
ZARZi\DZENIE Nr tift/;OJ.2 
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIF;TOKRZYSKIEGO 

z dnia $.c?«~ip~ .zO,/!2rr, 

w sprawie zasad obslugi prawnej w Urz~dzie Marszalkowskim Wojewodztwa 

Swi~tokrzyskiego w Kielcach. 

Na podstawie § 7 i § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzl(du 

Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swil(tokrzyskiego, stanowi£!:.cego zal£!:.cznik do 

uchwaly Nr 841/11 ZarZ£ldu Wojew6dztwa Swil(tokrzyskiego z dnia 30 grudnia 

2011 r., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢u 

Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swil(tokrzyskiego w Kielcach zarz£!:.dzam co 

nastl(puje: 

§1. 

Zarz£!:.dzenie okresla zasady obslugi prawnej w Urzl(dzie Marszalkowskim 

Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach. 

§2. 

1. 	 Obsluga prawna Urzl(du Marszalkowskiego wykonywana jest przez radc6w 

prawnych w Biurze Radc6w Prawnych. 

2. Radcowie prawni wykonuj£!:. obslug~ prawn£!:. ze starannosci£!:. wynikaj£!:.c£!:. z wiedzy 

prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego. 

3. Radcowie prawni s£!:. niezalezni w sprawach zwiClZanych ze swiadczeniem pomocy 

prawneJ. 

4. Ustalone godziny pracy radc6w prawnych w siedzibie Biura Radc6w Prawnych s£!:. 

podawane do wiadomosci pracownik6w Urzl(du Marszalkowskiego w formie 

pisemnej. 

5. Szczeg610wy podzial obowi¥k6w mil(dzy radcami prawnymi w zakresie obslugi 

poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych Urz~du Marszalkowskiego okresla 

wlasciwe zarz£!:.dzenie Marszalka Wojew6dztwa Swil(tokrzyskiego. 



§3. 


1. 	Obowi~kiem radcow prawnych jest swiadczenie pomocy prawnej w zakresie 

dzialalnosci komorek organizacyjnych Urz~du Marszalkowskiego w formie: 

1) 	 opinii prawnych, 

2) porad prawnych, 

3) 	 udzialu w konsultacjach prawnych, 

4) informacji prawnych, 

5) 	 zast~pstwa procesowego przed sl:\.dami i urz~dami, 

6) 	 uczestnictwa w negocjacjach z kontrahentami, 

7) 	 kontroli formalno-prawnej projektow aktow prawnych, 

8) 	 uczestnictwa w posiedzeniach organow wojewodztwa swi~tokrzyskiego, 

9) systematycznej obserwacji i analizy zmian w aktach prawnych dotyczl:\.cych 

funkcjonowania samorzl:\.du wojewodztwa. 

2. 	Radcom prawnym nie zleca si~ wykonywania czynnosci wykraczajl:\.cych poza 

zakres pomocy prawnej. 

§4. 

1. Radcowie prawni sporzl:\.dzajl:\. opini~ prawnl:\. na pismie w sprawach: 

1) skomplikowanych, wymagajl:\.cych analizy kilku aktow normatywnych 

i orzecznictwa sadowego, 

2) umow dlugoterminowych, niestandardowych albo dotyczl:\.cych przedmiotu 

o znacznej wartosci, 

3) rozwi~ania z pracownikiem Urz~du Marszalkowskiego stosunku pracy bez 

wypowiedzenia, 

4) wszcz~cia post~powaii sl:\.dowych i odwolawczych, 

5) uznania lub odmowy uznania zgloszonych roszczen, 

6) zawarcia ugody, 

7) zawiadamiania organu scigania w razie stwierdzenia podejrzenia 

o popelnieniu przest~pstwa sciganego z urz~du. 

2. 	 Opinie prawne sporzl:\.dzane Sl:\. na pisemny wniosek, ktory powinien zawierac 

wyrainie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy zall:\.czyc dokumenty 

zwi~ane ze sprawl:\.. Radca prawny jest uprawniony do pozyskania wszelkich 

wyjasnien oraz dokurnentow majl:\.cych zwi~ek ze sprawl:\.. Dokumenty 

kompletowane Sl:\. zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego. 
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3. 	 Opini~ prawnl;"l radca prawny sporzl;"ldza niezwlocznie, nie pozniej jednak niz 

w terminie 4 dni od daty zlozenia wniosku wraz z dokurnentami w Biurze 

Radcow Prawnych, w przypadkach uzasadnionych zawiloscil;"l i charakterem 

sprawy term in ten moze ulec przedluZeniu 0 7 dni. 

4. 	 Opinia prawna, ktora moze bye przydatna dla dzialalnosci innych komorek 

organizacyjnych Urz~du Marszalkowskiego jest przekazywana z urz~du przez 

radc~ prawnego do wiadomosci takZe tym innym komorkom organizacyjnym. 

5. W Biurze Radcow Prawnych prowadzi si~ rejestr wydanych opinii prawnych. 

§S. 

1. Porad prawnych radcowie prawni udzielajl;"l w sprawach niewymagajl;"lcych analizy 

irodel. Porady udzielane Sl;"l zainteresowanym pracownikom Urz~du 

Marszalkowskiego na ich ustne zapytania niezwlocznie. 

