
ZARZi\DZENIE Nr ,.,~60 NIl/IS 

PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 20 sierpnia 2015 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie Miasta 

Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 

(Dz. U. z 2013 r. poz. 594,645 i 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072 oraz z 2015 r. poz. 1045) 

w zwiqzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'ldzie 

powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645, z 2014 r. poz. 379 i 1072 oraz z 2015 r. 

poz. 871 i 1045) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam Regulamin swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie Miasta Lodzi, 

stanowi'lcy zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 

Urz~du Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moc zarz'ldzenie Nr 944/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 listopada 

2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie 

Miasta Lodzi, zmienione zarz'ldzeniem Nr 572NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

9 marca 2015 r. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Zahtcznik 

do zarz'l:.dzenia Nr AiGO NIl/IS 

Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia fJO sierpnia 2015 r. 

Regulamin swiadczenia pomocy prawnej w Urz~dzie Miasta Lodzi 

§ 1. 1. Swiadczenie pomocy prawnej w Urz~dzie Miasta Lodzi odbywa si~ przez 

radc6w prawnych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prac~ w Wydziale Prawnym 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz~du Miasta Lodzi, zwanym dalej Wydzialem 

Prawnym. 

2. W uzasadnionych przypadkach swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urz~du Miasta 

Lodzi, zwanego dalej Urz~dem, moze odbywac si~ przez radc6w prawnych lub adwokat6w 

wykonuj'l:.cych zaw6d w pozostalych formach okreslonych odpowiednio w art. 8 ust. 1 ustawy 

z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507 i 1064) lub art. 4a ust. 1 

ustawy z dnia 26 maja 1982 r. - Prawo 0 adwokaturze (Dz. U. z 2015 r. poz. 615 i 1064). 

Zlecanie swiadczenia pomocy prawnej nalezy do zadail Wydzialu Prawnego. 

3. Zlecenie przez kom6rki organizacyjne Urz~du swiadczenia pomocy prawnej przez 

profesjonalnych pelnomocnik6w niezatrudnionych na podstawie umowy 0 prac~ w Urz~dzie 

wymaga zgody Dyrektora Wydzialu Prawnego. 

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

Urz~du. 

§ 2. Radcowie prawni zatrudnieni w Wydziale Prawnym obowiCl:.Zani s'l:. swiadczyc 

pomoc prawn'l:. 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 swiadczenie pomocy prawneJ 

w Urz~dzie oraz wykonuje wobec radc6w prawnych Wydzialu Prawnego czynnosci 

w imieniu pracodawcy, w szczeg61nosci: 

1) wyznacza radc6w prawnych do obslugi kom6rek organizacyjnych Urz~du; 
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2) poleca prowadzenie spraw zwillZanych ze swiadczeniem pomocy prawnej, w tym dekretuje 

korespondencj~ wplywajllcll do Wydzialu Prawnego, wyznacza radc6w prawnych 

do obslugi organ6w Miasta Lodzi oraz udzialu w posiedzeniach komisji, zespo16w 

roboczych itp.; 

3) sprawuje kontrol~ przestrzegania czasu pracy; 

4) udziela urlop6w. 

2. Czynnosci, 0 kt6rych mowa w ust. 1 w zakresie poleconym przez Dyrektora 

Wydzialu Prawnego wykonuje jego zast~pca b~dllcy radcll prawnym. W razie nieobecnosci 

Dyrektora i zast~pcy b~dllcego radcll prawnym, czynnosci te wykonuje wyznaczony przez 

nich radca prawny. 

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie naruszajll przepis6w ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 

o radcach prawnych w zakresie wykonywania zawodu radcy prawnego. 

§ 4. 1. Do obowillZk6w radcy prawnego w zakresie sporzlldzania opmll prawnych 

nalezy: 

1) wnikliwe zapoznanie si~ z materialem dostarczonym przez kom6rki organizacyjne Urz~du; 

2) uczestnictwo w przygotowaniu, w tym dokonywanie dodatkowych uzgodnien oraz 

dokonanie oceny formalnoprawnej projektu aktu prawnego, umowy lub innego dokumentu 

wymagajllcego wydania opinii; 

3) rekomendowanie rozwillZan prawnych, w przypadku gdy przygotowany projekt budzi 

zastrzezenia formalnoprawne, a inne rozwillzania Sll dopuszczalne pod wzgl~dem 

prawnym; 

