ZARZADZENIE Nr 360 /v11/15
PREZYDENTA MIASTA LODZI
Z dnia QO sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Swiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta

Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 1 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072 oraz z 2015 r. poz. 1045)
w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645, z 2014 r. poz. 379 i 1072 oraz z 2015 r.
poz. 8711 1045)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych

Urz¢du Miasta Lodzi,
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 944/W/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 12 listopada
2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie

Miasta Lodzi, zmienione zarzadzeniem Nr 572/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 marca 2015 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA ,

Hanna ZDANOWSKA




Zatacznik

do zarzadzenia Nr A 360 vi15
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia 0 sierpnia 2015 r.

Regulamin §wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi

§ 1. 1. Swiadczenie pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi odbywa si¢ przez
radcoOw prawnych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w Wydziale Prawnym
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi, zwanym dalej Wydzialem
Prawnym.

2. W uzasadnionych przypadkach $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzg¢du Miasta
Lodzi, zwanego dalej Urzgdem, moze odbywa¢ si¢ przez radcéw prawnych lub adwokatéw
wykonujacych zawod w pozostatych formach okreslonych odpowiednio w art. 8 ust. 1 ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507 i 1064) lub art. 4a ust. 1
ustawy z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2015 r. poz. 615 1 1064).
Zlecanie $wiadczenia pomocy prawnej nalezy do zadan Wydzialu Prawnego.

3. Zlecenie przez komorki organizacyjne Urzedu $wiadczenia pomocy prawnej przez
profesjonalnych pelnomocnikdéw niezatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie
wymaga zgody Dyrektora Wydziatu Prawnego.

4. Postanowienie ust. 3 nie dotyczy Biura Rady Miejskiej w Departamencie Prezydenta

Urzedu.

§ 2. Radcowie prawni zatrudnieni w Wydziale Prawnym obowiazani sg $wiadczy¢
pomoc prawng w siedzibie pracodawcy w minimalnym wymiarze 25 godzin tygodniowo

rozlozonych na co najmniej 4 dni w tygodniu — w odniesieniu do pelnego etatu.

§ 3. 1. Dyrektor Wydzialu Prawnego koordynuje s$wiadczenie pomocy prawnej
w Urzedzie oraz wykonuje wobec radcow prawnych Wydzialu Prawnego czynnosci
w imieniu pracodawcy, w szczegdlnosci:

1) wyznacza radcéw prawnych do obstugi komorek organizacyjnych Urzedu;



2) poleca prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy prawnej, w tym dekretuje
korespondencj¢ wplywajaca do Wydzialu Prawnego, wyznacza radcéw prawnych
do obstugi organéw Miasta l.odzi oraz udzialu w posiedzeniach komisji, zespolow
roboczych itp.;

3) sprawuje kontrolg przestrzegania czasu pracy;

4) udziela urlopéw.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie poleconym przez Dyrektora
Wydziatu Prawnego wykonuje jego zastepca bedacy radca prawnym. W razie nieobecnosci
Dyrektora i1 zastgpcy bedacego radcg prawnym, czynno$ci te wykonuje wyznaczony przez
nich radca prawny.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie naruszaja przepisOw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych w zakresie wykonywania zawodu radcy prawnego.

§ 4. 1. Do obowiazkéw radcy prawnego w zakresie sporzadzania opinii prawnych
nalezy:

1) wnikliwe zapoznanie si¢ z materiatem dostarczonym przez komorki organizacyjne Urzedu;

2) uczestnictwo w przygotowaniu, w tym dokonywanie dodatkowych uzgodnien oraz
dokonanie oceny formalnoprawnej projektu aktu prawnego, umowy lub innego dokumentu
wymagajacego wydania opinii;

3) rekomendowanie rozwigzan prawnych, w przypadku gdy przygotowany projekt budzi
zastrzezenia formalnoprawne, a inne rozwigzania sg dopuszczalne pod wzgledem
prawnym;

4) umieszczenie odcisku imiennej pieczatki z podpisem i datg celem potwierdzenia wydania
pozytywnej opinii do projektu aktu prawnego, umowy lub innego dokumentu
wymagajacego wydania opinii,

5) zajmowanie stanowiska zgodnie z posiadang wiedza, zasadami wyktadni prawa, aktualnym
stanem prawnym, ochrong intereséw Miasta Lodzi;

6) w przypadku przygotowywania projektow umow:

a) przedstawienie ewentualnych propozycji zabezpieczajacych interesy Miasta Lodzi,
b) udzial — na polecenie Dyrektora Wydziatu Prawnego — w negocjacjach z kontrahentem
w zaleznos$ci od potrzeb komorki organizacyjnej Urzedu;
7) sporzadzenie opinii prawnej w terminie do 14 dni od daty:

a) wplywu wniosku o wydanie opinii prawne;,



b) przedlozenia przez merytoryczng komorke organizacyjng Urzedu dodatkowych
informacji lub dodatkowych dokumentdw, o ktére wystapil radca prawny,
¢) uzyskania dodatkowych informacji lub stanowisk innych komérek organizacyjnych

Urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych, niezb¢dnych do wydania opinii.

