ZARZADZENIE NR 54 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia 15 11pto. 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Biura Radcow Prawnych

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacego zatacznik do uchwaly
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie regulamin wewnetrzny Biura Radcow Prawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2015 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Biura
Radcéw Prawnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik do Zarzadzenie Nr212019
Marszatka Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego
zdnia 15 1IPW 2019 1.

Regulamin wewnetrzny
Biura Radcéw Prawnych Urzedu Marszalkowskiego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre§la organizacj¢ wewnetrzng i zadania Biura Radcow
Prawnych.

§ 2. Zadania Biura realizuja;

1) radcowie prawni;
2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 3. 1. Praca Biura kieruje Kierownik.

2. Kierownik jest bezposrednim przelozonym pracownikow Biura, jest koordynatorem
pomocy prawnej w Urzedzie Marszatkowskim oraz dokonuje rozdziatu spraw migdzy
pracownikow Biura.

3. Do wylacznych zadan Kierownika nalezy podpisywanie dokumentow
sporzadzanych w Biurze, a nie zastrzezonych do podpisu innych osob, z zachowaniem
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w szczegdlnosci do:

1) wnioskoéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy;
2) wszelkich informacji wynikajacych z zadan Biura,
3) wewnetrznego podziatu zadan wobec pracownikéw Biura.
4. Na podstawie art. 212 KP Kierownik biura zobowiazany jest organizowac praceg
w biurze zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Rozdzial 2
Szczegolowe zadania Biura

§ 4.1. Do szczegdtowych zadan realizowanych przez radcow prawnych nalezy:
1) opiniowanie, pod wzgledem prawnym, projektow aktéw prawnych, inicjowanych lub

wydawanych przez Zarzad Wojewddztwa lub Marszatka Wojewodztwa;
2) udzielanie porad, konsultacji lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatania Urzedu

Marszatkowskiego — na wniosek Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatkow
Wojewddztwa, czlonkow Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz dyrektorow
departamentow;

3) )zastepstwo procesowe Wojewddztwa, Skarbu Panstwa lub Urzedu Marszalkowskiego
w postgpowaniach rozpoznawczych i egzekucyjnych — na podstawie kazdorazowo
udzielonego petnomocnictwa;

4) biezace informowanie Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszalkow Wojewodztwa,
cztonkoéw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza oraz dyrektorow departamentéw o zmianach
w obowiazujacym stanie prawnym,;



5) obstuga prawna posiedzen Zarzadu Wojewddztwa oraz czlonkéw Zarzadu w czasie sesji
Sejmiku Wojewddztwa,

6) opracowywanic skarg do wojewddzkiego sadu administracyjnego na rozstrzygnigeie
nadzorcze wojewody zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie Organizacyjuym
Urzedu Marszatkowskiego.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu wykonuje obstuge
administracyjno-biurowa Biura, w tym:

1) prowadzi sekretariat;

2) obstuguje komputer i programy prawnicze;

3) prowadzi ewidencje spraw cywilnych, karnych 1 z zakresu prawa pracy;
4)prowadzi ewidencje skarg do wojewddzkiego sadu administracyjnego 1 NSA;
S)prowadzi ewidencje umdw, anekséw i1 porozumien;

6)prowadzi ksiggozbidr z zakresu prawa.

§ 5.1. Wnioski dyrektorow departamentéw o udzielenie opinii prawnych lub
wyjasnien na pismie powinny by¢ sktadane w sekretariacie Biura,

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi sekretariatu na wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1 odnotowuje date jego wplywu oraz dokonuje stosownego wpisu w dzienniku
korespondencyjnym.

3. Wniosek jest przedktadany kierownikowi Biura do stosownej dekretacji. Radca
prawny podpisuje w dzienniku korespondencyjnym otrzymanie wniosku do zatatwienia.

4, Oprocz pisemnych opinii prawnych i wyjadnien radcowie prawni udzielaja ustnych
konsultacji 1 informacji bezposrednio lub telefonicznie.

§ 6. W dzienniku korespondencyjnym nie odnotowuje si¢ skierowanych do
zaopiniowania przez radcédw prawnych, projektéw umdw 1 projektow uchwal Zarzadu
Wojewodztwa i Sejmiku Wojewddztwa. Zaopiniowanie tych dokumentéw dokonywane jest
przez radcdw prawnych zgodnie z wewngtrznym podzialem zadan dokonanym przez
kierownika Biura.

§ 7. Pracownicy Biura podczas realizacji zadan przydzielonych im wedlug
wewnetrznego podziatu zadan sa zobowiazani w szczegdlnosci do:

1) rzetelnoéci zawodowej, aktywnego wspotdziatania z pozostatymi pracownikami urzedu;

2) znajomo$ci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci
shluzbowych;

3) udzielania odpowiedzi na wptywajace wnioski 1 zapytania;,

4) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien na zajmowanym
stanowisku i efektywnych metod pracy.

§ 8. Pracownicy Biura zobowigzani sg sktada¢ Kierownikowi Biura wnioski w sprawie
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepisow prawnych.

§ O.Strukture organizacyjng Biura okre§la schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
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Biura Radcéw Prawnych
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