4) umieszczenie odcisku imiennej Pieczlltki z podpisem i datll celem potwierdzenia wydania 

pozytywnej opinii do projektu aktu prawnego, umowy lub innego dokumentu 

wymagajllcego wydania opinii; 

5) zajmowanie stanowiska zgodnie z posiadanll wiedzll, zasadami wykladni prawa, aktualnym 

stanem prawnym, ochronll interes6w Miasta Lodzi; 

6) w przypadku przygotowywania projekt6w um6w: 

a) przedstawienie ewentualnych propozycji zabezpieczajllcych interesy Miasta Lodzi, 

b) udzial- na polecenie Dyrektora Wydzialu Prawnego - w negocjacjach z kontrahentem 

w zaleznosci od potrzeb kom6rki organizacyjnej Urz~du; 

7) SPorzlldzenie opinii prawnej w terminie do 14 dni od daty: 

a) wplywu wniosku 0 wydanie opinii prawnej, 
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b) przedlozenia przez merytoryczn'l kom6rk~ orgamzacYJn'l Urz~du dodatkowych 

informacji lub dodatkowych dokument6w, 0 kt6re wystC:lPil radca prawny, 

c) uzyskania dodatkowych informacji lub stanowisk innych kom6rek organizacyjnych 

Urz~du lub miejskichjednostek organizacyjnych, niezb~dnych do wydania opinii. 

2. Kom6rka organizacyjna Urz~du wyst~puj'lca 0 wydanie opinii prawnej obowhtzana 

jest zlozyc wniosek. Wniosek 0 wydanie opinii prawnej sklada si~ na formularzu zgodnym 

ze wzorem stanowi'lcym za1'lcznik do niniejszego Regulaminu. 

3. Do obowi'lzk6w radcy prawnego w post~powaniu przed s'ldami organaml 

administracji publicznej nalezy: 

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

2) przygotowanie pism procesowych; 

3) udzial w rozprawach; 

4) skladanie srodk6w zaskarzenia od orzeczen s'ldowych zgodnie ze stanowiskiem zaj~tym 

przez wlasciwego kierownika kom6rki organizacyjnej Urz~du w odpowiedzi 

na rekomendacj~ radcy prawnego w przedmiocie stanowiska procesowego oraz 

sporz'ldzanie opinii prawnych 0 niezasadnosci ich skladania; 

5) niezwloczne przekazywanie istotnych informacji kom6rkom organizacyjnym Urz~du, 

co do przebiegu procesu, w szczeg6lnosci informowanie 0: 

a) wytoczeniu pow6dztwa przeciwko Miastu Lodzi lub Skarbowi Panstwa poprzez 

przekazanie kopii pozwu wraz z wnioskiem 0 zaj~cie stanowiska, 

b) orzeczeniach s'ldowych koncz'lcych post~powanie lub wymagaj'lcych podj~cia decyzji 

co do wniesienia srodka zaskarzenia, 

c) koniecznosci uregulowania naleznosci prawomocme zas'ldzonych od Miasta Lodzi 

lub Skarbu Panstwa. 

§ 5. Radcowie prawni obowiC:lZani S'l do prowadzenia szkolen z zakresu prawa 

dla pracownik6w kom6rek organizacyjnych Urz~du, w tym w szczeg6lnosci dotycz'lcych 

zagadnien prawnych budz'lcych w'ltpliwosci interpretacyjne pracownik6w obslugiwanych 

kom6rek organizacyjnych Urz~du. 

§ 6. Kierownicy kom6rek organizacyjnych Urz~du: 

1) zapewniaj'l przygotowanie przez podleglych pracownik6w projekt6w akt6w prawnych, 

um6w lub innych dokument6w wymagaj'lcych opinii prawnej, zgodnie z obowiC:lZuj'lcymi 

przepisami prawa; 



4 

2) wyst~puj'l z pytaniami prawnymi; 

3) zapewniaj'l niezwloczne przekazanie do Wydzialu Prawnego wszelkich materia16w i uwag 

dotycz'lcych opiniowanej sprawy, w tym materia16w, 0 kt6rych mowa w § 7 pkt 1; 

4) wyznaczaj'l pracownika do wsp61pracy z radc'l prawnym prowadz'lcym dan'l spraw~; 

