Zarzadzenie Nr 10/2021
Dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych
z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie ustalenia organizacji i zasad obstugi prawnej Zespotu Radcéw
Prawnych w Gdanskim Centrum Ustug Wspélnych (dalej GCUW)

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia
25 sierpnia 2016r. (tekst jednolity: Uchwata Nr XXXIV/870/21 Rady Miasta Gdanska
z dnia 25 marca 2021 r.) oraz & 34 Regulaminu Organizacyjnego GCUW
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora GCUW Nr 8/2021 z dnia 30 czerwca
2021 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Obstuge prawng GCUW i jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska
obstugiwanych przez GCUW wykonuje Zesp6t Radcédw Prawnych, na zasadach
okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczeg6élnosci na udzielaniu porad

prawnych, sporzgdzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktow

prawnych, opiniowaniu projektéw umédw cywilnoprawnych oraz wystepowaniu
przed sadami i urzedami.

Radcowie prawni podlegajg bezposrednio Dyrektorowi GCUW.

4. Pomoc prawng Swiadczg radcowie prawni zatrudnieni na podstawie umowy
o prace oraz kancelaria prawna zgodnie z umowg o Swiadczenie ustug
prawnych.

5. Radca prawny jest obowigzany Swiadczy¢ pomoc prawng ze starannoscia,
wynikajgcg z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego, zgodnie
z wymogami i zasadami okreslonymi ustawa o radcach prawnych oraz
niniejszym zarzadzeniem.

6. W sprawach cywilnych, karnych oraz do wystepowania przed urzedami,
radcom prawnym GCUW udzielane sg petnomocnictwa szczegdlne przez
Dyrektora GCUW oraz przez kierownikow jednostek organizacyjnych
obstugiwanych przez GCUW.

7. Kopie petnomocnictw udzielonych radcom prawnym przez Dyrektora GCUW
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez GCUW sg
przechowywane w Zespole Radcéw Prawnych.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem i ustawg o radcach
prawnych stosuje sie zasady okreslone przez Koordynatora Zespotu Radcow
Prawnych.
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1. Koordynator Radcow Prawnych ustala zasady podziatu zadan poszczegolnych
radcédw prawnych i przekazuje, radcy prawnemu GCUW oraz kancelarii
prawnej, wniosek o sporzgdzenie stanowiska prawnego, opinii prawnej oraz
zastepstwo procesowe.

2. Stanowisko prawne przygotowane przez radce prawnego jest podpisywane
przez radce prawnego iprzekazywane do wnioskujgcego o jego sporzgdzenie.

3. Radcowie prawni ponoszg odpowiedzialnos¢ za wiasne dziatania na zasadach
okreslonych w ustawie o radcach prawnych i Kodeksie Pracy.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi Radcéw Prawnych oraz
kierownikom komarek organizacyjnych GCUW.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1.

§2.

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
10/2021 Dyrektora GCUW z dnia
30 czerwca 2021r.

ORGANIZACJA
ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH
W GCUW

. Radcowie prawni, wchodzgcy w sktad Zespotu Radcéw Prawnych w GCUW,

dziatajg na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych i zajmujg  samodzielne stanowisko, podlegte bezposrednio
Dyrektorowi GCUW.

. Zesp6t Radcow Prawnych zapewnia obstuge prawng jednostek

organizacyjnych Gminy Miasta Gdanska, dziatajacych na podstawie ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo OsSwiatowe oraz pomoc prawng
Gdanskiemu Centrum Ustug Wspo6lnych.

Czas pracy radcy prawnego, zatrudnionego na podstawie umowy 0 prace
w siedzibie GCUW, wynosi w tygodniu, co najmniej, dwie pigte wymiaru
godzin pracy ustalonego w umowie o prace.

. Pracg Zespotu Radcéw Prawnych w GCUW koordynuje wyznaczony przez

Dyrektora radca prawny, zwany Koordynatorem Radcéw Prawnych,
a W czasie jego nieobecnosci wyznaczony kazdorazowo przez Koordynatora
radca prawny.

. Koordynator rozdziela miedzy radcow prawnych wchodzacych w sktad

Zespotu prace, zgodnie z wustalonym tematycznie (specjalizacjami)
podziatem pracy i czuwa nad terminowym jej wykonywaniem.

. Koordynator organizuje zastepstwo za nieobecnego w pracy radce

prawnego i zgtasza zainteresowanej komodrce organizacyjnej fakt
przekazania sprawy za nieobecnego w pracy innej osobie w Zespole Radcow
Prawnych GCUW.

