ZARZADZENIE Nr 167/0%
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia M. 10.2006r .
w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Radcéw

Prawnych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.), § 70 pkt.2a w zwiazku
z § 25 pkt. 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XLII/375/11/2006 Rady

Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerwca 2006r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Radcéw Prawnych
Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Wydziatlu Radcow

Prawnych.

§3

Uchylam zarzadzenie Nr 19/05 z dnia 23.02.2005r. w sprawie wewnetrznych

procedur kontroli w Zespole Radcow Prawnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. STARPSTA POZNANSKI




Zatacznik do zarzadzenia nr A6H 06

Starosty Powiatu Poznaniskiego z dnia A4.40- 1006

Wewnetrzne procedury kontroli
w Wydziale Radcéw Prawnych

Do podstawowych zadan Wydziatu Radcow Prawnych naleza czynnosci zwigzane migdzy
innymi z:

1

2
3.

udzialem w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i
Starosty, opiniowaniem ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

opiniowaniem projektéw aktow prawnych przekazywanych do konsultacji Zarzadowi,
udzielaniem wyjasnien i sporzadzaniem opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, kierownikow wydziatéw i stanowisk samodzielnych,

udzialem w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumieft zawieranych przez Powiat,
opiniowaniem projektow tych umow i porozumien,

wykonywaniem zastgpstwa procesowego przed sadami polskimi w sprawach
dotyczacych dziatania organéw Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres
pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta Skarbu
Panstwa, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Prokuratorii Generalnej
wykonywaniem nadzoru nad egzekucja naleznosci budzetu Powiatu 1 Skarbu Panstwa
oraz wspoldziataniem w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,

informowaniem Zarzadu, Starosty i kierownikow wydzialow o:

a) zmianach w przepisach dotyczacych dzialalno$ci organéw Powiatu,

b) uchybieniach w dzialalnosci Starostwa w zakresie postrzegania prawa i
skutkach prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych
wywola¢ niekorzystne dla Powiatu konsekwencje,

uczestniczeniem w kontroli nad stosowaniem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego w wydziatach Starostwa,

wspOlpraca z wydzialami Starostwa w sprawach wymagajacych opinii i konsultacji
prawnych oraz w sprawach procesowych zwigzanych z zakresem dzialania
wydziatow.

W zwiazku z powyzszym na podstawie ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw
powiatu” stanowiacego zalacznik nr 9 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (jt Dz. U. z 1998r. Nr 160 poz. 1074 ze zm.) w
Wydziale Radcéw Prawnych utworzono nastepujace symbole i hasta klasyfikacyjne:

I

1). 0511- Sprawy cywilne 1 w sadach pracy, w tym wykonywanie nadzoru nad
egzekucjg sadowa

2). 0513- Sprawy administracyjne

3). 0516- Wystepowanie przed sgdami

4). 0517- Zastepstwa sadowe

WA



II 1). 0520- Projekty uchwat Rady Powiatu
2). 0521- Projekty uchwat Zarzadu Powiatu
3). 0522- Projekty postanowien Starosty

III  1). 0530- Opinie prawne dla Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
2). 0531- Opinie prawne dla wydziatéw, w tym opiniowanie umow i porozumien,
uchwat Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty.

Zakres kontrolowanych obszar6w:
Ad. 1

Sprawy wymienione w pkt.l naleza do kategorii spraw zalatwianych przed sadami
powszechnymi badz administracyjnymi.

Sprawy powyzsze zalatwiane sg na podstawie przepiséw kodeksu postepowania cywilnego i
postgpowania przed sadami administracyjnymi, kodeksu pracy, prawa cywilnego i innych
przepiséw prawa materialnego, w tym administracyjnego.

Sprawami sadowymi najcz¢sciej zalatwianymi przez Wydziat Radco6w Prawnych sa sprawy: o
zaplatg, o ustalenie stosunku prawnego lub prawa, w tym o uzgodnienie tresci ksiegi
wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie
zasiedzenia, zgloszenie wierzytelnosci w postgpowaniu upadtosciowym, skarg na ostateczne
decyzje administracyjne czy uchwaty organéw powiatu.

