ZARZADZENIE NR 262/2024
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu obstugi prawnej Urzedu
Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609; zm.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 721) oraz § 17 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Augustowie zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin obstugi prawnej Urzedu Miejskiego
w Augustowie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Ustalam wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Augustowie obstugiwanych przez poszczegdlnych radcéw prawnych, zgodnie
z zataqcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

2. Prace Biura Obstugi Prawnej koordynuje Koordynator obstugi prawnej.

3. Funkcje Koordynatora obstugi prawnej powierzam Pani Beacie Kornelius-
Wnukowskiej.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw komédrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Augustowie do zapoznania pracownikéw z trescig Regulaminu obstugi prawnej.

8§ 4. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Koordynatorowi obstugi
prawnej.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2024 r.

Burmistrz Miasta
Augustowa

Mirostaw Karolczuk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 262/2024
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Regulamin obstugi prawnej Urzedu Miejskiego w Augustowie

8§ 1. 1. Obstuge prawng Urzedu Miejskiego w Augustowie, zwanego dalej
LUrzedem” wykonuje:

1) Biuro Obstugi Prawnej, w ktéorym ustugi Swiadczg radcowie prawni
zatrudnieni na etatowych stanowiskach urzedniczych,

2) radcowie prawni wykonujacy ustugi prawne nie zatrudnieni na etatowych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie.

2. Prace Biura Obstugi Prawnej i radcow prawnych wchodzgacych w sktad Biura
koordynuje Koordynator obstugi prawnej.

3. Radcowie prawni wykonujg obstuge prawng ze starannos$cig wynikajaca
z wiedzy prawniczej oraz z zasad etyki zawodowej.

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

§ 2. Do zadan Radcéw prawnych nalezg sprawy zwigzane z biezgcg obstugq
prawng Urzedu w zakresie zgodnym z zapisami Regulaminu organizacyjnego
Urzedu. Radcowie prawni realizujg zadania poprzez:

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

2) sporzadzanie opinii prawnych i innych opracowan na piSmie w terminie do
4 dni roboczych pracy Urzedu od dnia ztozenia bezposrednio do radcy
prawnego obstugujacego komdrke organizacyjng wniosku o jej wydanie.
Opinia prawna powinna zawiera¢ co najmniej: analize stanu prawnego,
konkluzje zawierajacq prawidtowe, zdaniem opiniujgcego, rozwigzanie badz
propozycje rozwigzania problemu formalno-prawnego zgtaszanego przez
Zamawiajacego. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach termin
sporzadzenia opinii prawnej lub zaopiniowania aktu prawa miejscowego moze
ulec skréceniu do 2 dni na wniosek Burmistrza Miasta, Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta;

3) systematyczne przekazywanie na poczte email kierownikéw komorek
organizacyjnych, Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zapowiedzi
zmian i obowigzywania nowych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzgdu gminnego i powiatowego;
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4) niezwtoczne informowanie Sekretarza Miasta oraz w uzasadnionych
przypadkach podczas cyklicznych spotkan z udziatem oséb kierujacych
komdrkami organizacyjnymi Urzedu o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

5) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

6) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw
umow, anekséw do umow i parafowanie zawieranych uméw, w terminie do
2 dni roboczych pracy Urzedu od ich ztozenia bezposrednio do radcy prawnego
obstugujacego komodrke organizacyjng. W przypadku braku mozliwosci
uzgodnienia ostatecznej wersji dokumentu ewentualna odmowa parafowania
musi by¢ wyrazona w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie wskazujgce na
rozwigzania prawidtiowe pod wzgledem prawnym;

7) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawa
miejscowego, zarzadzen Burmistrza i innych aktdw prawnych zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji publicznej, w terminie do
2 dni roboczych od ich ztozenia bezposrednio do radcy prawnego
obstugujacego komodrke organizacyjng. W przypadku braku mozliwosci
uzgodnienia ostatecznej wersji dokumentu ewentualna odmowa parafowania
musi by¢ wyrazona w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie wskazujgce na
rozwigzania prawidtiowe pod wzgledem prawnym;

8) udziat w pracach zespotdw, komisji i innych ciat roboczych powotywanych
przez Burmistrza Miasta;

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

10) sSwiadczenie obstugi prawnej w postepowaniach przetargowych, w tym
reprezentowanie przed KIO i sgdami;

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

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

13) reprezentowanie Gminy Miasta Augustéw/Burmistrza Miasta/Rady Miejskiej
przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi i fizycznymi na podstawie
dodatkowych upowaznien, w przypadku wystgpienia sporéow prawnych,
postepowan arbitrazowych lub pojednawczych;

14) udziat w postepowaniu nastepczym majacym na celu weryfikacje informaciji
0 naruszeniu prawa, realizowanym w ramach Regulaminu zgtaszania naruszen
prawa i ochrony osob dokonujacych zgtoszen;
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15) prowadzenie szkolen dla pracownikéow Urzedu z zakresu stosowania
przepiséw prawnych;

16) Biuro Obstugi Prawnej prowadzi repertorium spraw sadowych oraz zbiér akt
podrecznych prowadzonych spraw.

8§ 3. 1. Wszystkie dokumenty lub ich projekty przekazywane radcom prawnym
muszg by¢ uprzednio sprawdzone oraz parafowane przez pracownika
merytorycznie przygotowujgcego dany dokument i nadzorujacego go kierownika.

2. Projekty aktéw normatywnych Rady Miejskiej, przygotowywane przy
udziale podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta, przekazywane do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego, muszg by¢ zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu
bez wzgledu na fakt ich zaopiniowania przez radce prawnego jednostki podlegtej.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 262/2024
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

Wykaz komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Augustowie
obstugiwanych przez poszczegolnych radcow prawnych

L.p. | Radca prawny Komoérka organizacyjna Radca prawny
Urzedu Miejskiego zastepujacy
w Augustowie podczas
obstugiwana przez nieobecnosci
poszczegolnego radce W pracy
prawnego
1. Beata Kornelius- Wydziat Gospodarki Marta Kateka
Wnukowska Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska
ES:ITyinart:vzne' Wydziat Architektury Kancelaria Radcy
grp ] i Gospodarki Przestrzennej | Prawnego
Maria Langner
Wydziat Podatkéw i Opfat Barbara Lutynska
2. Marta Kateka Wydziat Spraw Spotecznych | Beata Kornelius-
i Administracyjnych Wnukowska
Wydziat Komunikacji Barbara Lutynska
Spotecznej, Kultury,
Turystyki i Promocji
Wydziat Gospodarki Kancelaria Radcy
Nieruchomosciami Prawnego
Maria Langner
Wydziat Organizacyjno- Barbara Lutynska
Prawny
Referat Informatyki Barbara Lutynska
3. Barbara Lutynska Wydziat Edukacji i Sportu Beata Kornelius-

Wnukowska

Wydziat Finansowy

Beata Kornelius-
Wnukowska

Urzad Stanu Cywilnego

Marta Kateka

Samodzielne stanowisko ds.

wspotpracy
miedzynarodowej,
projektéw transgranicznych
i Kanatu Augustowskiego

Marta Kateka
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Referat Administracyjno- Marta Kateka
Gospodarczy

Audytor Wewnetrzny, Marta Kateka
Inspektor Ochrony Danych,
Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

4. Kancelaria Radcy Wydziat Inwestycji Marta Kateka
Prawnego Maria _ — _
Langner Wydziat Strategii i Barbara Lutynska

Funduszy Zewnetrznych
Referat Zamowien Marta Kateka
Publicznych
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