca prawny na polecenie Starosty uczestniczy w posiedzeniach Zarz�du Powiatu                   
i sesjach Rady Powiatu. 
Radca prawny bada pod wzgl�dem formalno- prawnym projekty aktów prawnych 
przedkładanych na posiedzenia Zarz�du Powiatu, sesje Rady powiatu w tym równie� 
aktów prawnych przedkładanych przez kierowników powiatowych jednostek 
organizacyjnych zgodnie z ustalonym przydziałem jednostek organizacyjnych okre�lonym 
w zał�czniku nr 2.  
Radca prawny parafuje wszystkie projekty aktów prawnych rady powiatu, zarz�du 
powiatu, a tak�e projekty zarz�dze� i dyspozycji starosty. 

§ 12 
W Zespole Radców Prawnych prowadzi si� zbiór Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich 
oraz Dzienników Urz�dowych Województwa �wi�tokrzyskiego. 

 § 13 
Zespołowi zapewnia si� dost�p do literatury fachowej prasy i programów komputerowych 
zwi�zanych z charakterem pracy. 

§ 14 
W sprawach nie uregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si� ustaw� z dnia 6 lipca 
1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 roku Nr 123, poz. 1059 z pó�n. zm.). 

 