Zatatwienie tych spraw prowadzone jest nastepujaco:

1) wplyw pozwu (wniosku) z sadu badZ wniosku z wydzialu Starostwa z prosba o
wystapienie z powodztwem (wnioskiem) do sadu,

2) zaloZenie taczki sprawy i wpisanie do rejestru spraw sadowych,

3) dekretacja przez koordynatora Wydzialu dla wlasciwego radcy prawnego,

4) zalatwianie pozwu (wniosku) przez wilasciwego radcg prawnego, w tym zlozenie
odpowiedzi na pozew, skladanie pism w toku postepowania, uczestniczenie w
rozprawach sadowych, skladanie srodkéw zaskarzania i podejmowanie wszelkich
innych niezbednych czynnosci az do prawomocnego zakonczenia sprawy, z
wylaczeniem spraw wiasciwych dla Prokuratorii Generalnej,

5) wszczgeie postgpowania egzekucyjnego i prowadzenie go, jezeli z wyroku wynika
obowiazek zaplaty na rzecz Powiatu badz Skarbu Panstwa,

6) Whpisanie przez wlasciwego radce prawnego do rejestru spraw sadowych ostatecznego

rozstrzygnigcia sprawy.

Ad. 11
Sprawy wymienione w pkt. II zalatwiane s zgodnie z przepisami ustawy dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 1998r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.), innymi
przepisami ustrojowymi oraz przepisami prawa materialnego i rozpatrywane sa nastepujaco:
1) wplyw projektu uchwaty Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu badZ zarzadzenia Starosty
do Wydziatu Radcéw Prawnych,
2) wpisanie do rejestru opinii,
3) dekretacja przez koordynatora Wydziatu dla wlasciwego radcy prawnego,
4) naniesienie proponowanych zmian badZz poprawek i przekazanie do wiasciwego
wydziatu Starostwa celem uzupetnienia badz poprawienia,



5) parafowanie doreczonego projektu (uzupetlnionego badz poprawionego ) przez
wlasciwego radce prawnego,

6) zalatwianie sprawy w terminie 14 dni od dorgczenia projektu uchwaly (zarzadzenia)
badZ w uzasadnionych przypadkach w terminie krétszym umozliwiajacym doreczenie
radnym przed sesja zgodnie ze Statutem Powiatu,

7) odnotowanie zalatwienia sprawy przez radcg prawnego w rejestrze opinii.

Ad. III

Sprawy wymienione w pkt.III dotycza udzielania wyjasnien i sporzadzania opinii prawnych,
w tym parafowanie umow i porozumien.

Zatatwianie spraw wymienionych w pkt.III nastepuje:

1) wplyw wniosku (o sporzadzenie opinii prawnej, wyjasnienia, parafowanie umowy,
porozumienia) z Wydziatu Starostwa, z tym zastrzezeniem, ze zalatwianie spraw przez
Wydzial Radcéw Prawnych nie dotyczy wnioskéw wydzialéw Starostwa, ktorych
obstuge prawna powierzono kancelarii prawnej. Kancelaria obstuguje nastepujace
wydzialy Starostwa: Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa. Wydziat
Organizacyjny oraz Wydziat Kadr i Plac w zakresie dotyczacym spraw
pracowniczych, Wydziat Inwestycji i Remontow, Wydzial Edukacji, Wydziat Zdrowia
i Polityki Spoteczne;j,

2) wpisanie do rejestru opinii,

3) dekretacja przez koordynatora Wydziatu dla wlasciwego radcy prawnego,

4) rozpatrzenic wniosku (sporzadzenie opinii, parafowanie umowy, porozumienia) w
terminie 14 dni, a w przypadkach szczegélnie skomplikowanych do 30 dni od wplywu
wniosku,

5) odnotowanie zatatwienia sprawy przez whasciwego radce prawnego w rejestrze opinii.

Zatatwianie spraw w sposob wskazany powyzej nie dotyczy radcy prawnego zatrudnionego w
Wydziale Radcow Prawnych w wymiarze 0,33 etatu, ktory zatatwia sprawy przekazane mu
bezposrednio przez Dyrektora Wydziatu Administracji Architektoniczno- Budowlanej.

