Zarzadzenie Nr 86/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Biura Prawnego Powiatu Stargardzkiego

Podstawg niniejszego zarzadzenia jest § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwalg Nr XXVI/354/13
Rady Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zmienionego uchwatg
Nr XXVI1/368/13 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecinskim z dnia 27 lutego 2013 1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Biuro Prawne realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.
2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalgj
regulaminem, Biuro Prawne wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
3. Biuro oznaczone jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego symbolem —
SP.
4. Biuro podporzadkowane jest Sekretarzowi Powiatu Stargardzkiego.
5. Biurem kieruje dyrektor — koordynator radca prawny, ktory jest bezposrednim
przelozonym pracownikow Biura.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng biura,
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikdw biura.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Prawne,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ radcg prawnego - koordynatora,
3) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
Szezecinskim,
5) COPO-W - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Stargardzie Szczecinskim.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W biurze tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, ktére przy zalatwianiu spraw
postugujg si¢ nizej okreslonymi symbolami:

1y
2)
3)
4)

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

dyrektor — koordynator radca prawny — SP1,
radca prawny - SP2,
radca prawny — SP3,
radca prawny — 5P4,
Rozdzial 3
Zadania Biura

§ 5. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow uchwal Rady Powiatu
i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty Stargardzkiego wraz z zalacznikami
i uzasadnieniem.

2) $wiadczenie obstugi prawnej dla Starostwa Powiatowego, PCPR oraz COPO-W.,

3) reprezentowanie Powiatu w  zakresie prawnym, w tym wystepowanie
w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

4) opiniowanie projektéw porozumie, umoéw o wspolpracy oraz udzial
w uzgadnianiu tych projektow,

5) wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz dokonywanie interpretacji
1 wyktadni obowigzujgcego przepisoOw prawa,

6) obsluga prawna posiedzen Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu Stargardzkiego,

7) monitorowanie zmian w prawie i sygnalizowanie zmian odpowiednim komérkom
organizacyjnym Starostwa Powiatowego oraz PCPR i COPO-W,

8) prowadzenie rejestréw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkdéw wszystkich pracownikéw biura nalezy w szezegolnosci:
przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosei aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie
oraz aktywne uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,
wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spolecznego, przepisow BHP i p.poz..
przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie o dobro pracodawcy 1 ochrona jego mienia,

wykazywanie wladciwego stosunku do przetozonych i wspélpracownikow,

godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci

z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,



11) znajomosé struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego.
12) znajomos¢ przepisow regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organ

izacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace

pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie zadan powierzonych

regulamii

1em i zakresem obowiazkéw oraz odrebnymi pelnomocnictwami., upowaznieniami

i poleceniami:

I) sluzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,

2) m

aterialng - za szkody wynikle 2 powodu niewykonania lub nienalezytego

wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkéw,

3) m

jes

aterialng i karna — za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz prawa, ktore
st scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor — koordynator, radca prawny uczestniczy w procesie kontroli zarzadezej

I zapewni

a osiggniceie jej celu na szezeblu kierowanego biura.
2. Dyrektor — koordynator, radca prawny kieruje biurem poprzez:

l) organizowanie. koordynowanic 1 sprawowanie kontroli funkcjonalnej zadan

2)
3)

4)

6)

7)
8)

9)

realizowanych przez podleglych pracownikéw 2z wylaczeniem kontroli
funkcjonalnej nad pisemnymi opiniami prawnymi.

zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zada,

biczgcg  znajomos¢  stopnia  zaawansowania prac  realizowanych  przez
poszczegolnych pracownikow,

udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sic
w toku wykonywanych zadar,

biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach biura.

wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd. kar. planéw urlopu
dla podleglych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy.

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow miedzy innymi
Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa. Regulaminu pracy,
przepisow bhp i p.poz.

3. Dyrektor - koordynator realizuje przy pomocy pracownikow kierowanego biura zadania

7 zakresu

1) opiniowania pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow uchwal Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu i Zarzadzen Starosty Stargardzkiego,

2)  sporzadzania pisemnych opinii prawnych,

3)  opiniowania projekidw umow, upowaznien, porozumien itp.,



4)  reprezentowania Powiatu w zakresie prawnym, w tym wystepowanie
w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,
5)  nadzoru prawnego nad egzekucja orzeczen sadowych,
6)  sygnalizowania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu pod wzgledem prawnym
Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych powiatu,
7)  wykonywanie innych zadan okreslonych przez Staroste i1 Sekretarza Powiatu,
bedacych w zakresie dzialania biura.
4. Dyrektor — koordynator, radca prawny wspdéldziala:
1) z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego, PCPR i1 COPO-W
w zakresie przygotowywania aktow prawnych,

2) z sadami wszystkich instancji,

3) z kolegium odwolawczym,

4) z nadzorem prawnym Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego.

5. Dyrektor — koordynator, radca prawny wykonuje inne zadania 1 czynnosci
przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecen lub upowazniefi Starosty
Stargardzkiego, Zarzadu Powiatu lub Sekretarza Powiatu, w tym w zakresie spraw obronnych
i zarzgdzania bezpieczenstwem.

6. Podczas nieobecnodci dyrektora — koordynatora, radcy prawnego jego obowigzki
wykonuje wyznaczony przez niego lub Sekretarza Powiatu radca prawny.

§ 10.1 Do zadan radcow prawnych SP2, SP3, SP4 nalezy w szczegolnodei:

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow uchwal Rady Powiatu
i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty Stargardzkiego,

2) swiadczenie obstugi prawnej dla komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz
PCPR i COPO-W z wylaczeniem reprezentacji sadowej w sprawach pracowniczych,

3) reprezentowanie Powiatu w  zakresie prawnym, w tym  wystgpowanie
w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

4) obstluga prawna i reprezentowanie Starostwa Powiatowego w ramach udziclonego
pelnomocnictwa,

5) opiniowanie  projektéw  porozumien, umdédw o  wspolpracy oraz  udzial
w uzgadnianiu tych projektow,

6) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych oraz dokonywanie interpretacji i wykladni
obowiazujacego przepisow prawa,

7) nadzér prawny nad egzekucjg orzeczen sagdowych,

8) obstuga prawna posiedzen Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu Stargardzkiego,

9) monitorowanie zmian w prawie i sygnalizowanie zmian odpowiednim komérkom
organizacyjnym Starostwa Powiatowego, PCPR i COPO-W,

10) informowanie koordynatora o prowadzonych sprawach, w szczegélnosci w zakresie
probleméw i rozstrzygniec,

11) obstugiwanie poczty elektroniczne;,

12) wykonywanie innych zadain okre§lonych przez Starost¢ Sekretarza Powiatu oraz
koordynatora, bedacych w zakresie dzialania biura.

2. W czasie nicobecnosci radcow prawnych zastepuja si¢ wzajemnie.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 11.1. Przyjmowanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw, skierowanych do
wiadomosci radcéw zatrudnionych w Biurze Prawnym i potwierdzanie jej odbioru.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 12.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nie obje¢te niniejszym Regulaminem
okresla Statut Powiatu i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego oraz regulaminy
i statuty PCPR oraz COPO-W.

2. Pracownicy biura potwierdzaja wlasnor¢ecznym podpisem zaznajomienie si¢ trescig
niniejszego Regulaminu, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego postanowien.

3. Strukturg organizacyjng wydziatu okresla schemat organizacyjny stanowigey zalgeznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 72/14 Starosty Stargardzkiego z dnia 21 marca 2014 r.,
w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Prawnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 86/14
Starosty Stargardzkiego z dnia 14 kwietnia 2014 r.
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