
Załącznik 

do zarządzenia

Prezydenta m.st. Warszawy
nr 3488/2009
z dnia 31 lipca 2009 r.
WEWNĘTRZNY REGULAMIN DZIAŁALNOŚCI 
BIURA PRAWNEGO (OP)
(TEKST JEDNOLITY)

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Wewnętrzny Regulamin Działalności Biura Prawnego Urzędu m.st. Warszawy  określa w szczególności organizację i podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Prawnego.
2. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o: 

1) BIP – rozumie się przez to Biuletyn Informacji Publicznej;
2) Biurze – rozumie się przez to Biuro Prawne;
3) Dyrektorze – rozumie się przez to Dyrektora Biura Prawnego;
4) Zastępcy Dyrektora – rozumie się przez to Zastępcę Dyrektora Biura Prawnego;
5) Naczelniku - rozumie się przez to Naczelnika Wydziału w Biurze Prawnym;
6) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd m.st. Warszawy;

7) Urzędzie Dzielnicy – rozumie się przez to część Urzędu m.st. Warszawy właściwą dla Dzielnicy;
8) Regulaminie – rozumie się przez to niniejszy regulamin;
9) Regulaminie Urzędu – rozumie się przez to regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy;
10) komórkach organizacyjnych - rozumie się przez to Biura w znaczeniu określonym w § 11 regulaminu organizacyjnego Urzędu m.st. Warszawy oraz Urząd Stanu Cywilnego;
11) podstawowych komórkach organizacyjnych - rozumie się przez to komórki, o których mowa w § 11 ust. 2 regulaminu Urzędu;
12) Zespole Koordynującym – rozumie się przez to Zespół, w którego skład wchodzą Prezydent m.st. Warszawy, Zastępcy Prezydenta m.st. Warszawy, Skarbnik m.st. Warszawy oraz Sekretarz m.st. Warszawy. 
§ 2.

1. Strukturę organizacyjną Biura tworzą wewnętrzne komórki organizacyjne: wydziały oraz  samodzielne wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Dyrektor Biura może powoływać zespoły zadaniowe  stałe lub doraźne do rozwiązania konkretnych zadań. Pracami Zespołu zadaniowego kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora.  Jest ona odpowiedzialna za wykonanie zadań zespołu. 

3. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępców oraz Naczelników Wydziałów.

4. Dyrektor Biura koordynuje pracę wszystkich radców prawnych zatrudnionych w Biurze.

5. Podczas nieobecności Dyrektora Biura jego obowiązki pełni wyznaczony przez niego  Zastępca Dyrektora a w razie nieobecności Zastępcy Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora pracownik Biura Prawnego posiadający wyższe wykształcenie prawnicze.

6. Pracami Wydziałów kierują Naczelnicy.

7. Podczas nieobecności Naczelnika jego obowiązki pełni pracownik  wyznaczony przez Dyrektora.

8. Dyrektor lub w razie nieobecności Dyrektora wyznaczony przez niego Zastępca Dyrektora lub mogą zlecać sprawy bezpośrednio pracownikowi Biura Prawnego z pominięciem właściwości wewnętrznej komórki organizacyjnej.

Rozdział II

Struktura wewnętrzna Biura 

§ 3.

1. W skład Biura wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Wydział I - (OP-I);

2) Wydział II - (OP-II);

3) Wydział III - (OP-III);

4) Wydział IV - (OP-IV);

5) Wydział V - (OP-V);

6) Wydział VI - (OP-VI);

7) Wydział VII - (OP-VII);

8) Wydział VIII - (OP-VIII);

9) Wydział IX - Kancelaria (OP-IX);

10) Wydział X - Wydział Organizacyjno-Finansowy (OP-X);

11) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy radcy prawnego (OP-XI).

2. Schemat struktury organizacyjnej Biura stanowi załącznik do Regulaminu.

Rozdział III

Zadania Biura

§ 4.

