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ZARZADZENIE NR OQ LQ l ’Q/O
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
2 dnia 12 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewngtrznego Biura Prawnego Urze¢du Miejskiego

w Y.omzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 r.
poz. 713, 1378) oraz §10 ust. 2 i §12 ust. 1 pkt 7 i pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lomzy stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 101/19 Prezydenta Miasta L.omza
z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Lomzy z p6zn. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Wewng¢trzny Biura Prawnego Urzedu Miejskiego w Lomzy

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Koordynatorowi Biura

Prawnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r. oraz podlega ogloszeniu

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lomzy.

PREZYDENTMITASTA

dr Mafiusz anowski
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr”q. 21.“2/20
Prezydenta Miasta Lomza

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA PRAWNEGO URZEDU MIEJSKIEGO W LOMZY

Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Biuro Prawne Urzedu Miejskiego w Lomzy, zwane dalej ,,Biurem” dziata na podstawie

aktualnego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy nadanego zarzadzeniem

Prezydenta Miasta £.omza oraz niniejszego Regulaminu.
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4)
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§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Prawne Urzedu Miejskiego w Lomzy;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Lomzy;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta F.omza;

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Wewnetrzny Biura Prawnego

Urzedu Miejskiego w Lomzy;

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Radcg Prawnego, ktéremu Prezydent powierzyt
koordynacj¢ pomocy prawnej w Urzgdzie Miejskim w Eomzy zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy z
dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych;

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto £.omza.

§ 3. Biuro zapewnia obstuge prawng Prezydenta, Rady i Urzedu, zgodnie z postanowieniami

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lomzy, Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

w Lomzy oraz imiennym zakresem czynno$ci Radcoéw Prawnych oraz pracownikéw Biura.

§ 4. Obstuga prawna poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ w oparciu

o0 podzial zaakceptowany przez Prezydenta.

§ 5. Nadzor merytoryczny i shuzbowy nad dziatalnoscig Biura sprawuje Prezydent.



Rozdzial 2. ORGANIZACJA PRACY BIURA
§ 6. Praca Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Koordynator.

§ 7. Koordynator organizuje wykonywanie zadan nalezacych do Biura oraz reprezentuje Biuro

na zewnatrz.

§ 8. Koordynator sprawuje nadzér nad nalezytym spelnianiem obowigzkéw przez pracownikéw
Biura, z tym zastrzezeniem, iz Radcy Prawni $wiadczacy pomoc prawng stuzbowo i merytorycznie

podlegaja bezposrednio Prezydentowi.

§ 9. Zastgpstwo Koordynatora w czasie jego nieobecnosci sprawuje osoba wskazana

w imiennym zakresie czynnosci.

§ 10. Pracownicy Urzedu majg obowiazek przedkiadania Radcom Prawnym projektéw aktow
prawnych najpézniej na 3 dni przed terminem przekazania sprawy dalej do wiasciwego organu,
za$ pozostatych  dokumentéw wymagajacych zaopiniowania zgodnie z postanowieniami
§ 16 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy — nie pdzniej niz na 7 dni
przed terminem przekazania wiasciwemu organowi. Radca Prawny $wiadczacy pomoc komérce
organizacyjnej na wniosek kierownika komorki moze wyrazi¢ zgode na skrécenie tego terminu

w sprawach pilnych.

§ 11. W przypadku braku uwag formalno-prawnych do projektéw, o ktérych mowa w § 10,

Radca Prawny sktada podpis na jednym z egzemplarzy.

§ 12. Sprawy wymagajace przeprowadzenia analizy oraz sporzadzenia pisemnej opinii prawnej
Radcy Prawnego lub sporzadzenia pisma procesowego pracownicy merytoryczni Urzedu powinni
kierowa¢ do Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawng wskazanej komorce organizacyjnej
na piSmie wraz z opisem stanu faktycznego sprawy, kopig niezbednych dokumentéw i wskazaniem
watpliwosci prawnych wymagajacych rozstrzygnigeia. Dopuszcza sie korespondencie droga

elektroniczng na adres e-mail Radcy Prawnego.

§ 13. W sytuacjach uzasadnionych obszerno$cia materiatu niezbgdnego do analizy dokumenty
mogg by¢ przekazane Radcy Prawnemu w oryginale z zastrzezeniem ich zwrotu do komérki

organizacyjnej po zakonczeniu $wiadczenia pomocy prawne;j.

