ZARZADZENIE NR 29/ 2022
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Wykonywania Obslugi Prawnej
Urze¢du Miejskiego w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021r. poz. 1372, 1834) oraz § Sust. 1 1§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwatkach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ Wykonywania Obstugi Prawnej Urzedu Miejskiego w Suwatkach
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ Naczelnikow wydziatow 1 Kierownikow réwnorzednych komorek
organizacyjnych do zapoznania pracownikow z jego trescia.

2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu do reaizacji postanowien wprowadzonej procedury.

§ 3. Wykonnaie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Koordynatorowi
Biura Obstugi Prawne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 29/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 20 stycznia 2022 r.

Procedura Wykonywania Obshlugi Prawnej
Urzedu Miejskiego w Suwalkach

§1.
Podstawe¢ prawna wykonywania obstugi prawnej Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zwanego
w dalszej czesci ,,Urzedem” stanowi:
1) ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r., poz. 75 z pdzn.
zm.);
2) regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach;
3) przepisy niniejszej procedury.

§ 2.

1. Obstuge prawng Urzgdu wykonuje Biuro Obstugi Prawnej, w ktorym ushugi $wiadcza
prawnicy zatrudnieni na etatowych stanowiskach urzgdniczych.

2. Biuro Obstugi Prawnej podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

3. Prawnicy Biura Obstugi Prawnej wykonuja obstuge prawng ze staranno$cig wynikajaca
z wiedzy prawniczej oraz z zasad etyki zawodowej.

4. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa
1 pisma w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba.

§3.
Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezg sprawy zwigzane z biezaca obstugg prawng Urzedu
w ramach zadan realizowanych przez wszystkie wydzialy, komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska, a w szczegolnosci:

1) biezace udzielanie interpretacji, porad, doradztwa prawnego oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;,

2) sporzadzanie opinii prawnych i innych opracowan na pisSmie w terminie do 4 dni
roboczych pracy Urzedu od dnia ztozenia do koordynatora obstugi prawnej lub
bezposrednio do prawnika obstugujacego wniosku o jej wydanie. Opinia prawna
powinna zawiera¢ co najmniej: analiz¢ stanu prawnego, konkluzje zawierajaca
prawidtowe, zdaniem opiniujgcego, rozwigzanie badz propozycje rozwigzania
problemu formalno-prawnego zglaszanego przez Zamawiajgcego. Wszystkie
opiniowane dokumenty powinny zawiera¢ zapis ,,Nie nasuwa zastrzezen formalno-
prawnych i redakcyjnych” wraz z podaniem miejsca i daty sporzadzenia opinii oraz
podpisu osoby sporzadzajacej opini¢. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
termin sporzadzenia opinii prawnej lub zaopiniowania aktu prawa miejscowego moze
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ulec skréceniu do 2 dni na wniosek Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta lub
Sekretarza Miasta;

3) systematyczne (min. raz na 2 tygodnie) przekazywanie na poczte email naczelnikow
wydziatow, zastepcoOw prezydenta, skarbnika 1 sekretarza zapowiedzi zmian
I obowigzywania nowych przepisoéw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego i powiatowego;

4) niezwloczne informowanie Sekretarza Miasta oraz w uzasadnionych przypadkach
podczas cyklicznych spotkan z udziatem osob kierujagcych komoérkami organizacyjnymi
Urzedu o uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien;

5) uczestniczenie, na wniosek kierownikéw i naczelnikow komoérek organizacyjnych,
w prowadzonych rokowaniach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

6) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,
aneksoOw do umow 1 parafowanie zawieranych umoéw, w terminie do 2 dni roboczych
pracy Urzedu od ich zlozenia do koordynatora obstugi prawnej lub bezposrednio do
prawnika obstugujacego. W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia ostatecznej
wersji dokumentu ewentualna odmowa parafowania musi by¢ wyrazona w formie
pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie wskazujagce na rozwigzania prawidtowe pod
wzgledem prawnym;

7) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejscowego,
zarzadzen Prezydenta i innych aktéw prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji publicznej, w terminie do 2 dni roboczych od ich ztozenia do
koordynatora obstugi prawnej lub bezposrednio do prawnika obstugujacego.
W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia ostatecznej wersji dokumentu ewentualna
odmowa parafowania musi by¢ wyrazona w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie
wskazujace na rozwigzania prawidtowe pod wzgledem prawnym;

8) udziat w pracach zespotow, komisji i innych cial roboczych powotywanych przez
Prezydenta Miasta wg dyspozycji Prezydenta Miasta;

9) uczestniczenie i $wiadczenie obstugi prawnej w trakcie obrad sesji i komisji Rady
Miejskiej;

10) $wiadczenie obshugi prawnej w postgpowaniach przetargowych, w tym reprezentowanie
przed KIO 1 sadami;

11) dochodzenie roszczen na drodze sadowej i prowadzenie egzekucji naleznych
wierzytelnosci cywilno-prawnych w/g dyspozycji;

12) prowadzenie spraw egzekucji komorniczych i nadzor nad przebiegiem egzekucji;

