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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 190/2024 

Starosty Kieleckiego z dnia 21 listopada 2024r. 

 

Zasady Obsługi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach 

§ 1 

Obsługa prawna Starostwa Powiatowego w Kielcach wykonywana jest przez Biuro Obsługi Prawnej. 

§ 2 

Radcowie prawni wykonują swoje obowiązki ze starannością wynikającą z wiedzy prawniczej oraz 

zasad etyki radcy prawnego. 

§ 3 

Radcowie prawni podlegają służbowo wyłącznie Staroście. 

§ 4 

1. Radca prawny jest niezależny w sprawach związanych ze świadczeniem pomocy prawnej. 

Radcy prawnemu nie można zlecać wykonania czynności wykraczających poza zakres 

pomocy prawnej.  

2. Wewnętrzną organizację pracy Biura Obsługi Prawnej ustala Koordynator, który  

w szczególności: 

a) w porozumieniu ze Starostą wyznacza radców prawnych do uczestnictwa w posiedzeniach 

organów Powiatu Kieleckiego, 

b) wskazuje radców prawnych właściwych do załatwiania spraw wykraczających poza 

zakres zadań komórek organizacyjnych przypisanych poszczególnym radcom prawnym, 

c) wyznacza zastępstwo do obsługi prawnej w czasie nieobecności radcy prawnego. 
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§ 5 

1. Podziału zadań stałych pomiędzy radców prawnych dokonuje się przez przydzielenie radcom 

prawnym obsługi prawnej poszczególnych komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego  

w Kielcach określonych w załączniku nr 2.    

2. Koordynator może wskazywać do zespołów, w tym zespołów zadaniowo – problemowych, 

radców prawnych, celem świadczenia pomocy prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego  

w Kielcach. 

§ 6 

Godziny przebywania poszczególnych radców prawnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach są 

podawane do wiadomości wszystkim pracownikom Starostwa. 

§ 7 

Do zadań radcy prawnego należy świadczenie pomocy prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego  

w Kielcach  w postaci: 

a) sporządzania opinii prawnych, 

b) udzielania porad prawnych, 

c) udziału w konsultacjach prawnych, 

d) badania pod względem prawnym projektów umów, porozumień, ugód, upoważnień, 

pełnomocnictw, 

e) zastępstwa procesowego i prawnego przed sądami i innymi organami orzekającymi, 

f) uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami, 

g) uczestnictwa w posiedzeniach organów Powiatu Kieleckiego. 

§ 8 

1. Radca prawny jest zobowiązany do sporządzenia opinii na piśmie w sprawach skomplikowanych 

pod względem prawnym a związanych z zakresem zadań poszczególnych komórek organizacyjnych 

Starostwa Powiatowego w Kielcach. 
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2. Opinie prawne są sporządzane na pisemny wniosek kierującego komórką organizacyjną.  

Radca prawny jest uprawniony do otrzymywania wszelkich wyjaśnień i dokumentów mających 

związek ze sprawą. 

3. Wniosek o sporządzenie opinii prawnej powinien zawierać powzięte przez wnioskodawcę 

wątpliwości i wyraźnie sprecyzowane zagadnienie prawne, zwłaszcza pytanie. Opinia winna być 

sporządzona w terminie 7 dni a w przypadkach uzasadnionych zawiłością i charakterem sprawy termin 

ten może ulec przedłużeniu o kolejne 7 dni, licząc w każdym przypadku od dnia przekazania radcy 

prawnemu wszelkich wyjaśnień i dokumentów mających związek ze sprawą. 

4. Opinię przydatną do działalności innych komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego  

w Kielcach radca prawny przekazuje również do tych komórek. 

§ 9 

1.  Sprawy sądowe i przed innymi organami orzekającymi prowadzone są przez radcę prawnego przy 

współpracy z pracownikiem właściwej komórki organizacyjnej. 

2. Dokumentację do sprawy przygotowuje właściwy pracownik. 

3. Pismo procesowe do sądu lub innego organu orzekającego sporządza radca prawny na polecenie 

Starosty. 

4. Przed sądem i innymi organami orzekającymi radca prawny występuje z kompetentnym 

pracownikiem w przedmiotowej sprawie, o ile nie pozostaje to w sprzeczności z właściwymi 

przepisami prawa. 

5. Akta sprawy przechowywane są we właściwej komórce organizacyjnej. 

6. W Biurze Obsługi Prawnej prowadzi się rejestr spraw sądowych zawierający następujące dane: data 

rozpoczęcia postępowania, określenie stron, przedmiot sprawy, terminy rozpraw, rozstrzygnięcie  

w sprawie, egzekucja. 

§ 10 

1. Radca prawny bada pod względem formalno – prawnym projekty aktów prawnych przedkładanych 

na posiedzenia Zarządu Powiatu lub sesje Rady Powiatu. 

2. Radca prawny parafuje projekty aktów prawnych Rady Powiatu, Zarządu Powiatu, a także projekty 

zarządzeń i dyspozycji Starosty. 
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§ 11 

Zapewnia się radcom prawnym dostęp do literatury fachowej, prasy i programów komputerowych 

związanych z charakterem pracy Biura Obsługi Prawnej. 

 

§ 12 

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje się ustawę o radcach prawnych z dnia  

6 lipca 1982r. (Dz. U. z 2024r. poz. 499) i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego  

w Kielcach oraz inne właściwe przepisy prawa i zasady. 

 

STAROSTA 

Tomasz Pleban 


