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8)

*pojecie radca prawny oznacza radce prawnego lub adwokata;
*pojecie Kancelaria oznacza Kancelarie swiadczqcg pomoc prawng na rzecz Gminy - Miasto Ptock.

OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek (pismo) o wydanie opinii prawnej

Pisemny wniosek (pismo) o wydanie opinii prawnej, podpisany przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu, sktadany jest do Referatu Obstugi Prawnej (WOP-IIl) przez pracownika
komorki organizacyjnej Urzedu uprawnionej do korzystania z pomocy prawne] $wiadczonej przez
radcow.

Whiosek powinien zawieraé zwiezte przedstawienie sprawy, precyzyjng teze lub pytanie,
wymagajace opinii prawnej oraz stanowisko (poglad) wnioskodawcy. Do wniosku nalezy dotfaczy¢
wszelkie dokumenty, potrzebne do wydania opinii. Wniosek niekompletny bedzie zwracany
wnioskodawcy w celu uzupetnienia; bieg terminu na wydanie opinii liczy sie wtedy od dnia wptywu
uzupetnionego wniosku.

Whiosek wptywa do WOP-IIl w wersji elektronicznej lub/i w wersji papierowej. Kierownik WOP-III
dekretuje go do radcy prawnego* lub Kancelarii**. Pracownik WOP-IIl rejestruje wniosek w
Rejestrze Opinii Prawnych i przekazuje wtasciwemu radcy prawnemu.

Radca prawny wydaje opinie prawng w formie:

a) akceptacji przedtozonego mu wniosku - projektu dokumentu (umowa, uchwata,

porozumienie) podpisujac przedtozony mu dokument, opatrujac go swoja imienng pieczatka,

b) odrebnego pisma podpisanego przez radce prawnego i opatrzonego jego imienng pieczatka.
Opinie prawne majace posta¢ odrebnego pisma wydawane sg w ciggu 10 dni roboczych od dnia
zfozenia wniosku. Termin przygotowania opinii w sprawach ztozonych (skomplikowanych) wynosi
21 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

Opinie sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest wnioskodawcy,
drugi natomiast pozostaje w aktach WOP-III.

Pracownik WOP-IIl wpisuje opinie prawng majaca posta¢ odrebnego pisma do Rejestru Opinii
Prawnych (zgodnie z rejestracja wniosku), a nastepnie niezwtocznie przekazuje wnioskodawcy w
wersji papierowej. Ponadto skan opinii prawnej jest przekazywany wnioskodawcy za
posrednictwem SEOD.

Pracownik WOP-III nadzoruje terminowa realizacje powyzszych ustalen i w przypadku zagrozenia
przekroczenia terminu przekazuje informacje Kierownikowi WOP-IIl, ktoéry wyznacza radcy
prawnemu ostateczny termin zatatwienia wniosku.

WYJSCIE: wydanie opinii prawne;j.
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