Zatacznik: Nr I

Zasady obslugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§1
Obstuga prawna Starostwa Powiatowego w Kielcach wykonywana jest przez Zespot
Radcéw Prawnych.

§2
Radcowie prawni wykonuja swe obowiazki ze starannoscia wynikajaca z wiedzy prawniczej
oraz zasad etyki radcy prawnego.

§3

Radcowie prawni podlegaja stuzbowo wylacznie Staroscie

§4
1. Radca prawny jest niezalezny w sprawach zwiazanych ze $§wiadczeniem pomocy
prawnej. Radcy prawnemu nie mozna zleca¢ wykonania czynno$ci wykraczajacej
poza zakres dziatania Zespotu Radcéw Prawnych.
2. Wewngtrzng organizacjg pracy Zespotu Radcéw Prawnych ustala radca koordynator,
ktéry w szczeg6lnosci:
-w porozumieniu ze Starosta wyznacza radcg¢ prawnego do uczestnictwa
w posiedzeniach organéw Powiatu Kieleckiego,
- wskazuje radcg prawnego wlasciwego do zalatwiania spraw wykraczajacych poza
zakres zadan komorek organizacyjnych przypisanych jednemu radcy,
- wyznacza zastgpstwo do obstugi prawnej w czasie nieobecnosci radcy prawnego,
- dokonuje podzialu pomiedzy radcéw prawnych zadan administracyjno — biurowych
zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu Radcéw Prawnych.

§5
Podziatu zadan pomigdzy radcéw prawnych dokonuje si¢ przez przydzielenie
poszczegdlnym radcom prawnym obowiazku obstugi poszczegbélnych komérek
organizacyjnych Starostwa okreslonych w zataczniku nr 2.

§6
Godziny przebywania w Starostwie poszczegdlnych radcéw prawnych sa podane do
wiadomosci wszystkim pracownikom.

§7
Do zadan radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej w postaci:
a) sporzadzania opinii prawnych.
b) udzielania porad prawnych,
¢) udziatu w konsultacjach prawnych.
d) sporzadzania informacji prawnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dzialalnosci Starostwa.
e) zastgpstwo procesowe i1 prawne przed sadami i urzgdami rowniez w sprawach
z powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom).



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

§8
Radca prawny jest zobowigzany do sporzadzenia opinii na piSmie w sprawach:
« skomplikowanych pod wzglgdem prawnym, a zwigzanych z zakresem zadan
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Starostwa,
« zawierania umow i porozumien,
« rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
« wszczgcia postgpowan sadowych i odwotawczych,
« odmowy uznania zgloszonych roszczen,

« zawarcia ugody,
» zawiadomienia organu $cigania w razie stwierdzenia podejrzenia o popetnieniu
przestgpstwa $ciganego z urz¢du.

Opinie prawne wydawane sa na pisemny wniosek kierujacego komérka organizacyjna.
Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentdw
majacych zwiazek ze sprawa.

Whiosek powinien zawiera¢ przedmiot watpliwo$ci 1 wyraznie sprecyzowane pytanie.
Opinia winna by¢ wydana w terminie 7 dni, w uzasadnionych zawitoscia i charakterem
sprawy termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 7 dni.

Opini¢ przydatna dla dziatalnosci innych komérek organizacyjnych Starostwa radca prawny
przekazuje do tych komérek z urzedu.

§9
Radca prawny niezwtocznie informuje:
Starostg, Zarzad, Sekretarza 1 Biuro Rady Powiatu o istotnych zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych funkcjonowania organéw powiatu.
Kierujacych komoérkami organizacyjnymi Starostwa o zmianach przepisOw zwiazanych
z funkcjonowaniem tych komoérek droga elektroniczng poprzez wskazanie publikatora.

§10
Sprawy sadowe 1 przed innymi organami orzekajacymi prowadzone sa przez radc¢ prawnego
przy wspétpracy z whasciwym pracownikiem.
Dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik. Pisma procesowe do sadu lub
innego organu orzekajacego sporzadza radca prawny na polecenie Starosty.
Przed sadem 1 innymi organami orzekajacymi radca prawny wystgpuje z kompetentnym
pracownikiem w przedmiotowej sprawie. Akta sprawy przechowywane sa we wlasciwej
komoérce organizacyjnej.
W Zespole Radcéw Prawnych prowadzony jest rejestr spraw sadowych zawierajacy
nastgpujace dane:

. date rozpoczg¢cia postgpowania,

. okreslenie stron, przedmiotu sporu,
. terminy rozpraw,

. rozstrzygni¢¢ w sprawie,

. egzekucji.



§ 11
Radca prawny na polecenie Starosty uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Powiatu
1 sesjach Rady Powiatu.
Radca prawny bada pod wzglegdem formalno- prawnym projekty aktéw prawnych
przedktadanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu, sesje Rady powiatu w tym réwniez
aktow prawnych przedkladanych przez kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych zgodnie z ustalonym przydziatem jednostek organizacyjnych okreslonym
w zataczniku nr 2.
Radca prawny parafuje wszystkie projekty aktow prawnych rady powiatu, zarzadu
powiatu, a takze projekty zarzadzen i1 dyspozycji starosty.

§ 12
W Zespole Radcéw Prawnych prowadzi si¢ zbiér Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich
oraz Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§ 13
Zespotowi zapewnia si¢ dostep do literatury fachowej prasy i programéw komputerowych
zwiazanych z charakterem pracy.

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



