Zarzadzenie Nr.'{.gg/2024
Starosty Kieleckiego
z dnia...2\. .. listopada 2024r.

w sprawie ustalenia zasad obslugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2024r., poz. 107) oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kielcach przyjetego Uchwata Nr 12/52/2024 Zarzadu Powiatu w Kielcach z dnia 28 czerwca 2024
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach

ustalam, co nastepuje:

§1

Koordynacje pomocy prawnej $wiadczonej przez Biuro Obstugi Prawnej Starostwa Powiatowego

w Kielcach powierzam radcy prawnemu Radostawowi Pawtowskiemu.

§2

Podczas nieobecnosci radcy prawnego Radostawa Pawlowskiego powierzam radcy prawnemu
Agnieszce Karys — Bak zastepstwo w zakresie wykonywania czynnosci koordynacji pomocy prawne;j
$wiadczonej przez Biuro Obstugi Prawnej Starostwa Powiatowego w Kielcach. Zastgpstwo
to obowigzuje na czas pelnienia przez radce prawnego Radostawa Pawlowskiego funkcji

Koordynatora Biura Obstugi Prawnej Starostwa Powiatowego w Kielcach.

§3

Ustalam zasady obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach stanowigce Zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§4

Dokonuje podziatu zadan pomiedzy radcéw prawnych swiadczacych pomoc prawng w Biurze Obstugi

Prawnej Starostwa Powiatowego w Kielcach wedtug Zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Kielcach.



§6
Nadzdr nad wykonywaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.
§7

Traci moc zarzgdzenie wewnetrzne Nr 122/2019 Starosty Kieleckiego z dnia 30 sierpnia 2019r.
w sprawie ustalenia zasad obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach z pdzniejszymi

zmianami.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaljcznik nr 1 do Zarzadzenia nr./.‘.‘592024

Starosty Kieleckiego z dnia...";(.{{\ ..... listopada 2024r.

Zasady Obslugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Kielcach

§1

Obstuga prawna Starostwa Powiatowego w Kielcach wykonywana jest przez Biuro Obstugi Prawne;j.

§2

Radcowie prawni wykonujg swoje obowigzki ze starannoscig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz

zasad etyki radcy prawnego.
§3
Radcowie prawni podlegaja shuzbowo wylacznie 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 prawne;j.

2. Wewnetrzng organizacje pracy Biura Obslugi Prawnej ustala Koordynator, ktdry

w szczegolnoscei:

a) w porozumieniu ze Starostg wyznacza radcéw prawnych do uczestnictwa w posiedzeniach

organdéw Powiatu Kieleckiego,

b) wskazuje radcow prawnych wlasciwych do zatatwiania spraw wykraczajacych poza

zakres zadan komorek organizacyjnych przypisanych poszczegdlnym radcom prawnym,

c) wyznacza zastepstwo do obstugi prawnej w czasie nieobecnosci radcy prawnego.



§5

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

w Kielcach okreslonych w zatagczniku nr 2.

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

w Kielcach.

§6

Godziny przebywania poszczegdlnych radcéw prawnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach sg

podawane do wiadomosci wszystkim pracownikom Starostwa.

§7

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

w Kielcach w postaci:

a)
b)
<)

d)

2

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

badania pod wzgledem prawnym projektow umoéw, porozumiefi, ugdd, upowazniefi,

pelnomocnictw,
zastepstwa procesowego i prawnego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi,
uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami,

uczestnictwa w posiedzeniach organéw Powiatu Kieleckiego.

§8

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

pod wzgledem prawnym a zwigzanych z zakresem zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Kielcach.



2. Opinie prawne sg sporzadzane na pisemny wniosek kierujacego komodrka organizacyjna.

zwigzek ze sprawa.

3. Wniosek o sporzadzenie opinii prawnej powinien zawiera¢ powzigte przez wnioskodawce
watpliwosci i wyraznie sprecyzowane zagadnienie prawne, zwlaszcza pytanie. Opinia winna by¢
sporzgdzona w terminie 7 dni a w przypadkach uzasadnionych zawito$cig i charakterem sprawy termin

ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 7 dni, liczac w kazdym przypadku od dnia przekazania radcy

prawnemu wszelkich wyjasnien i dokumentéw majacych zwiazek ze sprawa.

4. Opini¢ przydatng do dzialalno$ci innych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Kielcach radca prawny przekazuje rowniez do tych komérek.

§9

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

wspdtpracy 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 sagdem 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 komoérce organizacyjnej.

6. W Biurze Obstugi Prawnej prowadzi si¢ rejestr spraw sadowych zawierajacy nastepujace dane: data
rozpoczecia postepowania, okreSlenie stron, przedmiot sprawy, terminy rozpraw, rozstrzygnigcie

w sprawie, egzekucja.
§10

1. Radca prawny bada pod wzgledem formalno — prawnym projekty aktéw 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 i dyspozycji Starosty.