13) reprezentowanie Gminy Miasta Suwalk/Prezydenta/Skarbu Panstwa — Prezydent
Miasta Suwalki i Rady Miejskiej przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi
1 fizycznymi na podstawie dodatkowych upowaznien, w przypadku wystgpienia sporéw
prawnych, postepowan arbitrazowych lub pojednawczych;

14) zastepstwo procesowe wykonywane przez radcg prawnego w rozumieniu ustawy z dnia
5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikOw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 8232, pézn. zm.) w postepowaniu
arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sagdami, trybunatami lub innymi organami
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publicznymi panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstw trzecich lub przed
mi¢dzynarodowymi  sgdami, trybunatami, instancjami  arbitrazowymi lub
pojednawczymi,

15)udziat w postepowaniu nastgpczym majagcym na celu weryfikacj¢ informacji
0 naruszeniu prawa, realizowanym w ramach Regulaminu (procedury) zglaszania
naruszen prawa i ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

16) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu stosowania przepisow
prawnych;

17) prowadzenie rejestru: zapytan, opiniowanych projektow aktow prawnych, projektow
umow, wnioskOw o opinie oraz innych dokumentéw kierowanych do prawnikéw Biura
Obstugi Prawnej, koordynator obstugi przygotowuje miesi¢czne zestawienia rejestru
spraw zrealizowanych przez Biuro Obstugi Prawnej;

18) Biuro Obstugi Prawnej prowadzi repertorium spraw sadowych oraz zbidr akt
podrecznych prowadzonych spraw.

§ 4.
1. Wszystkie dokumenty lub ich projekty przekazywane Biuru Obstugi Prawnej muszg by¢

uprzednio sprawdzone pod wzgledem redakcyjnym oraz parafowane przez pracownika
merytorycznie przygotowujacego dany dokument i/lub naczelnika wydziatu.

2. Projekty aktow normatywnych Rady Miejskiej, przygotowywane przy udziale podlegtych
jednostek organizacyjnych Miasta, przekazywane do Biura Rady Miejskiej w Suwatkach,
muszg by¢ zaopiniowane przez Biuro Obstugi Prawnej Urzedu bez wzgledu na fakt ich
zaopiniowania przez prawnika jednostki podlegte;.

§ 5.

1. Prace Biuro Obstugi Prawnej i prawnikoéw wchodzacych w sklad Biura koordynuje
koordynator obstugi prawne;.
2. Koordynatorem Biura Obslugi Prawnej jest Pan Pawel Michalski. Miejsce realizacji
zadan: ul. A. Mickiewicza 1, II pigtro, pokoj nr 207, e-mail: pmichalski@um.suwalki.pl,
tel. 5628296, wew: 2066.
Prowadzi obshuge: poniedziatek — pigtek w godz. 8% — 14%,
3. Koordynatorowi przypisano do bezposredniej obstugi nastgpujace wydziaty Urzedu:
— Architektury i Gospodarki Przestrzennej (AGP);
— Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami (GR);
—  Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (OSGK);
— Urzad Stanu Cywilnego (USC);
— Woydzial Budzetu 1 Finansow (BF);
— Wydziat Podatkow i1 Optat (PO);
— Biuro Rady Miejskiej (BRM);
— Woydzial Obstugi Prezydenta, Komunikacji Spotecznej 1 Promocji (PKP).

§ 6.

1. W sklad Biura Obstugi Prawnej wchodzi Pani Maria Langner. Miejsce realizacji zadan:
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ul. A. Mickiewicza 1, parter, pokdj nr 1, e-mail: mlangner@um.suwalki.pl, tel. 5628260,
wew: 2060.
Prowadzi obstuge: poniedziatek 8% — 16% i wtorek-piatek w godz. 7°° — 15%,
2. Przypisany zakres bezposredniej obstugi obejmuje:

— Wydziat Organizacyjny (OR);

— Wydziat Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych (RFZ);

— Woydziat Spraw Obywatelskich (SO);

— Woydziat Informatyki (IN);

—  Wydziat Inwestycji (I);

— Woydziat Zamoéwien Publicznych (ZP);

— Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (RK);

— Inspektora Ochrony Danych (10D);

— Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

1. W skiad Biura Obstugi Prawnej wchodzi Pan Lukasz Bienczyk. Miejsce realizacji zadan:
ul. Sejnenska 13, pokdj nr 137 (I-pigtro), e-mail: Ibienczyk@um.suwalki.pl, tel. 5635699,
wew: 4210.

Prowadzi obstuge w godz.: poniedziatek 8%° — 16%, éroda 7% — 15%, czwartek 9% — 15%,
piatek 7°° — 15%,
2. Przypisany zakres bezposredniej obstugi:
— Woydziat O$wiaty i Wychowania (O);
— Woydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia (SZ);
— Woydziat Kultury i Sportu (KS);
— Wydziat Komunikacji (K);
— Biura Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi (BOP);
— Biura Konserwatora Zabytkéw (BKZ);
— Wydzial Audytu i Kontroli (AK);
— Straz Miejska (SM).
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