ZARZADZENIE Nr 24 /VIII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 28 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu $wiadczenia 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 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 1 1432) w zwigzku z art. 92 ust. I pkt 2 1 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349
i 1432)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi,
stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1760/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 sierpnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie
Miasta Lodzi, zmienione zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 5011/VII/16 z dnia
19 grudnia 2016 r., Nr 5452/VII/17 z dnia 6 marca 2017 r., Nr 6673/VIL/17 z dnia 10 sierpnia
2017 r. i Nr 6865/VII/17 z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 34 /VIII/18
Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia 48 listopada 2018 r.

Regulamin $wiadczenia pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi

$ 1. 1. Swiadczenie pomocy prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi odbywa sig przez
radcow prawnych zatrudnionych na podstawiec umowy o prace w Wydziale Prawnym
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi, zwanym dalej Wydzialem Prawnym.

2. W uzasadnionych przypadkach swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu Miasta
Lodzi, zwanego dalej Urzedem, moze odbywa¢ sig przez radcéw prawnych lub adwokatow
wykonujacych zawod w pozostatych formach okreslonych odpowiednio w art. 8 ust. 1 ustawy
7 dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 21151 2193) lub art. 4a ust. 1
ustawy z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze (Dz. U. z 2018 r. poz. 1184, 1467,
1669 1 2193).

3. Zlecenie przez komorki orgamzacyjne Urzedu swiadczenia pomocy prawne] przez
profesjonalnych pelnomocnikéw 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 sa $wiadczy¢
pomoc prawng w siedzibie pracodawcy w minimalnym wymiarze 25 godzin tygodniowo
roztozonych na co najmniej 4 dni w tygodniu — w odniesieniu do pelnego etatu.

§ 3. 1. Dyrektor Wydzialu Prawnego koordynuje $wiadczenie pomocy prawne)
w Urz¢dzie oraz wykonuje wobec radcow prawnych Wydzialu Prawnego czynnosci
w imieniu pracodawcy. w szczegdlnosci:

1) poleca prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy prawnej, w tym dekretuje
korespondencje wplywajaca do Wydzialu Prawnego, wyznacza radcoéw prawnych
do obstugi organdéw Miasta Lodzi oraz udzialu w posiedzeniach komisji, zespoldw
roboczych itp.;

2) sprawuje kontrole przestrzegania czasu pracy;

3} udziela urlopow.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 112 w zakresie poleconym przez Dyrektora
Wydzialu Prawnego wykonujg jego zastgpca bedacy radcg prawnym, a takze wyznaczeni
przez Dyrektora Wydziatu Prawnego radcowie prawni. W przypadku nieobecnosci Dyrektora
Wydziatu Prawnego czynnos$¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 wykonuje jego zastepca
lub wyznaczony przez nich radca prawny.

5. Postanowienia ust. 1 1 2 nie naruszaja przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych w zakresie wykonywania zawodu radcy prawnego.

§ 4. 1. Do obowigzkdéw 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 formalno-prawnej projektu aktu prawnego, umowy lub innego
dokumentu wymagajacego wydania opinii;



3) rckomendowanie rozwigzan prawnych, w przypadku gdy przygotowany projekt budzi
7astrzezenia formalno-prawne, a inne rozwigzania sg dopuszczalne pod wzgledem
prawnyin;

4) w przypadku wydania pozytywnej opinii:
a)do projektu aktu prawnego — umieszczenie na nim odcisku imiennej pieczatki

zpodpisem i datg oraz adnotacja: ,.Projekt zgodny z przepisami prawa, opiniuje

pozytywnie pod wzgledem formalno-prawnym”,

bydo projektu umowy lub innego dokumentu wymagajacego wydania opinii -
umieszczenie na nim odeisku imiennej pieczatki z podpisem 1 data;

5) zajmowanie stanowiska zgodnie z posiadana wiedzg, zasadami wykladni prawa, aktualnym
stanem prawnym, ochrong interesow Miasta Lodzi;

6) w przypadku przygotowywania projektéw umow:

a) przedstawienie ewentualnych propozycji zabezpieczajacych interesy Miasta Lodzi,

b) udziat — na polecenie Dyrektora Wydziatu Prawnego lub wyznaczonego przez niego
radcy prawnego — w negocjacjach z kontrahentem w zaleznosci od potrzeb komorki
organizacyjnej Urzedu;

7) sporzadzenie opinii prawne) w terminie do 14 dni od daty:

a) wptywu zlecenia wydania opinii prawnej, sporzadzonego na formularzu zgodnym
ze wzorem okreslonym w zalaezniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

b) przedtozenia przez merytoryczna komoérke organizacyjng Urzedu dodatkowych
informacji lub dodatkowych dokumentéw, o ktore wystapit radca prawny,

