Zalacznik Nr 4
do Procedury prowadzenia wspodlnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka

ZASADY PROWADZENIA OBSLUGI PRAWNEJ

§1.

1. Wymiana informacji i dokumentéw pomiedzy Jednostkg obstugujaca a Jednostkg obstugiwang
odbywa sie drogq telefoniczng, mailowg lub bezposrednio.

2. W Jednostce obstugujacej, obstuge prawng prowadzi Zespét Radcéw Prawnych, zwany
dalej ,ZRP”.

3. W Jednostce obstugujacej osobami wyznaczonymi do kontaktu jest Kierownik Jednostki
obstugujacej lub wyznaczony imiennie przez Kierownika, pracownik Jednostki.

4. Osobg wyznaczong do kontaktu ze strony Jednostki obstugiwanej jest Kierownik Jednostki

obstugiwanej lub wyznaczony imiennie przez Kierownika, pracownik Jednostki.

§2.

ZRP dziata w celu wspierania prawnego Jednostek obstugiwanych, realizuje zadania okreslone

w §8 ust. 1 Procedury prowadzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka.

§3.

1. Sprawy (zapytania prawne) Jednostka obstugiwana kieruje w odpowiednim terminie przed
planowanym dniem dokonania czynnosci prawnej oraz niezwtocznie po otrzymaniu pisma
wymagajgcedgo wyjasnienia.

2. Odpowiedni termin przekazania sprawy do ZRP to termin nie dluzszy niz 14 dni roboczych,
a w sprawach pilnych bez zbednej zwtoki.

3. Sprawy (zapytania prawne), w szczegoélnosci wnioski o wydanie pisemnej opinii, porady
prawnej lub wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa (w tym rowniez dotyczace
zaopiniowania decyzji, umow i innych dokumentéw) Jednostka obstugujgca kieruje do ZRP
wykorzystujgc formularz stanowiacy zatgcznik nr 4.1. do Procedury.

4. Wniosek podpisywany jest przez Kierownika Jednostki obstugiwane;.



§4.

1. ZRP realizuje sprawe niezwtocznie, przy tym termin zatatwienia sprawy wynosi co najmniej
7 dni. Termin realizacji sprawy jest zalezny od jej charakteru, przedtozenia przez Jednostke
obstugiwang kompletnej dokumentacji sprawy oraz tresci porady/konsultaciji.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotyczg spraw skomplikowanych, o czym niezwiocznie zostanie
powiadomiony Dyrektor Jednostki obstugiwanej. Termin realizacji spraw skomplikowanych
wynosi co najmniej 14 dni.

3. W przypadku, gdy sprawa polega na udzielaniu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa we wszystkich kwestiach prawnych, jakie wynikajg z
prowadzonej przez Jednostke obstugiwang dziatalnosci — za wykonanie uwaza sie udzielenie
ustnej porady prawnej lub wyjasnien oraz przygotowanie pisemnej opinii prawnej lub
pisemnych wyjasnien
w przypadku skomplikowania sprawy.

4. W przypadku, gdy sprawa polega na opiniowaniu pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa zatozeh do projektéw uchwat Rady Miasta dotyczacych Jednostki obstugiwane;,
decyzji, uméw i innych dokumentéw, w tym o charakterze ogdélnym, z zakresu prawa pracy,
zgtoszonych roszczeh majatkowych i innych — za rozwigzanie sprawy uwaza sie podpisanie
(parafowanie) oraz przystawienie pieczatki na dostarczonym do ZRP dokumencie
opracowanym przez Jednostke obstugiwang

5. O rozwigzaniu sprawy, Kierownik Jednostki obstugiwanej lub inna osoba upowazniona do
odbioru dokumentu zostaje powiadomiona (za posrednictwem poczty elektronicznej lub

pocztg) przez wyznaczonego pracownika ZRP realizujgcego sprawe.

§5.

Projekty uméw i porozumien, ktérych strong jest Jednostka obstugiwana przed ostateczng akceptacjg
ZRP sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i parafowane przez Dyrektora Jednostki
obstugiwanej, a pod wzgledem finansowym sprawdzane i parafowane przez gtéwnego ksiegowego
RUW.



