Zarzgdzenie Nr 62/15
Wijta Gminy Wawolnica
z dnia 1 pazdziernika 2015r.

W sprawie wprowadzenia zasad korzystania i wylkkonywania obslugi prawne;j.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22015 r. poz.1515)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady korzystania i wykonywania obstugi prawnej w Urzedzie Gminy Wawolnica
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje osoby wymienione w § 2 pkt 3 - 6 do zapoznania podleglych im pracownikéw z tredcig
wprowadzonego dokumentu,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
referatow .

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 listopada 201 5r.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia wewngtrznego

z dnia 9/ 402015 1.

ZASADY KORZYSTANIJA I WYKONYWANIA OBSLUGI PRAWNEJ

§1
1. Zasady korzystania i wykonywania obstugi prawnej okre$la:
- ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (t. j.: Dz. U. z 2015r., poz. 507 ze zm.),
- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wawolnica,
2, Zesp6t Radeéw Prawnych zapewnia obshugg prawna:
1) Rady Gminy Wawolnica,
2} Urzedu Gminy Wawolnica.

§2
Obsluga prawna wykonywana jest na wniosek:
1) Woéjta Gminy,
2) Przewodniczacego Rady Gminy,
3) Sekretarza Gminy,
4) Skarbnika Gminy,
5) Doradcy Wijta,
6) kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Wawolnica.

§3
Przedmiotem obstugi prawnej jest sprawowanie zastepstwa procesowego w postgpowaniu
administracyjnym i sagdowym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, obejmujace:
1) wspdtudziat w opracowaniu pozwu (odpowiedzi na pozew),
2) udzial w rozprawach,
3) wspétudzial w opracowaniu wnioskdw i pism procesowych,
4) czynnosci terenowe zwigzane z prowadzonymi postepowaniami.

§4
Obstuga prawna wykonywana przez Zespét Radeéw Prawnych obejmuje takze:
Udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,
1) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktdéw prawnych kierowanych
pod obrady Rady Gminy oraz wydawanych przez Wajta,
2) Doradztwo prawne narzecz Rady Gminy i jej organéw oraz urzgdu,
3) Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,
4) Opiniowanie spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym poprzedzajace podjgcie
decyzji przez Wojta,
5) Opiniowanie projektéw uméw i porozumien oraz wykonywanie innych czynnosci
przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,




6) Dochodzenie naleznoéci Gminy Wawolnica we wspdlpracy z referatem Finaséw,
7) Informowanie Wjta I kierownikéw komorek organizacyjnych o nowych uregulowaniach

prawnych.

§5
1. Projekty wszystkich uchwat Rady Gminy Wawolnica przedkladane sg do zaopiniowania
przed planowanym posiedzeniem Rady Gminy na 7 dni przed wyznaczonym terminem do

wystania projektow uchwal radnym,
2. Projektly zarzgdzen Wojla Gminy Wawolnica przedkladane sy do zaopiniowania przed

planowanym podpisaniem zarzgdzenta,

§o6
1. Wniosek o wydanie pisemnej opinii prawnej winien by¢ zlozony w Zespole Radcow
Prawnych na formularzu stanowiacym zatgcznik do niniejszego dokumentu.
2. Wymdg, o ktérym mowa w ust. | nie dotyczy podmiotéw wskazanych w § 2 ust. 1-5.

§7

Whiosek o opinie w formie adnotacji na pi$mie moze zlozyé Wojtt Gminy Wawolnica,

§8
1. Wniosek winien zawiera¢ co najmniej nastgpujgee elementy:
2) wskazanie wnioskodawcy,
3} wskazanie zakresu wymaganej obstugi prawnej (pomocy prawnej),
4) dokument (projekt Dokumentu), jezeli jest czgdcia Wniosku, w elektronicznej formie
umozliwiajgcef jego edycjg, :
5) materialy zwigzane z Wnioskiem, kiére umozliwig jego realizacje,
6) przedstawienie stanu fakiycznego.i prawnego,

7) date i podpis,
2. Brak ktéregokolwiek 2 elementéw wymienionych w § 8 pkt 1 mozZe by¢ vznany przez
Koordynatora Zespolu Radedw Prawnych za brak formalny powodujgey zwrot wniosku

do komdrki organizacyjnej w celu uzupetnienia.

§9

Whnioski winny trafiaé do Zespolu Radeéw Prawnych z wyprzedzeniem umozliwiajgcym
ich rzetelng i kompleksows realizacje.

§10
Przyjety do realizacji Wniosek:
1) jesh dotyczy konsultacji, porady lub opinii prawnej - zostanie przekazany do realizacji
radey prawnemu (adwokatowi) lub, jezeli dotyczy zagadnienia, ktére bylo juz




przedmioten opinii, dopuszezalna jest jego realizacja na podstawie wydanych uprzednio
opinii prawnych,

2) jezeli dotyczy zastgpstwa prawnego albo procesowego przed Sadami lub/i urzedami
- przekazywany jest do realizacji radey prawnetu (adwokatowi).

§ 11
Decyzje o wyborze wladciwego do realizacji Wnioskéw radey prawnego (adwokata)

podejmuje Koordynator.

§12
1. Pisemnej opinii prawnej udziela sig w formie odrebnego pisma, odrgeznie na dokumencie
sprawy lub na wniosku o wydanie pisemne} opinii.
2. Pisemne opinie prawne winny by¢ sporzadzone bez zbgdnej zwloki.
3. Postanowienie pkt 2 nie dotyczy spraw skomplikowanych, o czym powiadomiony zostanie

wnioskodawca wraz ze wskazaniem terminu wydania opinii prawnej.

§13
Projekty uméw, porozumien, ktérych strong jest Gmina Wawolnica oraz aktéow prawnych
stanowionych przez Wéjta Gminy Wawolnica oraz projekty uchwal Rady Gminy Wawolnica
przed ostateczng akceptacia radcow prawnych sg sprawdzane pod wzgledem merytoryeznym i
parafowane przez kierownikéw komérek organizacyjnych.

§14
Zespét Radeéw Prawnych zapewnin na wniosek Wojta Gminy Wawolnica  obslugg
negocjacji, konkurséw, przetargéw i rokowatt prowadzonych przez organy wymienione

w § 1, a takze stalg obsluge sesji Rady Gminy Wgwolnica.

§ 15
1. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniem, co do tredei opinii prawne;.
2. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy dbajac o nalezyte wykorzystanie
przewidzianych przez prawo $rodkdéw prawnyeh dla ochrony uzasadnionych interesow

- Gminy Wawolnica,
3, Radea prawny nie moze $wiadezyé pomocy prawnej osobom fizycznym, z zastrzezeniem

ust. 4. ,
4. Wyznaczony przez Koordynatora radca prawny moze udzielaé mieszkancom Gminy

Wawolnica wylgcznie ustnych porad, w sprawach ktérych Gmina Wawolnica nie jest

strong, ani uczestnikiem postgpowania, na zasadach okreslonych w odrgbnej instrukeji.

§ 16
Pracy Zespotu Radeéw Prawnych kieruje Koordynator.
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