Zarzadzenie Nr 264/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 12 grudnia 2014 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Biura Prawnego

Podstaws niniejszego zarzadzenia jest § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim uchwalonego uchwalg Nr XXV1/354/13
Rady Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zmienionego uchwatg Nr
XXVII/368/13 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 27 lutego 2013 r. oraz uchwatg
Nr I/25/14 Rady Powiatu Stargardzkiego z dnia 5 grudnia 2014r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Biuro Prawne realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim.
2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Biuro Prawne wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.
3. Biuro oznaczone jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego symbolem -
TP
4. Biuro podporzadkowane jest Staroécie Stargardzkiemu.
5. Pracg biura koordynuje Radca prawny — koordynator.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna biura,
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw biura.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) biurze — nalezy przez to rozumieé Biuro Prawne,
2) Starodcie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W biurze tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy, ktére przy zatatwianiu spraw
postuguja sie nizej okre§lonymi symbolami:
1) radca prawny - koordynator — TP1,
2) radca prawny - TP2,
3) radca prawny — TP3,
4) radca prawny — TP4.
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Rozdzial 3
Zadania Biura

§ 5. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem redakeyjnym i prawnym projektéw uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty Stargardzkiego wraz z zatacznikami i uzasadnieniem,
swiadczenie obstugi prawnej dla Starostwa Powiatowego,

zastgpstwo procesowe Powiatu i Skarbu Panstwa w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie projektéw porozumien, uméw oraz udziat w uzgadnianiu tych projektow,
wydawanie opinii prawnych oraz interpretacja obowigzujacych przepiséw prawa,
obshuga prawna posiedzen Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu Stargardzkiego,
monitorowanie zmian w prawie i sygnalizowanie zmian odpowiednim komérkom
organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

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

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan
z zachowaniem zasad etyki radcy prawnego,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspéizycia spolecznego, przepiséw
BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie o dobro pracodawcy i ochrona jego mienia,

wykazywanie wlasciwego stosunku do przelozonego i wspélpracownikow,

godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosé,

10) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,
11) znajomos$¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy, ustawa o radcach prawnych oraz inne
akty prawne dotyczgce pracy obowigzujgce w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponoszag odpowiedzialno$é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem i zakresem obowigzkéw oraz odrebnymi pelnomocnictwami, upowaznieniami
i poleceniami:

1)
2)

sluzbowg — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie wykonania
powierzonych mu obowigzkow,

materialng —za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,



3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktore
Jest Scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9.1 Do zadan radcow prawnych TP1, TP2, TP3, TP4 nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) swiadczenie obshugi prawnej dla komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

3) zastgpstwo procesowe Powiatu i Skarbu Pafstwa w postepowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

4) opiniowanie projektéw porozumien, uméw oraz udziat w uzgadnianiu tych projektow,

5) sporzadzanie opinii prawnych oraz interpretacja obowiazujacych przepisow prawa,

6) obstuga prawna posiedzeri Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu Stargardzkiego,

7) monitorowanie zmian w prawie i sygnalizowanie zmian odpowiednim komérkom
organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

8) informowanie o prowadzonych sprawach, w szczegélnoéci w zakresie probleméw
1 rozstrzygniec.
2. W czasie nieobecnosci radcow prawnych zastepuja sie wzajemnie.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 10. Radcowie prawni przyjmujg korespondencje w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw 1 potwierdzajg jej odbibr.

Rozdzial 6
Postanowienia kornicowe

§ 11.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nie objete niniejszym Regulaminem
okresla Statut Powiatu i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego..

2. Pracownicy biura potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem zaznajomienie sie tredcig
niniejszego Regulaminu, zobowigzujge sie jednoczesnie do przestrzegania jego postanowien.

3. Strukturg organizacyjng wydziatu okregla schemat organizacyjny stanowigey zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 86/14 Starosty Stargardzkiego z dnia 14 kwietnia 2014 |
w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Prawnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROBSTA

Ireneusz Hogpwski



Zalacznik
do Zarzadzenia 264/14
Starosty Stargardzkiego z dnia 12 grudnia 2014 r,
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