Do zakresu działania Biura należy obsługa prawna Urzędu oraz Rady m.st. Warszawy, a w szczególności:

1) opiniowanie w zakresie zgodności z przepisami prawa:

a) projektów uchwał Rady m.st. Warszawy z wyjątkiem projektów dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
b) projektów zarządzeń Prezydenta, z wyjątkiem przypadków, kiedy w przygotowaniu projektu zarządzenia uczestniczą biura Urzędu posiadające własną obsługę prawną, Członkowie Zarządów Dzielnic lub wydział dla Dzielnicy, 

c) projektów zarządzeń Prezydenta dotyczących Regulaminu Urzędu, projektów zarządzeń dotyczących wewnętrznych regulaminów działalności biur oraz wewnętrznych regulaminów działalności Urzędów Dzielnic;

d) projektów umów i innych oświadczeń woli m.st. Warszawy przygotowanych przez komórki organizacyjne Urzędu, które mogą powodować powstanie zobowiązań pieniężnych m.st. Warszawy przewyższających kwotę 1.000.000 zł lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 1.000.000 zł; z zastrzeżeniem iż projekty przygotowywane przez wydziały dla Dzielnic będą opiniowane przez Biuro, po uprzednim zaopiniowaniu przez Wydział Prawny dla Dzielnicy, wyłącznie w przypadku jeżeli Burmistrz uzna za celowe zwrócenie się o dodatkową opinię Biura,

e) wzorów upoważnień i pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, przygotowywanych przez biura nie posiadające własnej obsługi prawnej,

f) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika
g) innych spraw, przekazanych do zaopiniowania przez dyrektorów biur lub Burmistrzów z załączoną opinią prawną radcy prawnego  z danego biura lub Wydziału Prawnego dla Dzielnicy, ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić wydania opinii, jeżeli uzna, że sprawa nie ma szczególnie skomplikowanego charakteru,

h) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; w razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, umowy lub inne dokumenty opracowane na podstawie wzoru nie wymagają parafowania przez okres jednego roku;

2) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, wojewódzkimi sądami administracyjnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym, Sądem Najwyższym i innymi organami orzekającymi w sprawach:

a) w których wartość przedmiotu sporu przewyższa kwotę 500.000 zł; z zastrzeżeniem, że w postępowaniach nieprocesowych dotyczących nieruchomości – w sprawach, których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 2.000.000 zł,

b) dotyczących zakresu działania biur, które nie mają własnej obsługi prawnej,

c) przekazanych przez Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta, Skarbnika lub Sekretarza,

d) przekazanych do prowadzenia przez dyrektorów biur oraz Burmistrzów ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter, 

e) o stwierdzenie nabycia spadku, o dział spadku oraz innych sprawach spadkowych, w których uczestnikiem postępowania jest m.st. Warszawa lub Skarb Państwa reprezentowany przez Prezydenta;
3) Udział w negocjacjach umów i projektów nietypowych lub skomplikowanych.

Rozdział IV

Zadania kierownictwa

§ 5.
Do zadań Dyrektora należy w szczególności:

1) zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań Biura, 

2) podejmowanie czynności z zakresu koordynacji i nadzoru nad działaniami wydziałów dla Dzielnic, w zakresie działania Biura,

3) występowanie do Prezydenta m.st. Warszawy o wyrażenie zgody na przejęcie prowadzenia sprawy, do prowadzenia której właściwy jest wydział dla Dzielnicy,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania Biura,

5) przygotowywanie i zawieranie, z upoważnienia i na podstawie udzielonego przez Prezydenta m.st. Warszawy pełnomocnictwa, umów i porozumień,

6) prowadzenie polityki kadrowej w Biurze oraz nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, Regulaminu i Regulaminu Urzędu,

7) opracowywanie wewnętrznego regulaminu działalności Biura oraz przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia,

8) ustalanie szczegółowego zakresu czynności pracowników Biura,

9) przygotowywanie pism okólnych do pracowników Biura,

10) ocena pracowników Biura oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

11) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu m.st. Warszawy w zakresie działania Biura,

12) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

13) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

14) nadzorowanie wprowadzania do BIP informacji wprowadzanych przez upoważnionych pracowników Biura, 

15) zlecanie obsługi prawnej na zewnątrz na zasadach określonych w Regulaminie Urzędu.