2. 	 Porady prawne udzielane Sl;"l w formie ustnej. Na wniosek zainteresowanego, 

radcowie prawni Sl;"l zobowhlzani poswiadczye w formie parafy notatk~ sluzbowl;"l 

pracownika 0 tresci porady prawnej. 

§6. 

Konsultacje prawne polegajl;"l na ustalaniu z udzialem radcy prawnego stanowiska lub 

trybu post~powania w sprawach zawierajl;"lcych problemy prawne. 0 terminie 

przedmiocie konsultacji prawnej radca prawny winien bye powiadomiony 

z odpowiednim wyprzedzeniem urnozliwiajl;"lcym zapoznanie si~ z przedmiotem 

konsultacji. 

§7. 

1. 	 Radcy prawni przygotowujl;"l informacje prawne 0 zmianie aktow prawnych 

majl;"lcych zwil;"lZek z zakresem dzialalnosci komorek organizacyjnych Urz~du 

Marszalkowskiego dotycZl;"l zmian w prawie 0 znaczeniu generalnym lub 

szczegolnie istotnym dla prawidlowego funkcjonowania Urz~du 

Marszalkowskiego. 

2. Informacje prawne przygotowywane 	Sl;"l w formie pisemnej lub bezposrednich 

spotkan z pracownikami z inicjatywy radcow prawnych lub na wniosek 

kierownikow komorek organizacyjnych Urz~du Marszalkowskiego. 

3. W Biurze Radcow Prawnych prowadzi si~ wykaz informacji prawnych. 



§8. 


1. 	Sprawy s'l.dowe oraz przed innymi organami orzekaj'l.cymi prowadzone S'l. przez 

radc~ prawnego przy wsp61pracy z merytorycznym pracownikiem Ur~du 

Marszalkowskiego. 

2. 	Dokumentacj~ do sprawy przygotowuje merytoryczny pracownik Urz~du 

Marszalkowskiego. Pisma procesowe do s'l.du lub innego organu orzekaj'l.cego 

sporz'l.dza radca prawny. 

3. 	Przed s'l.dem innymi organami orzekaj'l.cymi w imieniu Urz~du 

Marszalkowskiego wyst~puje radca prawny. W razie potrzeby w sprawie 

uczestniczy pracownik wlasciwej kom6rki organizacyjnej. 

4. 	W Biurze Radc6w Prawnych prowadzony jest rejestr spraw s'l.dowych 

zawieraj'l.cy: dat~ rozpocz~cia post~powania, okreSlenie stron, przedmiot sprawy, 

terminy rozpraw, rozstrzygni~cia w sprawie, egzekucj~. 

§9. 

1. 	Radcowie prawni mog'l. uczestniczye w negocjacjach z kontrahentami na 

po1ecenie Marszalka Wojew6dztwa lub na wniosek dyrektora wlaSciwej kom6rki 

organizacyjnej Urz~du Marszalkowskiego. 

2. 	0 terminie i przedmiocie negocjacji radca prawny powinien bye powiadomiony 

z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiaj'l.cym zapoznanie si~ z niezb~dnymi 

dokumentami zr6dlowymi. 

§ 1O. 

1. 	 Radca prawny zobowi'l.ZallY jest zbadae pod wzgl~dem formalno - prawnym 

projekty akt6w normatywnych: 

a) 	 uchwal Sejmiku Wojew6dztwa, 

b) 	 uchwal Zarz'l.du Wojew6dztwa, 

c) 	 zarz'l.dzeti. Marszalka Wojew6dztwa, 

d) decyzji administracyjnych oraz postanowieti., 

e) 	 um6w, 

f) 	 upowaZnieti. i pelnomocnictw 

w terminie 2 dni od daty ich przedlorenia w Biurze Radc6w Prawnych. 

2. Stwierdzenie przez radc~ prawnego poprawnosci formalno-prawnej przedlozonego 

aktu nast~puje w formie parafy. 
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3. 	Stwierdzenie przez rade~ prawnego wad fonnalno - prawnyeh w przedlozonym 

akcie uzasadnia odmow~ umieszezenia parafy. Na wniosek przedkladaj~eego akt 

radea prawny spor~dza uwagi do projektu aktu na pismie. Postanowienia §4 ust. 

3 stosuje si~ odpowiednio. 

§11. 

Koordynator rade6w prawnyeh lub wyznaezony przez niego radea prawny 

uezestniezy w posiedzeniaeh Sejmiku Wojew6dztwa i Zarz~u Wojew6dztwa 

§ 12. 

W sprawaeh nieuregulowanyeh niniejszymi zasadami stosuje si~ przepisy ustawy 

z dnia 6 lipea 1982r. 0 radeaeh prawnyeh IDz. U. z 201Or. nr. 10 poz. 65 ze zm. 1 

oraz zasady etyki radey prawnego. 

§13. 

1. 	Zarz~dzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania. 

2. 	Traci moe Zar~dzenie nr 6/99 Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 

w sprawie ustalenia zasad obslugi prawnej w Urz~dzie Marszalkowskim 

W ojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kieleaeh. 

! 