¢} uzyskania dodatkowych informacji lub stanowisk innych komoérek organizacyjnych
Urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych, niezb¢dnych do wydania opinii;

8) udzielenie niezwlocznie, najdalej za$ w terminie 1 dnia roboczego, odpowiedzi
na zapytanie prawne, przy czym:

a) zapytanic prawne jest kierowane przez pracownika Urzedu poczta elektroniczng
na adres prawnik24@uml.lodz.pl, do wiadomosei kierownika komoérki organizacyjnej,
w ktore] pracownik jest zatrudniony, a odpowiedZ na zapytanie prawne, stanowigca
uproszczong forme opinii prawnej, jest przesylana na adres poczty elektronicznej tegoz
pracownika 1 do wiadomosci kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej ten
pracownik jest zatrudniony,

b) zapytanie prawne jest formulowane w prosty i jednoznaczny sposdéb 1 zawiera
wskazanie watpliwosci odnoszace) si¢ do interpretacji prawa, jak rowniez mozliwie jak
najkrotszy opis stanu faktycznego, na ktérego tle powstala watpliwosé prawna,
a catkowita dlugo$¢ =zapytania prawnego nie moze przekracza¢ 1000 znakdw
ze spacjami, za$ odpowiedz na zapytanie prawne nie przekracza 2000 znakow
ze spacjami i jest formulowana w sposdb prosty 1 jednoznaczny,

¢) zapytanie prawne dotyczy watpliwosel, ktorej wyjasnienie nie wymaga poglebionej
analizy orzecznictwa i pogladéw dogmatyki prawniczej, ani tez zadnych dodatkowych
ustalen faktycznych, a odpowiedZ moze by¢ udzielona w sposéb prosty, jednoznaczny
i nie przekracza¢ dtugosci okreslonej w lit. b,

d) jezeli zapytanie prawne nie spelnia warunkow okreslonych w lit. a-c, wowczas jest
odsylane do autora zapytania prawnego z informacja o niespelnieniu warunkéw, a jezeli
nie jest spetlniony jedynie warunek okre$lony w lit. ¢, wowczas, dokonujgc zwrotu
zapytania prawnego, poucza si¢ autora zapytania prawnego o zasadnosci zlecenia
wydania opinii prawnej.

2. Komorka organizacyjna Urzedu zlecajgca wydanie opinii prawnej obowiazana jest
udostepni¢c Wydziatowi Prawnemu w systemie EZD zlecenie opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Zlccenie wydania  opinii  prawnej nalezy przygotowaé
na formularzu zgodnym ze wzorem stanowigcym zatgczaik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wydana opini¢ prawna radca prawny akceptuje w systemie EZD.




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

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

2) przygotowanie pism procesowych:

3) udzial w rozprawach:

4) skladanie srodkéw zaskarzenia od orzeczen sadowych zgodnie ze stanowiskiem zajetym
przez  wlasciwego kierownika komérki organizacyjne) Urzedu w odpowiedzi
na rckomendacje radcy prawnego w przedmiocie stanowiska procesowego oraz
sporzadzanie opinii prawnych o niezasadnosci ich skladania;

5) przekazywanie komodrkom organizacyjnym Urzedu, po zakonczeniu kazdego tygodnia,
informacji biezacych o przebiegu rozpraw i posiedzen sgdowych, a takze niezwloczne
przckazywanie istotnych informacji komérkom organizacyjnym Urzedu, co do przebiegu
procesu. w szczegdlnosci informowanie o:

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

b) orzeczeniach sadowych konezacych postepowanie lub wymagajacych podjecia decyzji
co do wniesienia $rodka zaskarzema,

¢) koniecznosei uregulowania naleznosci prawomocnie zasgdzonych od Miasta Lodzi
lub Skarbu Panstwa.

§ 5. Radcowie prawni obowigzani sa do prowadzenia:

1) szkolen z zakresu prawa dla pracownikéw Urzedu, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
zagadnien prawnych budzacych watpliwoséci interpretacyjne pracownikéw Urzedu;

2) kwartalnych szkolen wewnetrznych dla pozostalych radcéw prawnych zatrudnionych
w Wydziale Prawnym, w zakresie najnowszego orzecznictwa Sadu Najwyzszego i sadow
administracyjnych;

3) szkolen wewnetrznych dla pozostatych radeéw prawnych zatrudnionych w Wydziale
Prawnym, w przypadku kiedy radca prawny wzigt udzial w szkoleniu zawodowym albo
konferencji naukowe] w ramach wykonywania obowiazkéw zawodowych w Urzedzie,
w terminie 30 dnmi po zakonczeniu takiego szkolenia zawodowego albo konferencji
naukowej.