5) zapewniaj'l niezb~dn'l liczb~ kopii dokument6w wykorzystywanych w post~powaniu 

s'ldowym i administracyjnym; 

6) zabezpieczaj'l srodki finansowe oraz realizuj'l, w terminach zakreslonych w wezwaniu, 

wszelkie platnosci zwi'lzane z prowadzonymi post~powaniami s'ldowymi (wpisy, zakup 

znak6w s'ldowych, zaliczki na bieglych itp.); 

7) zajmuj'l stanowisko merytoryczne dotycz'lce prowadzonych spraw s'ldowych, w tym 

wniosk6w procesowych, opinii bieglych, propozycji ugodowych, wniesienia srodk6w 

zaskarzenia, cofni~cia pow6dztwa itp.; 

8) kieruj'l dyspozycje do Wydzialu Ksi~gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych 

Urz~du 0 dokonanie zaplaty na rzecz wierzycieli Miasta Lodzi lub Skarbu Pailstwa, 

na podstawie informacji przedlozonej przez radc~ prawnego. 

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

wLodzi: 

1) projekty uchwal przedkladane bezposrednio w Wydziale Prawnym lub w Biurze Rady 

Miejskiej w Departamencie Prezydenta Urz~du, niezwlocznie przekazywane S'l 

do merytorycznie wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urz~du, kt6re - w terminie 3 dni 

- zobowiqzane S'l do przekazania do Wydzialu Prawnego wszelkich uwag i materia16w 

niezb~dnych do dokonania nalezytej oceny prawnej projektu; 

2) Dyrektor Wydzialu Prawnego wyznacza radc~ prawnego odpowiedzialnego 

za zaopiniowanie projektu, 0 czym niezwlocznie informuje Biuro Rady Miejskiej 

w Departamencie Prezydenta Urz~du - przepis § 4 ust. 1 stosuje si~ odpowiednio; 

3) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych przedkladanych przez radnych Rady Miejskiej 

w Lodzi winno bye dokonane w terminie nie dluzszym niz 7 dni. 

§ 8. Terminy, 0 kt6rych mowa w § 4 ust. 1 pkt 7 oraz w § 7 pkt 3 mog'l ulec wydluzeniu 

w przypadku koniecznosci zasi~gni~cia przez radc~ prawnego konsultacji lub uzyskania 

dodatkowych wyjasnieii, 0 czym nalezy poinformowae wnioskodawc~. 



[Znak sprawy] 

Potwierdzenie wplywu wniosku 
do Wydzialu Prawnego* 

Zalqcznik 
do Regulaminu swiadczenia pomocy 
prawnej w Urz~dzie Miasta Lodzi 

Wniosek 0 wydanie opinii prawnej 

Klient: imi~ i nazwisko: ...................................................................................... . 
stanowisko: .................................................................................................. '" 
kom6rka organizacyjna Urz~du: ............................................................................ . 

Oddzial (inna wewn~trzna kom6rka): ..................................................................... . 

Stan faktyczny: 

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

Stan prawny - nalezy wymienic przepisy prawne, kt6re budzq wqtpliwosc Klienta: 

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

Czy w sprawie byla wydana poprzednio opinia prawna? TAKlNIE**. 

lezeli byla(y) wczesniej wydana(e) opinia(e) prawna(e), nalezy zal~czyc kserokopi~(ie) opinii 
do wniosku (skan opinii w przypadku wniosku 0 opini~ dotyczqCq sprawy prowadzonej 
wylqcznie elektronicznie). 

Pytania dotycz~ce przepis6w prawnych, na kt6re odpowiedi rna stanowic opinia prawna: 
1) ................................................................................................................ ? 
2) ................................................................................................................ ? 
3) ................................................................................................................ ? 

Stanowisko wnioskodawcy, co do odpowiedzi na kaZde z wyzej postawionych pytan: 

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

I ~i'~~D.il<i: ...................................................................................................... . 
2) ............................................................................................................... .. 

I Podpis'" 

*nie dotyczy wniosk6w 0 opinict w sprawach prowadzonych wyhlcznie elektronicznie 
* *niepotrzebne skreslic/usun~c 
***w przypadku spraw prowadzonych wyl~cznie elektronicznie wniosek opatruje sict bezpiecznym podpisem 
elektronicznym weryfikowanym za pomoc~ waznego certyfikatu kwalifikowanego 


