Zakacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Chetmzy

INSTRUKCJA OBSLUGI PRAWNEJ
URZEDU MIASTA CHELMZY

§ 1. Podstawg prawng dziatalno$ci obstugi prawnej Urzgedu Miasta Chelmzy,
zwanym w dalszej czgsci niniejszej instrukcji ,, Urzedem ,, stanowig :
1) ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych ( Dz.U. Nr 19, poz. 145 z p6zn. zm.);

2) przepisy niniejszej instrukcji .

§ 2. 1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje Biuro Prawne , w ktorym ustugi swiadcza
prawnicy reprezentujacy kancelari¢ prawnicza wyloniong w trybie przepisOw o
zamowieniach publicznych.

2. Nadzor nad Biurem Prawnym sprawuje Sekretarz Miasta.

3. Prawnicy Biura Prawnego wykonujg obstuge prawng ze starannoscig wynikajaca z
wiedzy prawniczej oraz z zasad etyki zawodowe] .

4. Radca prawny ( adwokat ) przy wykonywaniu czynnos$ci zawodowych korzysta z

wolnos$ci stowa 1 pisma w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba.

§ 3. Do zadan Biura Prawnego nalezy :
1) udzielanie opinii i porad prawnych :
a) Burmistrzowi Miasta ,
b) Sekretarzowi Miasta ,
¢) Skarbnikowi Miasta ,
d) naczelnikom ,
e) Przewodniczacemu Rady Miejskiej ,
f) stronom , uczestnikom postgpowania administracyjnego prowadzonego przez organy

Gminy — Miasta Chelmza.



2) informowanie Burmistrza o :
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Urzedu,
b) uchybieniach w dziatalno$ci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego , w tym zwlaszcza zawarcia umowy
dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci;

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Urzgdu w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady Miejskiej;

7) inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa w Urze¢dzie oraz
opracowywanie informacji i wnioskoéw wynikajacych z tych ocen;

8) prowadzenie szkolenia dla pracownikow Urzedu z zakresu stosowania przepisow

prawnych.

§ 4. 1. Biuro Prawne wydaje opinie i udziela porad w sprawach nasuwajacych

watpliwosci prawne na zadanie 0sob wymienionych w cze¢sci III pkt 1 niniejszej instrukcji .

2. Przy zwracaniu si¢ o wydanie opinii prawnej lub porady prawnej nalezy przestrzegac
zasady :

1) zapytania, projekty aktow prawnych, projekty umoéw cywilnoprawnych, wnioski oraz inne
dokumenty kierowane do Biura Prawnego podlegaja rejestracji i przekazywane sa za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego;

2) zapytania winny by¢ konkretne i1 zwigzle precyzowa¢ zagadnienia oraz zawierad
ewentualne propozycje rozwigzania sprawy;

3) materialy sprawy winny by¢ nalezycie skompletowane oraz zawiera¢ dane pozwalajace na
ustalenie terminu przedawnienia,

4) wnioski 1 skierowanie sprawy na drog¢ sporu winny by¢ przekazane do Biura Prawnego
najpdzniej w terminie :

a) w sprawach, w ktorych obowigzuje trzyletni termin przedawnienia dwodch miesigcy
od daty wymagalno$ci roszczenia ,

b) w sprawach , w ktorych obowigzuje krétszy niz trzyletni termin przedawnienia — jeden
miesigc od daty wymagalno$ci roszczenia.

3. Skarbnik gminy obowiazany jest do przedstawienia Biuru Prawnemu :



1) wykazu sald naleznosci, w ktorych istniejg watpliwosci co do zasadnos$ci i terminu
przedawnienia roszczenia;

2) wezwan do zaptaty przychodzacych i wychodzacych z Urzedu celem podjecia decyzji co
do zasadno$ci 1 formy terminowego zatatwienia sprawy;

3) okresowego wykazu dluznikéw zalegajacych w sptacie naleznosci w celu podjecia
stosownych czynno$ci w ramach nadzoru prawnego nad przebiegiem egzekucji;

4) sprawy przed odmowa uznania zadania lub doprowadzenia swoim dzialaniem do
rozpoznania sprawy przez sad lub inny organ orzekajacy.

4. Sprawy w postepowaniu sagdowym o roszczenia finansowe wszczyna Biuro Prawne na
pisemny wniosek skarbnika gminy w oparciu o przedtozone mu dokumenty .

5. Biuro Prawne prowadzi repertorium spraw sadowych oraz zbidr akt podrecznych
prowadzonych spraw.

6. Po zakonczeniu sprawy sadowej i po uzyskaniu tytulu wykonalnos$ci ( klauzuli
wykonalnosci ) , tytut ten wraz z opinig Biura Prawnego przekazuje skarbnikowi gminy do
weryfikacji . W przypadku nieuzyskania zaspokojenia roszczenia , nalezy sprawe ponownie
przedtozy¢ do Biura Prawnego , celem wdrozenia postgpowania egzekucyjnego .

7. Burmistrz przed podj¢ciem decyzji o zawiadomieniu organu powolanego do $cigania
przestepstw, o stwierdzenie przestgpstwa $ciganego z urzedu — zasigga opinii radcy Biura
Prawnego.

8. Burmistrz moze wyda¢ polecenie zatatwienia sprawy w sposob odmienny niz wynika
to z opinii Biura Prawnego — polecenie takie winno by¢ wydane na pismie.

9. Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na droge sporu , po zaopiniowaniu

przez Biuro Prawne .

§ 5. 1. Przed podpisaniem umoéw nietypowych oraz przy opracowaniu wzorcow
typowych , konieczne jest zasiggniecie opinii Biura Prawnego . Prawnicy Biura Prawnego
parafujg ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami 1 potwierdzaja, czy w nalezny sposob
zabezpieczone zostaly interesy Urzedu .

2. Biuru Prawnemu nalezy przedktada¢ umowy wymienione w ust.1 po ich uprzednim
parafowaniu przez naczelnikow Wydziatdéw 1 po stwierdzeniu przez nich gospodarczej
celowosci umowy.

3. Nie nalezy przedktada¢ do Biura Prawnego celem opiniowania umow juz zawartych

badz wykonanych .



4. W przypadku =zastrzezen co do treSci umowy reprezentant Biura Prawnego
odmawia parafowania i odmow¢ uzasadnia w opinii prawnej podajac , ktére cze$ci umowy
s jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionymi interesami Urzedu — wskazujac
na czym ta sprzeczno$¢ polega oraz podaje wilasne propozycje unormowania spornych

postanowien umowy.

§ 6. 1. Biuro Prawne opiniuje pod wzglgdem prawnym projekty aktéw normatywnych
Rady Miejskiej 1 Burmistrza .

2. Sekretarz , Skarbnik , naczelnicy Wydzialow sg zobowigzani sklada¢ projekty
uchwat do Biura Prawnego — celem wskazania przez niego wilasciwej podstawy prawnej
najpozniej na dwa tygodnie przed sesja Rady Miejskiej .

3. Biuro Prawne , po wskazaniu wlasciwej podstawy prawnej na projektach uchwal,
przekazuje dokumenty do Wydzialu Organizacyjnego.

4. Biuro Prawne opiniuje projekty aktow prawnych organéw nadrzgdnych przestanych

do konsultacji.