§ 6. 1. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu:

1) zapewniaja przygotowanie przez podleglych pracownikow projektow aktow prawnych,
umow lub innych dokumentéw wymagajacych opinii prawnej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) zlecaja wydanie opinii prawnych. za$ za ich zgoda pracownicy komorek organizacyjnych
Urzedu wystgpuja z zapytaniami prawnymi;

3) zapewniaja niezwloczne przekazanie do Wydziatu Prawnego wszelkich materialow i uwag
dotyczacych opiniowane] sprawy, w tym materiatéw, o ktérych mowa w § 7 pkt 1;

4) wyznaczajg pracownika do wspolpracy z radca prawnym prowadzacym dang sprawe;

5) zapewniaja niezbedna liczbe kopii dokumentéw wykorzystywanych w postepowaniu
sgdowym 1 administracyjnym;

6) zabezpieczajg $rodki finansowe oraz realizuja, w terminach zakreslonych w wezwaniu,
wszelkie platnosci zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami sagdowymi (wpisy, zakup
znakow sadowych. zaliczki na bieghych itp.);

7) zajmujg stanowisko merytoryczne dotyczgce prowadzonych spraw sadowych, w tym
wnioskow procesowych, opinii biegtych, propozycji ugodowych, wniesienia srodkow
zaskarzenia, cofnigcia powoddztwa itp.;



&) kierujg dyspozycje do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansdw Publicznych
Urzedu o dokonanie zaplaty na rzecz wierzycieli Miasta Lodzi lub Skarbu Panstwa,
na podstawie informacji przedtozonej przez radcg prawnego.

2. W przypadku koniecznosci zaopiniowania pod wzglgdem formalno-prawnym
projekiu umowy, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczeni przez nich
pracownicy przekazujg do Wydzialu Prawnego zlecenie zaopiniowania projektu umowy,
sporzadzone na formularzu zgodnym ze wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 2
do ninigjszego Regulaminu,

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

w Lodzi:

1) projekty uchwal przedkladane bezposrednio w Wydziale Prawnym lub w Biurze Rady
Miegjskie] w Departamencie Prezydenta Urzedu, niezwlocznie przekazywane sa
do merytorycznie wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, ktére — w terminie 3 dni
— zobowigzane sg do przekazania do Wydziatu Prawnego wszelkich uwag i materiatow
niezbednych do dokonania nalezytej oceny prawnej projektu;

2) Dyrektor Wydzialu Prawnego lub wskazany przez niego radca prawny wyznacza radce
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 aktéw 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 mogg ulec wydluzeniu
w przypadku koniecznosci zasiggni¢cia przez radcg prawnego konsultacji lub uzyskania
dodatkowych wyjasnien. o czym nalezy poinformowac wnioskodawce.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu $wiadczenia pomocy
prawnej w Urzedzie Miasta Lodzi

|Znak sprawy]

Zlecenie wydania opinii prawnej

Klient: imi¢ i nazwisko:
stanowisko:
komorka organizacyjna Urzedu:

‘ Oddrial (inna wewngetrzna komorka):

( Stan faktyczny:

Stan prawny — nalezy wymieni¢ przepisy prawne, ktore budzg watpliwos¢ Klienta:

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

Jezeli byla(y) wczesniej wydana(e) opinia(e) prawna(e), nalezy do zlecenia zalgczyé skan
opinii.

Pytania dotyczace interpretacji przepisow prawnych, na ktére odpowiedz ma stanowic’l
opinia prawna;
1}
2)

3)

Stanowisko zleceniodawcy, co do odpowiedzi na kazde z wyzej postawionych pytan:

Zalaczniki:
1)
2)

*niepotrzebne usunac




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu $wiadczenia pomocy
prawne] w Urzedzie Miasta Lodzi

[Znak sprawy]

Potwierdzenie wptywu zlecenia
do Wydziatu Prawnego

Zlecenie zaopiniowania projektu umowy

komérka organizacyjna Urzedu: ... e

Oddzial (inna wewnetrzna komarka): . ... e,

Czy umowa ma by¢ zawarta w wyniku udzielenia zamdéwienia na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986)? / @ (niewlasciwe
skresli¢)