§11

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

zwiazanych 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 wlasciwe przepisy prawa i zasady.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr./Lﬁg2024

Starosty Kieleckiego z dnia..44..... listopada 2024r.

Przydzial Komérek organizacyjnych Starostwa pomi¢dzy radcéw prawnych $wiadczacych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pomoc prawng w Biurze Obslugi Prawnej Starostwa Powiatowego w Kielcach

Radca prawny Agnieszka Kary$ — Bak — obstuga prawna:

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami:

Referat gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Pafistwa —,,GN — I
Referat ewidencji gruntéw i budynkéw — ,,GN —1I”,

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej —,,GN - III”,

Wieloosobowe stanowisko ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Pafistwa
i Powiatu —,,GN - IV”,

Biuro Obstugi Klienta GN —,,GN — V”,

Referat uzgadniania dokumentacji projektowej —,,GN — VI”,
Geodeta Powiatowy,

Wydzial Budownictwa:

Referat Budownictwa kubaturowego —,,B — 17,

Referat Budownictwa kubaturowego — ,,B — 117,

Referat Budownictwa kubaturowego — ,,B — III”,

Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury technicznej — ,,.B —IV”,
Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydzialu —, B - V”,
Wydziat Organizacyjny:

Biuro obstugi Rady i Zarzadu —,,OR - IV”,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.



II. Radca prawny Iwona Kolasa — obsluga prawna:

1) Wydzial Budownictwa:

- Referat Budownictwa kubaturowego — ,,B — I,

- Referat Budownictwa kubaturowego —,,B — II”,

- Referat Budownictwa kubaturowego — ,,B — I1I”,

- Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury technicznej —,,.B — IV”,
- Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu —, B — V”,
2) Wydziat Budzetu i Finansow:

- Referat Planowania Budzetu Powiatu — ,,BF — I,

- Referat Ksiegowos$ci Budzetu Powiatu — ,,BF — II”,

- Referat Finansow i Ksiggowosci Urzedu — ,,BF — 1117,

3) Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
4) Biuro bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,

5) Biuro informacji i promocji,

6) Biuro kontroli i audytu,

7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

8) Inspektor Ochrony Danych,

9) Stanowisko ds. BHP.

IT1. Radca prawny Urszula Miernik — obsluga prawna:
1) Wydziat Strategii i Rozwoju;

- Referat strategii, rozwoju i funduszy —,,SR — I”’,

- Referat zamowien publicznych —,,SR — 11",

- Biuro przygotowania i realizacji inwestycji — ,,SR — III””.
2) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Srodowiska:

- Referat rolnictwa i lesnictwa — ,,RO — 17,

- Referat srodowiska — ,,RO — II".



3) Geolog Powiatowy,

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

5) Wydzial Organizacyjny:

Referat infrastruktury — ,,OR — III".

IV. Radca prawny Radostaw Pawlowski — obstuga prawna:

1y

2)

3)

1y

2)

3)

Wydziat Organizacyjny:

Referat kadr —,,OR — I,

Referat organizacji —,,OR — II”,

Biuro obstugi Rady i Zarzadu —,,OR —IV”,

Stanowisko ds. archiwum — ,,OR — V”,

Stanowisko ds. koordynowania kontroli zarzadczej — ,,OR — VI”,

Referat obstugi kancelaryjnej — ,,OR — VII”,

Stanowisko ds. organizacyjnych wydzialu —,,OR — VIII”.

Wydziat Budzetu i Finansow:

Wieloosobowe stanowisko ds. egzekucji i dochodzenia naleznosci —,,BF — IV”".

Biuro Obstugi informatyczne;j.

Radca prawny Mateusz Zaborowski — obsluga prawna:

Wydzial Edukacji, Sportu i Turystyki:

Referat edukacji, sportu i turystyki — ,,EK”.

Wydziat Kultury i Zabytkow:

Referat kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami — , KZ”.
Wydziat Komunikacji i Transportu:

Referat praw jazdy — ,,KT - 17,

Referat rejestracji pojazdéw —, KT — I, , KT - III”, , KT - IvV”, ,KT - V>, KT - VI”

KT -vIr’, KT -vIr, . KT -I1xX”, , KT - X, ,KT - XIII”,

Referat transportu — ,,KT — XI”,

>



Referat inzynierii ruchu drogowego — ,,KT — XIV?”,

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych wydziatu — , KT — XII”.
Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznej:

Referat zdrowia — ,,ZP — I,

Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci —,,ZP — 117,

Wieloosobowe stanowisko ds. polityki spotecznej —,,ZP — III”.




