ZARZADZENIE Nr 171/2022
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

Z dnia 21 wrzes$nia 2022 roku

W sprawie organizacji pracy radcow prawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559, poz. 1005, poz. 1079)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Radca prawny obowigzany jest do udzielania pomocy prawnej pracownikom Urzedu Miasta
Pruszcz Gdanski, a w szczeg6lnosci: informacji, opinii, porad, wyjasniefr, jak rdéwniez
opiniowania projektow dokumentow.

§2

1. W sprawach mniejszej wagi (sprawy biezace i nieskomplikowane) pracownik moze
przedstawi¢ radcy prawnemu pytanie lub zagadnienie prawne w formie ustnej, a radca
prawny udziela ustnych opinii i wyjasnien. Radca prawny moze zawsze poprosic
0 przedstawienie zagadnienia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mail.

2. W sytuacji, gdy udzielenie opinii lub wyjasnienia wymaga analizy przedstawionego
zagadnienia prawnego, radca prawny informuje o tym pracownika uzgadniajac
bezposrednio z nim termin i form¢ udzielenia odpowiedzi.

3. Zardéwno przedstawienie przez pracownika zagadnienia prawnego radcy prawnemu,
udzielenie informacji lub wyjasnien dotyczacych sprawy, jak i udzielenie przez radce
prawnego opinii prawnej i wyjasnien powinno nastapi¢ w formie pisemnej badz w formie
poczty elektronicznej na adres e-mail, z zastrzezeniem ust 1.

§3

1. Sprawy wymagajace przeprowadzenia analizy stanu faktycznego i przepisOw prawa
oraz sporzadzenia pisemnej opinii prawnej, pisma procesowego lub innego dokumentu,
do ktorego przygotowania obowiazany jest radca prawny, pracownicy powinni kierowaé
do radcy prawnego w formie pisemnej badz w formie poczty elektronicznej na adres e-mail.

2. Przedstawienie sprawy nastgpuje wraz z opisem stanu faktycznego, kopig niezbednych
dokumentoéw i wyraznym wskazaniem pytania lub watpliwosci prawnych wymagajacych
rozstrzygnigcia. W miar¢ mozliwosci pracownik powinien przedstawi¢ wtasne stanowisko
odnosnie sprawy.

3. W sytuacjach uzasadnionych obszerno$cig materiatu sprawy badz uzgodniong przez radce
prawnego wspolnie z pracownikiem niecelowo$cia wykonywania kopii dokumentow,
dokumenty mogg by¢ przekazane radcy prawnemu w formie skanow badz w oryginale.

4. Dokumenty przekazane w oryginale zostang przez radcg prawnego zwrocone pracownikowi
po ich wykorzystaniu na potrzeby przekazanej sprawy. Radca prawny ma prawo wykonac
kopie przekazanych dokumentéw badz ich czesci w celu dolaczenia do wilasnych akt
podrecznych.



5. Przy sporzadzaniu pism procesowych, sadowych, pism w postgpowaniu arbitrazowym
I mediacyjnym przez radc¢ prawnego, pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ wszystkie
dokumenty dotyczace danej sprawy, jak réwniez udzieli¢ niezbednych wyjasnien
w zakresie okolicznos$ci faktycznych sprawy w terminie umozliwiajacym zachowanie przez
radce prawnego termindw sadowych, materialnych i procesowych.

6. Pracownik udziela radcy prawnemu wsparcia merytorycznego podczas postepowania
sadowego, arbitrazowego badz mediacyjnego.

7. Na wniosek radcy prawnego pracownik obowigzany jest uzupetnic¢ przekazany materiat
w odpowiednim zakresie badz udzieli¢ dodatkowych informacji i wyjasnien, w ktorych jest
posiadaniu lub ktére moze uzyska¢ w ramach swoich obowiazkéw pracowniczych.

§4

Radcowie prawni sg uprawnieni do samodzielnego ustalania kolejnosci zatatwianych spraw
w taki sposob, aby przede wszystkim nie uchybi¢ terminom sagdowym, terminom prawa
materialnego i terminom procesowym.

§5

1. Pracownicy majg obowigzek przedktadania radcom prawnym projektow:

1) uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza na co najmniej 4 dni robocze przed
terminem przekazania sprawy dalej do wiasciwego podmiotu,

2) decyzji administracyjnych w sprawach skomplikowanych z uwzglednieniem
co najmniej 5 dni roboczych na ich weryfikacje,

3) umow cywilnoprawnych, nicobjetych regulacjg ustawy Prawo zamowien publicznych,
z uwzglednieniem terminu co najmniej 5 dni roboczych na ich weryfikacje,

4) umow cywilnoprawnych objetych regulacjg ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
z uwzglednieniem co najmniej 7 dni roboczych na ich weryfikacje,

5) pozostatych dokumentoéw lub pism wymagajacych zaopiniowania, z uwzglednieniem
co najmniej 5 dni roboczych na ich weryfikacje.

2. Radca prawny obowigzany jest wyda¢ opini¢ prawng w terminie 10 dni roboczych
w przypadku jednego zagadnienia przedstawionego we wniosku o opini¢ prawna,
a w pozostatych przypadkach w terminie 16 dni roboczych od dnia otrzymania kompletu
dokumentéw i niezbednych informacji od pracownika.

3. Radca prawny na wniosek Kierownika Referatu moze wyrazi¢ zgode na skrocenie
powyzszych terminéw w sprawach pilnych i w miar¢ swoich mozliwo$ci, majac
na wzgledzie ilo$¢ pozostatych zadan do wykonania.

4. Radca prawny doklada staran, aby zatatwi¢ sprawe¢ w mozliwie jak najszybszym terminie,
majac jednak na uwadze doktadng i rzetelng weryfikacje dokumentu.

§6

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Radcéw Prawnych oraz
Sekretarzowi Miasta.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