Czy zalaczony projekt umowy sporzadzono w oparciu o wzdr zaopiniowany jui przez radce
prawnego Urzedu albo migjskiej jednostki organizacyjne)? / @ (niewlasciwe skreslic)

Oswiadczenie:

Ju, nizej podpisany(a), Swiadomy(a) odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej
zart. 296 Kodeksu karnego', oswiadczam, ze po uwainym przeanalizowaniu zalgezonego projektu

"Art, 296, [Wyrzadzenic szkody w obrocie gospodarczym]

¢ 1. Krto. bedac obowigzany na podstawie przepisu ustawy, decyzji wladciwego organu fub umowy do zajmowania sie
sprawami majatkowymi lub dzialalnodcia gospodarcza esoby fizycznej, prawnej albo jednostki organizacyjnej
niemajjcej osebowosci prawnej. przez naduzycie udzielonych mu uprawnien fub niedopelnienie cigzacego na nim
obowigzku, wyrzadza jej Znaczng szkode majatkows.

padiega karze pozbawicnia wolnosct od 3 miesigey do lat 5.

§ la. Jezeli sprawca. © kiorim mowa w § L. przez naduzycie udzielonych mu uprawnieni Jub niedopetnienie ciazacego na
nim obowiyzku, sprowadza bezposrednie niebezpieczensiwo wyrzadzenia znacznej szkody majatkowej,

pudlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 2. Jezeli sprawca przestepstwa okreslonego w § 1 lub la dziata w celu osiagnigeia korzyécl majatkowe;j.

podlega karze pozbawicnia wolnosci od 6 miesigey do lat 8.

§ 3. Jezeli sprawca przestepstwa okreslonego w § 1 lub 2 wyrzadza szkodg majgtkowa w wielkich rozmiarach.

podicga karze pozbawienia wolnodei od roku do lat 10.

§ 4 Jeieli sprawea preestepstwa okreslonego w § 1 lub 3 dziala nieumysinie,

podlega karze pozbawicnia wolnosei do tat 3.

§ da. Jezeli pokrzywdzonym nie jest Skarb Pafstwa, Sciganie przestgpstwa okreslonego w § la nastgpuje na wniosek
pokrzywdzonego.

§ 3. Niepodlega karze. kto przed wszezeciem postgpowania karnego dobrowolnie naprawit w calosei wyrzadzong szkode.




unowy jesten pewien(nay i zaswiadczam, e zawarcie projektowanej niniejszym umowy jest zgodne
znaflepsvm interesem Miasta Lodzi (Skarbu Panstwa} i odpowiada wymogom gospodarnosci’,
o cawarcie umowy poprzedzono procedurg wymagang przez obowigzujgce przepisy prawa, w tym
rownies preez regulacje wewnetrzne mojej jednostki, dotyczgee udzielania zaméwien publicznych
i zenvierania umow.

data i czytelny podpis

Jezeli zalgczony projekt umowy sporzadzono w oparciu 0 wzor zaopiniowany juz przez radce
prawnego Urzedu albo migjskiej jednostki organizacyjnej — zalaczy¢ wzor opatrzony podpisem radcy
prawnego.

.r Podpisac. jezeli zalaczony projekt umowy sporzadzono w oparciu o wzér zaopiniowany juz przez
radce prawnego Urzedu albo miejskiej jednostki organizacyjne;j:

Oswiadcezenie:

Ja nizej podpisany(a). swiadomy(a) odpowiedzialnosci pracowniczej, zaswiadczam, ze przekazany
niniejszym projekt umowy jest zgodny ze wzorem zaopiniowanym juz przez radce prawnego, a jedyne
ingerencje. jakich dokonano w tresci projektu umowy w stosunku do zaopiniowanego juz wzoru,
dotyezy komparyeji umowy (oznaczenia stron) lub kwoty, ktorej umowa ma dotyvezyé lub terminow
U zawarcia umowy lub wykonania zobowigzan.

data i czytelny podpis

Jezeli do projektu umowy zaopiniowanego juz przez radce prawnego Urzedu albo miejskiej jednostki
organizacyjnej wprowadzono zmiany — prosz¢ opisaé¢ szczegdlowo zmiany, wskazujac jednostki
redakeyjne tekstu projektu, cytujac wprowadzone zmiany i wyjasniajac cel i przyczyng wprowadzonej
zmiany: (ewentualnie w podpisanym ZataCzZiiku) ......ccoooiiiiininine e

PO IS, e e

T AR, 44 ust, 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 . poz 2077, £ pdéin. zm.):
(...) Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszezedny. z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw,

by optymalnego deboru metod i srodkéw stuzgeyveh osiagnieciu zatozonyeh celdw: (...