§ 6.
Zastępcy Dyrektora wykonują zadania w zakresie określonym przez Dyrektora, a w szczególności:

1) sprawują bezpośredni nadzór nad pracą wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura  wskazanych przez Dyrektora;
2) zapewniają prawidłową i terminową realizację zadań określonych w Regulaminie oraz zleconych przez Dyrektora;
3) dbają o właściwą organizację, dyscyplinę i jakość pracy;
4) dbają o równomierne obciążenie pracowników zadaniami.

§ 7.
Do zadań naczelników Wydziałów należy w szczególności:

1) kierowanie pracami Wydziału,

2) zapewnienie prawidłowej i terminowej realizacji zadań Wydziału,

3) zapewnienie właściwej organizacji pracy a w tym dbanie o równomierne obciążenie             podległych pracowników pracą,

4) dbanie o dyscyplinę pracy,

5) wykonywanie czynności z zakresu obsługi prawnej w sprawach z zakresu podległego Wydziału a na polecenie Dyrektora również w innych sprawach z zakresu działania Biura.  

Rozdział V

Obowiązki pracowników i sposób ich wykonywania

§ 8.
1. Radca prawny wydaje opinię na piśmie nie później niż w ciągu 7 dni roboczych, od chwili przekazania mu sprawy przez kierownictwo Biura,  chyba że sprawa jest zawiła lub wymaga szczególnego potraktowania.
2. Opinia prawna może mieć również formę stwierdzenia przez radcę prawnego braku zastrzeżeń na tekście opiniowanego dokumentu.
3. Opinie prawne udzielane są przed podpisaniem umów.

§ 9.
1. W przypadku orzeczenia niekorzystnego dla Urzędu, Prezydenta, lub miasta stołecznego Warszawy lub Skarbu Państwa, radca prawny prowadzący sprawę przygotowuje wniosek o skorzystanie z odpowiedniego środka zaskarżenia lub opinię o braku celowości takiego działania.

2. Decyzję o wniesieniu środka zaskarżenia lub rezygnacji z niego podejmuje na piśmie, na podstawie opinii prawnej, dyrektor komórki organizacyjnej merytorycznie właściwej w sprawie. 

3. Rezygnacja z wniesienia skargi kasacyjnej wymaga decyzji  Zespołu Koordynującego. 

4. Kompletne dokumenty w sprawie o której mowa w ust. 3 Biuro przedstawia Zespołowi Koordynującemu co najmniej 8 dni przed upływem terminu do wniesienia skargi kasacyjnej. 

5. W przypadku gdy ze względu na szczególne okoliczności termin określony w ust. 4 nie mógł być dochowany – Biuro przedstawia Zespołowi Koordynującemu przed upływem terminu do wniesienia skargi kasacyjnej wniosek  wraz z kompletną dokumentacją oraz projektem skargi kasacyjnej.

§ 10.
Radcowie prawni, aplikanci oraz pozostali pracownicy Biura mają obowiązek uczestniczyć w okresowych naradach zwoływanych przez Dyrektora. 

Rozdział VI

Zakres zadań wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura 

§ 11.
1. Do zakresu działania Wydziału I należy wykonywanie obsługi prawnej, polegającej 
w szczególności na sporządzaniu opinii prawnych, wydawaniu ekspertyz i braniu udziału w negocjacjach dotyczących umów, zarządzeń i uchwał Rady m.st. Warszawy, dotyczących spraw z zakresu ustroju samorządu terytorialnego, prac legislacyjnych, wykonywanych w zakresie zadań Biura, prawa pracy, ochrony danych, bezpieczeństwa, zarządzania kryzysowego oraz promocji m.st. Warszawy. Wydział I zajmuje się również wykonywaniem obsługi prawnej, dotyczącej zastępstwa procesowego na rzecz Urzędu, Prezydenta oraz m.st. Warszawy, Rady m.st. Warszawy i Skarbu Państwa, w szczególności w sprawach z zakresu prawa pracy.
2. Do zakresu działania Wydziału II należy w szczególności wykonywanie obsługi prawnej, dotyczącej zastępstwa procesowego na rzecz Urzędu, Prezydenta oraz m.st. Warszawy, Rady m.st. Warszawy i Skarbu Państwa z obszaru Dzielnic: Mokotów, Śródmieście, Ursynów i Wilanów.