. Radca prawny, podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci

zawodowych, korzysta z ochrony prawnej przystugujacej sedziemu
i prokuratorowi.

. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem, co do tresci opinii prawne;.
. Radca prawny, przy wykonywaniu czynnosci zawodowych, korzysta

z wolnosci stowa i pisma w granicach okreslonych przepisami prawa
i rzeczowg potrzeba.



7. Radca prawny wchodzgcy w sktad Zespotu Radcéw Prawnych GCUW udziela
pomocy prawnej zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych
wymienionej w §1. niniejszego regulaminu oraz z zasad etyki zawodowej.

§3.

1. Do zadan Zespotu Radcdw Prawnych w GCUW nalezy pomoc prawna
Gdanskiemu Centrum Ustug Wspolnych oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy Miasta Gdanska obstugiwanym przez Gdanskie Centrum Ustug
Wspélnych i obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

6)

7)

8)
9)

Udzielanie opinii, konsultacji i porad prawnych oraz wyjasnien
komoérkom organizacyjnym GCUW oraz jednostkom organizacyjnym
obstugiwanym przez GCUW w sprawach skomplikowanych pod
wzgledem prawnym.

Sprawdzanie, weryfikowanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-
prawnym

i redakcyjnym zarzadzen, regulaminow, petnomocnictw, decyzji i innych
aklow prawnycih wydawanyci przez Dyrekiora GCUW oraz dyrekiorow
jednostek obstugiwanych.

Sprawdzanie, weryfikowanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-
prawnym uméw zawieranych przez Dyrektora GCUW lub dyrektorow
jednostek obstugiwanych.

Wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych w sprawach
skierowanych do GCUW przez jednostki obstugiwane.

Prowadzenie postepowan sgdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
z upowaznienia Dyrektora GCUW Iub dyrektorow jednostek
obstugiwanych

i sprawowanie zastepstwa procesowego w charakterze petnomocnika
przed sgdami.

Udziat w negocjacjach, rokowaniach, spotkaniach z gtosem doradczym
dla Dyrektora GCUW w miare potrzeb.

Wykonywanie innych czynnosci o charakterze prawnym, jak np.:
opiniowanie  dziatan  proceduralnych, tj. ugoda, umorzenie
wierzytelnosci, odmowa uznania roszczen, zawiadomienie o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa.

Pomoc w zakresie prawnej interpretacji obowigzujacych przepisow.
Informowanie Dyrektora GCUW o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym

w zakresie dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Informowanie Dyrektora GCUW o uchybieniach w dziatalnosci jednostki
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.
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§4.

W

§5.

Udzielanie wyjasnienn odnosnie stosowania przepisoOw prawa na potrzeby
Dyrektora GCUW, kierujgcych komorkami organizacyjnymi GCUW oraz
dyrektorom jednostek obstugiwanych przez GCUW.

Projekty umow, porozumien, ktérych strong jest Gmina Miasta Gdanska oraz
aktéw prawnych stanowionych przez organy Gminy oraz Dyrektora GCUW
przed ostateczng akceptacjg radcow prawnych sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i parafowane przez kierownikow komérek organizacyjnych
lub kierownikow jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez GCUW,
a pod wzgledem finansowym sprawdzane i parafowane przez Gtéwnego
ksiegowego GCUW.

. Zespot Radcoéw Prawnych prowadzi Rejestr Spraw Sadowych, rejestr

wydawanych opinii prawnych, opiniowanych umoéw, opiniowanych
zarzadzen i uchwat, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgcym w  GCUW. Rejestry mogag by¢ prowadzone w formie
elektronicznej.

Wpisu do rejestru dokonuje kazdy z radcdw prawnych w zakresie
przydzielanych mu spraw do zatatwienia.

Prowadzenie rejestru nadzoruje Koordynator Radcéw Prawnych.

W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci (niezdolnos¢ do pracy, urlop)
radca prawny udziela substytucji radcy prawnemu obecnemu w pracy,
celem wziecia udziatu w rozprawie sadowej badz przed organem
administracji panstwowej w zastepstwie nieobecnego radcy prawnego.

. Szczeg6towy zakres obstugi prawnej, Swiadczonej w odniesieniu do

poszczegbdinych komodrek organizacyjnych GCUW oraz jednostek
organizacyjnych obstugiwanych przez GCUW oraz harmonogram godzin
pracy radcéw prawnych w siedzibie GCUW, ustala Koordynator Zespotu
Radcdw Prawnych, po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem GCUW.