§ 14. Zalatwienie sprawy wymagajacej ustnej opinii Radcy Prawnego powinno byé
poprzedzone uzgodnieniem terminu spotkania z Radcg Prawnym $wiadczacym pomoc prawna

w zakresie, ktérego sprawa dotyczy.

§ 15. Sprawy kierowane do Biura bez wskazania Radcy Prawnego $wiadczacego pomoc prawna

w zakresie, ktérego sprawa dotyczy, Koordynator dekretuje zgodnie z imiennym zakresem



czynnosci kazdego z Radcéw Prawnych.

§ 16. W sprawach szczegélnie skomplikowanych Koordynator moze powotaé zespot
merytoryczny ziozony z Radcéw Prawnych do rozstrzygniecia przedlozonego zagadnienia

prawnego.

§ 17. Radcy Prawni majg obowigzek samodzielnego ustalania kolejnosci zatatwianych spraw
w taki sposob, aby nie uchybi¢ terminom ustawowym prowadzonych postepowan oraz umozliwié
zapoznanie si¢ z trescig przygotowanych pism procesowych Prezydentowi, Zastepcy Prezydenta

lub kierownikowi komérki organizacyjnej Urzgdu nadzorujagcemu merytorycznie sprawe.

§ 18. Koordynator z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Radcy Prawnego moze przekazaé
sprawg do analizy kancelarii zewngtrznej wykonujacej obstuge prawng Urzedu na podstawie
umowy cywilnoprawnej w kazdym przypadku objetym zakresem zewngtrznej obstugi prawne;.
W sprawach szczegolnie skomplikowanych, wymagajacych wiedzy specjalistycznej i dtugotrwate;
analizy, wykraczajacych poza zakres zewnetrznej obslugi prawnej Koordynator z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Radcy Prawnego moze wnioskowa¢ do Prezydenta o skierowanie sprawy
do zafatwienia dla kancelarii zewnetrznej wykonujacej obstuge prawng Urzedu na podstawie

odrgbnej umowy cywilnoprawne;.

§ 19. 1. Korespondencja sagdowa kierowana imiennie do Radcy Prawnego jest przekazywana

do Radcy Prawnego prowadzacego sprawe, a pod jego nieobecnos$é do Koordynatora.

2. Przesylki sadowe nieadresowane imiennie sa przekazywane na Sekretariat Prezydenta

oraz do Koordynatora.

Rozdzial 3. REPERTORIUM SPRAW SADOWYCH
§ 20. W Biurze Prawnym prowadzi si¢ Repertorium spraw sagdowych.

§ 21. Repertorium stuzy do rejestrowania spraw kierowanych przez Radcéw Prawnych na droge
postgpowania sagdowego, sgdowo-administracyjnego lub egzekucyjnego, w ramach zadan
realizowanych przez Biuro, kontrolowania biegu spraw oraz sporzadzania sprawozdan

statystycznych.
§ 22. Repertorium prowadzi si¢ w formie elektroniczne;.

§ 23. Radca Prawny prowadzacy spraweg informuje Koordynatora o koniecznosci dokonania
wpisu w Repertorium niezwlocznie po uzyskaniu informacji o nadaniu sprawie sygnatury

oraz po prawomocnym zakonczeniu sprawy.

§ 24. W Repertorium nalezy umiesci¢ sygnature sprawy, nazwe sadu i wydziahi, skrétowo



opisany przedmiot sprawy, informacje o stronach postepowania, imi¢ i nazwisko Radcy Prawnego

prowadzgcego sprawg oraz informacje o stanie sprawy odpowiednio ,,W toku” lub ,,Zakoficzona”.

§ 25. Po zakoticzeniu roku kalendarzowego w Repertorium dokonuje sie¢ podsumowania
obejmujgcego 1tgczng liczbg spraw prowadzonych w danym roku, liczbge spraw nowych

skierowanych do prowadzenia w danym roku oraz liczbe spraw zakonczonych.

§ 26. Na poczatku roku kalendarzowego w Repertorium sporzadza sie spis spraw w toku,
wpisujac je jako numery porzadkowe z repertoriéw z ostatnich 3 lat, oddzielnie dla kazdego roku.
Zalatwienie tych spraw nalezy uwidocznié przez wpisanie w rubryce Stan sprawy informacji

o zakonczeniu sprawy.

§ 27. Radca Prawny prowadzacy sprawe przechowuje akta sprawy do czasu jej prawomocnego
zakonczenia. Po wpisaniu informacji o zakoriczeniu sprawy do Repertorium akta Sprawy zwraca si¢

do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyijne;.

§ 28. Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia,