3. Do zakresu działania Wydziału III należy w szczególności wykonywanie obsługi prawnej, dotyczącej zastępstwa procesowego na rzecz Urzędu, Prezydenta oraz m.st. Warszawy, Rady m.st. Warszawy i Skarbu Państwa z obszaru Dzielnic: Bemowo, Bielany, Ochota, Ursus, Włochy, Wola i Żoliborz.
4. Do zakresu działania Wydziału IV należy w szczególności wykonywanie obsługi prawnej dotyczącej zastępstwa procesowego na rzecz Urzędu, Prezydenta oraz m.st. Warszawy, Rady m.st. Warszawy i Skarbu Państwa z obszaru dzielnic: Białołęka, Praga-Południe, Praga-Północ, Rembertów, Targówek, Wawer i Wesoła.
5. Do zakresu działania Wydziału V należy wykonywanie obsługi prawnej, polegającej w szczególności na sporządzaniu opinii prawnych i wydawaniu ekspertyz dotyczących umów, zarządzeń i uchwał Rady m.st. Warszawy oraz branie udziału w negocjacjach dotyczących spraw z zakresu edukacji, kultury, ochrony zabytków, polityki społecznej i opieki zdrowotnej oraz komunikacji społecznej.
6. Do zakresu działania Wydziału VI należy wykonywanie obsługi prawnej, polegającej w szczególności na sporządzaniu opinii prawnych i wydawaniu ekspertyz dotyczących umów, zarządzeń i uchwał Rady m.st. Warszawy oraz branie udziału w negocjacjach dotyczących spraw z zakresu podatków, finansów publicznych, księgowości oraz innych zagadnień z zakresu finansów i audytu oraz  prawa europejskiego.
7. Do zakresu działania Wydziału VII należy wykonywanie obsługi prawnej, polegającej w szczególności na sporządzaniu opinii prawnych i wydawaniu ekspertyz dotyczących umów, zarządzeń i uchwał Rady m.st. Warszawy oraz branie udziału w negocjacjach dotyczących spraw z zakresu nieruchomości, polityki lokalowej, geodezji i katastru oraz prawa spółek.
8. Do zakresu działania Wydziału VIII należy wykonywanie obsługi prawnej, polegającej w szczególności na sporządzaniu opinii prawnych i wydawaniu ekspertyz dotyczących umów, zarządzeń i uchwał Rady m.st. Warszawy oraz branie udziału w negocjacjach dotyczących spraw z zakresu drogownictwa i komunikacji, infrastruktury technicznej, architektury i planowania przestrzennego, rozwoju miasta, przedsięwzięć związanych z Euro 2012, prawa zamówień publicznych - w zakresie należącym do działania Biura, informatyki, spraw obywatelskich, zagadnień prawnych związanych z archiwizacją oraz dotyczących obsługi administracyjno-gospodarczej Urzędu.

9. Do zakresu działania Wydziału IX - Kancelarii należy obsługa organizacyjna Biura, a w szczególności:
1) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Biura i nadzorowanie jej obiegu, jak również przygotowywanie, rejestrowanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej z Biura;
2) ustalenie właściwości korespondencji przychodzącej do Biura;
3) obsługa systemu rejestracji korespondencji oraz archiwizacja dokumentów;
4) rozdzielanie materiałów biurowych i pomocy technicznych;
5) obsługa urządzeń biurowych i nadzór nad ich prawidłowym funkcjonowaniem;
6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora i jego Zastępców.
10. Do zakresu działania Wydziału X - Wydziału Organizacyjno-Finansowego należy w szczególności:
1) obsługa sekretarsko-asystencka Dyrektora i jego Zastępców, a w tym:
a) prowadzenie terminarza spotkań Dyrektora i jego Zastępców,
b) obsługa spotkań organizowanych przez Biuro,
c) rejestracja pełnomocnictw i upoważnień Dyrektora oraz jego Zastępców;
2) prowadzenie spraw finansowo-organizacyjnych, a w tym:
a) przygotowywanie projektów regulaminów oraz wewnętrznych aktów prawnych z zakresu działalności Biura,