Zesp6t Radcédw Prawnych wydaje opinie i udziela porad w sprawach
nasuwajacych watpliwosci prawne na wniosek kierownictwa GCUW,
kierownikéw kombérek organizacyjnych, gtdwnych specjalistow oraz
dyrektorow jednostek obstugiwanych przez GCUW.

Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci,
wyraznie sprecyzowane pytanie i ztozony, najpdzniej na 14 dni przed
uptywem terminu zatatwienia danej sprawy.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty, przedstawiajgc je
w opisie wniosku.

W sprawach skomplikowanych i ztozonych opinie prawne sporzgdzaja
wszyscy cztonkowie Zespotu Radcéw Prawnych.

Opinia prawna winna by¢ wydana w terminie 7 dni.



7. Postanowienia ust.6 nie dotyczgspraw skomplikowanych, o czym
powiadomiony zostanie wnioskodawca.

8. Radca prawny GCUW sporzadza opinie prawng na pismie i opatruje jg swoim
podpisem, pieczecia i datg jej wydania.

9. Porada prawna nieskomplikowana i nie wymagajaca poszukiwania Zrodet,
udzielana jest niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni. Porada prawna,
informacja prawna moze by¢ udzielona ustnie.

10.Cztonkowie Zespotu Radcéw Prawnych kazdorazowo, przy udzielaniu porady
prawnej majacej na celu wnoszenie sprawy do sadu, okreslajg jakie
dokumenty majgce zwigzek ze sprawg i w jakim terminie przekazuje
komérka organizacyjna GCUW lub jednostka organizacyjna wystepujaca
0 udzielenie pomocy prawnej. Materialty sprawy winny by¢ nalezycie
skompletowane oraz zawiera¢ m.in. dane pozwalajgce na ustalenie terminu
przedawnienia.

11.Radcy prawni majg prawo domagac sie od pracownikow GCUW wszelkich
wyjasnien i dokumentdw, majgcych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

iZ.VWyjasiieiia Oraz (resC dOKuUmeniow zebraiyCih pizez radce prawiiego
stanowig tajemnice stuzbowa.

13.Akta spraw sadowych przechowywane sg przez Zespot Radcow Prawnych
lub upowazniong kancelarie prawng, Swiadczgcg pomoc prawna.

14.Radca prawny, przy wykonywaniu czynnosci zawodowych, przestrzega
termindw wynikajgcych z przepisow oraz dazy do rzetelnego wyjasnienia
sprawy.

15.Radca prawny dba o nalezyte reprezentowanie intereséw Gdanskiego
Centrum Ustug Wspélnych oraz jednostek organizacyjnych obstugiwanych
przez GCUW,

16.W przypadku zastrzezen, co do tresci umowy, radca prawny odmawia
parafowania i odmowe uzasadnia w opinii prawnej podajac, ktdre czesci
umowy sg jego zdaniem sprzeczne z przepisami lub uzasadnionymi
interesami jednostki wskazujgc, na czym ta sprzecznos$¢ polega oraz podaje
wtasne propozycje unormowania spornych postanowien umowy.

§6.
Do zadan Koordynatora Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

1. Koordynacja pomocy prawnej Swiadczonej przez radcdw prawnych
zatrudnionych w GCUW oraz przez kancelarie prawng Gdanskiego Centrum
Ustug Wspélnych.

2. Organizowanie pracy zespotu oraz kancelarii prawnej, zapewniajgce statg
obstuge prawna, terminowe zatatwianie spraw i uczestnictwo w rozprawach
sgdowych.

3. Rozdzielanie spraw pomiedzy poszczegdlnymi radcami, celem ich
zatatwienia, czuwanie nad zapewnieniem ciggtosci obstugi prawnej,
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przestrzeganie termindw procesowych i innych terminéw przewidzianych
dla zatatwienia spraw.

. Sygnalizowanie Dyrektorowi GCUW o zmianach w przepisach prawnych

dotyczacych  dziatalnosci GCUW oraz jednostek obstugiwanych,
dostrzeganych nieprawidtowosciach w pracy komérek organizacyjnych
GCUW.

Dziatania Koordynatora nie mogg narusza¢samodzielnosci radcow
prawnych w wykonywaniu powierzonych zadan.

Grzegegrz Szczyka

RADCA PRAWNY (Gd. 998)

ety Lol
Elzbieta Danilih

Magdalena’Dudek






