Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 9/2022
Wajta Gminy Kobylnica z dn. 13.01.2022 r.

PROCEDURA OPINIOWANIA PRAWNEGO DOKUMENTOW | UDZIELANIA PORAD
PRAWNYCH W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

§1

Niniejsza Procedura ma celu okreslenie zasad postepowania przy czynno$ciach zwigzanych
z uzyskiwaniem opinii i porad prawnych od podmiotu $wiadczgcego ustuge obstugi prawnej
Urzedu Gminy Kobylnica.

§2

Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz do podmiotu
Swiadczgcego ustuge obstugi prawnej Urzedu Gminy Kobylnica.

§3

Ustuga obstugi prawnej Urzedu Gminy Kobylnica jest prowadzona: do dnia 31 marca 2022 r.
w kazdy wtorek oraz czwartek (dni pracujgce), w godzinach od 7:30 do 15:30, a od dnia 1
kwietnia 2022 r. w kazdy wtorek, czwartek oraz pigtek (dni pracujgce) w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§4

Ustuga obstugi prawnej Urzedu jest prowadzona w formie dyzuru radcy prawnego
sktadajgcego sie z dwoch czesci:

1) od 7:30 przez 5 godzin, ktora jest przeznaczona na analize przedtozonych przez
pracownikéw Urzedu dokumentéw i wnioskéw oraz wypracowaniu stanowiska w tych
sprawach — w tym czasie mozliwo$¢ bezposredniego kontaktu z radcg prawnym jest
mozliwa, o ile takg potrzebe zgtosi radca prawny, Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy lub
Skarbnik Gminy,

2) od 12:30 do zakohczenia dnia pracy, ktéra jest przeznaczona dla pracownikow
Urzedu na konsultacje spraw biezgcych oraz pilnych, ktére nie moga czekac na
formalne przedstawienie przed nastepnym dyzurem radcy prawnego.

§5

1. W Urzedzie Gminy Kobylnica obowigzuje zasada formalnego przedstawienia spraw
podlegajgcych zaopiniowaniu przez podmiot $wiadczacy ustuge obstugi prawnej Urzedu.

2. Odformalizowang formg obstugi prawnej sg ustne konsultacje prawne, ktére sg
stosowane w sprawach niewymagajgcych pisemnego stanowiska radcy prawnego i ktére
dotyczg zwyktego, nieskomplikowanego ukierunkowania prawnego sprawy. O
kwalifikacji zagadnienia prawnego decyduje radca prawny.

3. Pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani do przedtozenia dokumentéw wymagajacych
pisemnego zajecia stanowiska przez radce prawnego w dniu poprzedzajgcym dyzur
radcy prawnego, najpozniej do godziny 15:00, do teczki znajdujgcej sie w sekretariacie
Urzedu Gminy.

4. Pracownicy Urzedu Gminy mogg sktada¢ wnioski o wydanie pisemnej opinii prawne;j
przez radce prawnego w sprawach skomplikowanych, ktére wymagajg szerokiej analizy
prawnej na gruncie wiecej niz jednego aktu prawnego lub orzecznictwa sgdoéw oraz
majgce generalne znaczenie dla dalszego sposobu zatatwiania tozsamych rodzajowo
spraw.

5. Whniosek w sprawie wydania opinii prawnej sktadany jest na piSmie do oficjalnego obiegu
kancelaryjnego dokumentow i podlega uprzedniej akceptacji bezposredniego
przetozonego pracownika.

6. Whniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawierac¢ rzetelny opis stanu faktycznego ze
wskazaniem dokumentéw i dowoddw zgromadzonych w sprawie, a takze przedstawiaé



§6

§7

rozwazane sposoby zatatwienia sprawy wraz z argumentami dla kazdego
proponowanego wariantu.

Obowigzkiem pracownikéw Urzedu Gminy jest posiadanie podstawowej znajomosci
przepisow regulujgcych zakres zadan realizowanych na stanowisku pracy.
Pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani w sprawach natury prawnej, w pierwszej
kolejnosci dokonac¢ analizy regulacji prawnych we wtasnym zakresie i uzywac do tych
celéow zapewnionych przez pracodawce narzedzi informatycznych oraz informacji
szkoleniowych i publikaciji.

Przedtozone przez pracownikéw w przeddzien dyzuru radcy prawnego dokumenty sg
analizowane przez podmiot Swiadczgcy ustuge obstugi prawnej Urzedu w dniu
nastepnym.

Dokumenty przedktadane przez pracownikow powinny by¢ przygotowane z nalezytg
starannoscig i na podstawie podstawowej analizy przepiséw oraz sprawdzone przez
bezposrednich przetozonych pracownika.

Wady dokumentoéw wskazujgce na pobiezne i niestaranne przegotowanie sprawy radca
prawny zwraca pracownikowi bez opinii, 0 czym informuje Waojta Gminy, Sekretarza
Gminy lub Skarbnika Gminy.

W sprawach nieztozonych i niewymagajgcych znaczgcego naktadu czasu do
wyciggniecia prawidtowych wnioskow prawnych odpowiedzi sg udzielane pracownikom
w tym samym dniu lub najpdzniej podczas nastepnego dyzuru radcy prawnego.

W przypadku spraw wymagajgcych szerszej analizy przepisoéw i orzeczen sgdow lub
istnienia wieloznacznych interpretacji prawnych radca prawny informuje pracownika o
braku mozliwosci zajecia stanowiska w terminie w drodze e-maila oraz wskazuje
przewidywang date udzielenia odpowiedzi.

Termin na wydanie pisemnej opinii prawnej przez radce prawnego wynosi 7 dni, od daty
przedtozenia wniosku przez pracownika.