b) opracowywanie projektów procedur określających tryb załatwiania spraw należących do kompetencji Biura,

c) prowadzenie zbioru zarządzeń Prezydenta dotyczących spraw należących do kompetencji Biura,

d) organizowanie wewnętrznych i zewnętrznych szkoleń dla pracowników Biura,

e) kontakty z Biurem Administracyjno-Gospodarczym Urzędu w sprawach administracyjnych,

f) przygotowywanie projektów opracowań, sprawozdań i analiz w zakresie działalności Biura, w tym dotyczących poprawy efektywności pracy 
oraz identyfikowania i rozwiązywania problemów organizacyjnych,

g) dbanie o właściwą organizację pracy, w szczególności poprzez egzekwowanie ustaleń poczynionych w związku z realizacją zadań określonych w lit. f,

h) realizowanie zadań związanych z wdrażaniem i utrzymywaniem Systemu Zarządzania Jakością,

i) prowadzenie wewnętrznego rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej załatwianych przez Biuro,

j) nadzór nad realizacją wniosków wymienionych w lit. i oraz decyzji administracyjnych,

k) prowadzenie wykazu interpelacji i zapytań radnych Rady m.st. Warszawy, radnych Rad Dzielnic oraz czuwanie nad ich terminowym załatwieniem,

l) prowadzenie rejestru umów zawieranych w imieniu m.st. Warszawy przez Dyrektora,

m) przygotowywanie projektów umów i porozumień zawieranych w imieniu m.st. Warszawy przez Dyrektora, w tym przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do zawierania umów w trybie przepisów o zamówieniach publicznych oraz nadzór nad ich realizacją,

n) koordynacja realizacji zamówień publicznych w zakresie działalności Biura,

o) współpraca z Biurem Informatyki Urzędu w zakresie wdrożenia i sprawnego funkcjonowania systemów informatycznych i baz danych wykorzystywanych lub potrzebnych w pracy Biura oraz urządzeń technicznych potrzebnych i wykorzystywanych w bieżącej pracy,

p) prowadzenie biblioteki, w tym ewidencja książek i czasopism oraz zbieranie i przygotowywanie zamówień książek i czasopism potrzebnych w bieżącej pracy Biura;
3) prowadzenie spraw związanych z budżetem m.st. Warszawy w zakresie działalności Biura;
4) prowadzenie we współpracy z Biurem Kadr i Szkoleń Urzędu spraw socjalno-kadrowych pracowników Biura, a w tym:

a) prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy (ewidencja wyjść 
w godzinach służbowych, prowadzenie listy obecności),
b) sporządzanie planu urlopowego pracowników Biura,
c) ewidencja urlopów pracowników,
d) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich,
e) współpraca w zakresie przekazywania pracownikom Biura dokumentów dotyczących pobieranych wynagrodzeń,
f) ewidencja pracy pracowników Biura w godzinach nadliczbowych,

g) kontakty z Biurem Kadr i Szkoleń Urzędu dotyczące rekrutacji pracowników, w tym przygotowywanie projektów opisów stanowisk i ogłoszeń o naborze na wolne stanowiska urzędnicze.
11. Do zakresu działania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska radcy prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej, a w szczególności opiniowanie umów i zarządzeń oraz innych aktów wewnętrznych, wydawanie opinii i ekspertyz oraz udział w negocjacjach, w zakresie zadań Biura.
Rozdział VII

Postanowienia końcowe

§ 12.
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r., Nr 123, poz. 1059 z późn. zm.). 
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