II. Cele kontroli wewngtrznej i sposéb jej przeprowadzania: stwierdzenie zgodnosci
czynnosci wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu pod wzgledem formalno- prawnym
oraz zasadami rzetelnosci , celowosci, starannosci 1 terminowosci.

III. Osoba upowazniona do sprawowania kontroli: koordynator Wydziahu.

IV. Rodzaje kontroli:
1) biezaca:

a) realizacji opinii prawnych , przygotowania i parafowania uméw, uchwat,
zarzadzen, sporzadzania informacji prawnych, przygotowywania i parafowania
innych aktéw i dokonywania innych czynnosci z zakresu dziatania wydziatu,

b) zatatwiania spraw sadowych,

¢) przestrzegania praw i obowiazkéw pracownikow w stosunku do zaktadu pracy
1 uprawnien pracowniczych,

2) dorazna- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci na danym stanowisku pracy,
3) okresowa- przeprowadzana w terminach uzgodnionych z pracownikami wydzialu, nie
rzadziej niz co sze$¢ miesiecy.

V1. Wnioski pokontrolne:



1) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych i okresowych udokumentowane sa w postaci
protokotu kontroli. Przy braku uchybien mozna ograniczy¢ si¢ do notatki stuzbowe;

2) w przypadku uchybien koordynator wydzialu udziela instruktazu ustnego lub
pisemnego, a w przypadku powtarzajacych si¢ uchybien moze wnioskowaé do starosty
o zastosowanie kary porzadkowe;j

3) w razie ujawnienia przest¢pstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie
koordynator wydziatu zglasza ten fakt staroscie i zabezpiecza material dowodowy.

Zalaczniki:
1) Schemat Organizacyjny Starostwa (wyciag z Regulaminu Organizacyjnego)
2) Zarzadzenie Starosty Nr 73/06 z dnia 12.07.2006r. w sprawie organizacji wewnetrznej
Wydziatlu Radcodw Prawnych Starostwa Powiatowego w Poznaniu
3) Pismo Starosty Poznanskiego z dnia 05.03.2004r.
4) Zakres obowiazk6éw radcy prawnego Alicji Piatkowskiej
5) Zakres obowiazkow radcy prawnego Katarzyny Nowak
6) Zakres obowigzkéw radcy prawnego Sergiusza Foltynowicza
7) Zakres obowigzkéw radcy prawnego Joanny Olejniczak.



Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Jednostki;
Szkoly Poradnie Psychologiczno Pedagogicine Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Zarzad Drig Powiatowych Dom Pomocy Spolecznej
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej Domy Dziecka
i Kartograficznej Odrodek Wspomagania Rodziny
Powiatowy Urzad Pracy

Sepital ,PUSZCZYKOWO?" s.p.z.0.z. w likwidacji
NZOZ. Szpital w Puszezykowie sp. z 0.0,
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RP-0716/5/04 Poznas, J% - 5 QY v

Dyrektorzy Wydzialow
Kierownicy Zespoléw
Samodzielne Stanowiska
W miejscu

Informujg, ze z dniem 1marca 2004r. obstuge prawna niZej wymienionych
wydzialéw 1 zespolow Starostwa Powiatowego wykonuje Kancelaria Radcy Prawnego p.
Przemystwa Dziubaka z siedziba w Poznaniu, ul. Wysoka 12/17:

- Zespotu Edukacji

- Zespotu Zdrowia, Polityki Spotecznej 1 Oséb Niepelnosprawnych
- Wydziahu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

- Zesp6tu Inwestycji 1 Remontéw

oraz Wydziatu Organizacji 1 Kadr w zakresie dotyczacym spraw pracowniczych.

Ustugi objete umowa Kancelaria $wiadczy¢ bedzie w siedzibie Kancelarii, a w
siedzibie Starostwa w poniedziatki w godz. 15°°- 17°° 1 czwartki w godz. 14°°- 15*°
( pokéj nr 332 ).

Polecam dorgczanie wszelkich materialéw oraz kontaktowanie si¢ w sprawach
zwigzanych z obstuga prawna wykonywana przez Kancelarie w terminach jak wyze;j.
Wylacznie w sytuacjach wymagajacych dziatan niezwlocznych mozna kontaktowa¢ sie
telefonicznie nr kom. 0-502-176-941.




