Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 190/2024

Starosty Kieleckiego z dnia 21 listopada 2024r.

Zasady Obslugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach

§1

Obstuga prawna Starostwa Powiatowego w Kielcach wykonywana jest przez Biuro Obstugi Prawnej.
§2

Radcowie prawni wykonujg swoje obowiazki ze staranno$cig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz

zasad etyki radcy prawnego.

§3

Radcowie prawni podlegaja stuzbowo wytacznie Staroscie.
§ 4

1. Radca prawny jest niezalezny w sprawach zwigzanych ze §wiadczeniem pomocy prawnej.
Radcy prawnemu nie mozna zleca¢ wykonania czynnosci wykraczajacych poza zakres

pomocy prawnej.

2. Wewnetrzng organizacj¢ pracy Biura Obstugi Prawnej ustala Koordynator, ktory

w szczegolnosci:

a) w porozumieniu ze Starosta wyznacza radcow prawnych do uczestnictwa w posiedzeniach

organ6w Powiatu Kieleckiego,

b) wskazuje radcéw prawnych wlasciwych do zatatwiania spraw wykraczajacych poza

zakres zadan komorek organizacyjnych przypisanych poszczegdlnym radcom prawnym,

C) wyznacza zastepstwo do obshugi prawnej w czasie nieobecnos$ci radcy prawnego.



§5

1.

2.

§6

Podzialu zadan statych pomiedzy radcéw prawnych dokonuje si¢ przez przydzielenie radcom
prawnym obstugi prawnej poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Kielcach okreslonych w zataczniku nr 2.

Koordynator moze wskazywaé do zespotow, w tym zespotow zadaniowo — problemowych,
radcow prawnych, celem §wiadczenia pomocy prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego

w Kielcach.

Godziny przebywania poszczegdlnych radcow prawnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach sg

podawane do wiadomos$ci wszystkim pracownikom Starostwa.

§7

Do zadan radcy prawnego nalezy $§wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Starostwa Powiatowego

w Kielcach w postaci:

a)
b)
c)

d)

9)

§8

sporzadzania opinii prawnych,
udzielania porad prawnych,
udziatu w konsultacjach prawnych,

badania pod wzglgdem prawnym projektéw umoéw, porozumien, ugodd, upowaznien,

petnomocnictw,
zastgpstwa procesowego i prawnego przed sagdami i innymi organami orzekajgcymi,
uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami,

uczestnictwa w posiedzeniach organéw Powiatu Kieleckiego.

1. Radca prawny jest zobowigzany do sporzadzenia opinii na piSmie w sprawach skomplikowanych

pod wzgledem prawnym a zwigzanych z zakresem zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Kielcach.



2. Opinie prawne sg sporzadzane na pisemny wniosek kierujgcego komorkg organizacyjna.
Radca prawny jest uprawniony do otrzymywania wszelkich wyjasnien i dokumentéw majacych

zwigzek ze sprawa.

3. Whniosek o sporzadzenie opinii prawnej powinien zawiera¢ powzigte przez wnioskodawce
watpliwo$ci 1 wyraznie sprecyzowane zagadnienie prawne, zwtaszcza pytanie. Opinia winna by¢
sporzadzona w terminie 7 dni a w przypadkach uzasadnionych zawitoscig i charakterem sprawy termin
ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 7 dni, liczac w kazdym przypadku od dnia przekazania radcy

prawnemu wszelkich wyjasnien i dokumentow majgcych zwiazek ze sprawa.

4. Opini¢ przydatng do dziatalnosci innych komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Kielcach radca prawny przekazuje rowniez do tych komorek.

§9

1. Sprawy sadowe i przed innymi organami orzekajacymi prowadzone sg przez radce prawnego przy

wspotpracy z pracownikiem wlasciwej komorki organizacyjne;j.
2. Dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik.

3. Pismo procesowe do sadu lub innego organu orzekajacego sporzadza radca prawny na polecenie

Starosty.

4. Przed sadem i innymi organami orzekajacymi radca prawny wystepuje z kompetentnym
pracownikiem w przedmiotowej sprawie, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci z wlasciwymi

przepisami prawa.
5. Akta sprawy przechowywane sg we wlasciwej komorce organizacyjne;j.

6. W Biurze Obstugi Prawnej prowadzi si¢ rejestr spraw sagdowych zawierajacy nastgpujgce dane: data
rozpoczgcia postgpowania, okreslenie stron, przedmiot sprawy, terminy rozpraw, rozstrzygniecie

w sprawie, egzekucja.
§ 10

1. Radca prawny bada pod wzgledem formalno — prawnym projekty aktow prawnych przedktadanych

na posiedzenia Zarzadu Powiatu lub sesje Rady Powiatu.

2. Radca prawny parafuje projekty aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, a takze projekty
zarzadzen i1 dyspozycji Starosty.



§ 11

Zapewnia si¢ radcom prawnym dostep do literatury fachowej, prasy i programoéw komputerowych

zwigzanych z charakterem pracy Biura Obstugi Prawne;.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si¢ ustawe o radcach prawnych z dnia
6 lipca 1982r. (Dz. U. z 2024r. poz. 499) i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Kielcach oraz inne wtasciwe przepisy prawa i zasady.

STAROSTA

Tomasz Pleban