2. Komorka organizacyjna Urzedu wystgpujaca o wydanie opinii prawnej obowigzana
jest ztozy¢ wniosek. Wniosek o wydanie opinii prawnej sklada si¢ na formularzu zgodnym
ze wzorem stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Do obowiazkéw radcy prawnego w postgpowaniu przed sadami i organami
administracji publicznej nalezy:

1) opracowanie koncepcji i taktyki procesu oraz rekomendowanie stanowiska procesowego;

2) przygotowanie pism procesowych;

3) udziat w rozprawach;

4) sktadanie srodkow zaskarzenia od orzeczen sadowych zgodnie ze stanowiskiem zajgtym
przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej Urzedu w odpowiedzi
narekomendacj¢ radcy prawnego w przedmiocie stanowiska procesowego oraz
sporzadzanie opinii prawnych o niezasadnosci ich skladania;

5) niezwloczne przekazywanie istotnych informacji komoérkom organizacyjnym Urzedu,
co do przebiegu procesu, w szczegdlnosci informowanie o:

a) wytoczeniu powodztwa przeciwko Miastu Lodzi lub Skarbowi Panstwa poprzez
przekazanie kopii pozwu wraz z wnioskiem o zajecie stanowiska,

b) orzeczeniach sadowych konczacych postepowanie lub wymagajacych podjgcia decyzji
co do wniesienia srodka zaskarzenia,

c) koniecznosci uregulowania naleznosci prawomocnie zasadzonych od Miasta Lodzi

lub Skarbu Panstwa.

§ 5. Radcowie prawni obowigzani sa do prowadzenia szkolen z zakresu prawa
dla pracownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
zagadnien prawnych budzacych watpliwosci interpretacyjne pracownikéw obslugiwanych

komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu:
1) zapewniaja przygotowanie przez podleglych pracownikow projektow aktow prawnych,
umow lub innych dokumentéw wymagajacych opinii prawnej, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;



2) wystgpuja z pytaniami prawnymi;

3) zapewniajq niezwloczne przekazanie do Wydziatu Prawnego wszelkich materialow i uwag
dotyczacych opiniowanej sprawy, w tym materiatow, o ktérych mowa w § 7 pkt 1;

4) wyznaczaja pracownika do wspdtpracy z radcg prawnym prowadzacym dang sprawg;

5) zapewniaja niezbedna liczbe kopii dokumentéw wykorzystywanych w postepowaniu
sadowym i administracyjnym;

6) zabezpieczaja srodki finansowe oraz realizuja, w terminach zakreslonych w wezwaniu,
wszelkie ptatnosci zwiazane z prowadzonymi postepowaniami sadowymi (wpisy, zakup
znakéw sadowych, zaliczki na bieglych itp.);

7) zajmujg stanowisko merytoryczne dotyczace prowadzonych spraw sadowych, w tym
wnioskow procesowych, opinii bieglych, propozycji ugodowych, wniesienia srodkow
zaskarzenia, cofniecia powddztwa itp.;

8) kieruja dyspozycje do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzgdu o dokonanie zaptaty na rzecz wierzycieli Miasta Lodzi lub Skarbu Panstwa,

na podstawie informacji przedlozonej przez radc¢ prawnego.

§ 7. W przypadku przygotowania projektu aktu prawnego przez radnych Rady Miejskiej

w Lodzi:

1) projekty uchwatl przedkladane bezposrednio w Wydziale Prawnym lub w Biurze Rady
Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urzedu, niezwlocznie przekazywane sa
do merytorycznie wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu, ktére — w terminie 3 dni
— zobowigzane sa do przekazania do Wydzialu Prawnego wszelkich uwag 1 materialow
niezb¢dnych do dokonania nalezytej oceny prawnej projektu;

2) Dyrektor Wydzialu Prawnego wyznacza rade¢ prawnego odpowiedzialnego
za zaopiniowanie projektu, o czym niezwlocznie informuje Biuro Rady Miejskiej
w Departamencie Prezydenta Urzedu — przepis § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio;

3) opiniowanie projektow aktow prawnych przedkladanych przez radnych Rady Miejskiej

w Lodzi winno by¢ dokonane w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

§ 8. Terminy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 7 oraz w § 7 pkt 3 moga ulec wydhuzeniu
w przypadku koniecznosci zasiggnigcia przez radce prawnego konsultacji lub uzyskania

dodatkowych wyjasnien, o czym nalezy poinformowaé¢ wnioskodawcg.



Zatacznik
do Regulaminu swiadczenia pomocy

prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi
[Znak sprawy]

Potwierdzenie wptywu wniosku
do Wydzialu Prawnego*

Whiosek o wydanie opinii prawne;j

Klient: imig 1 MAZWISKO: ... ettt et et et e et e e e
S ANOWISK O . e e

komorka organizacyjna Urzgdu: ...........coouiuiiiiiiiiiiii e

....................................................................................................................

Oddzial (inna wewnegtrzna Komorka): ........oooviiiiiiiiii i

Stan faktyczny:

...................................................................................................................
...................................................................................................................
...................................................................................................................

...................................................................................................................

....................................................................................................................

....................................................................................................................

Czy w sprawie byla wydana poprzednio opinia prawna? TAK/NIE**.

Jezeli byla(y) wczesniej wydana(e) opinia(e) prawna(e), nalezy zalaczyé kserokopig(ie) opinii
do wniosku (skan opinii w przypadku wniosku o opini¢ dotyczaca sprawy prowadzonej
wylacznie elektronicznie).

Pytania dotyczace przepiséw prawnych, na ktére odpowiedz ma stanowi¢ opinia prawna:

1) et ?
2 e, ?
3 e e ?

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

1) .................................................................................................................

.................................................................................................................

Podpis***

*nie dotyczy wnioskéw o opini¢ w sprawach prowadzonych wylacznie elektronicznie

**niepotrzebne skresli¢/usunaé

***w przypadku spraw prowadzonych wylacznie elektronicznie wniosek opatruje si¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego certyfikatu kwalifikowanego




