
Załącznik nr 1 

Procedura realizacji zadania 
Obsługa prawna 

(jeden z głównych elementów wszystkich działań realizowanych przez Wydział, który ze 
względu na swoje znaczenie i złożoność wymaga dodatkowego opisu) 

Zarządzanie i administrowanie 
nieruchomościami 

Przygotowanie 
projektów uchwał 

t 

Obsługa prawna 

i 

Sprawdzenie przepisów 
prawnych w zakresie 
zgodności ze stanem 

1 faktycznym 

Przygotowanie tematu na Zarząd 
powiatu w przypadku spraw tego 
wymagających, bądż uzgodnienie 

sprawy z nadzorującym Członkiem 
Zarzadu 

Kierowanie parafowanych Uchwał, 
umów na Zarząd Powiatu 

Przygotowanie projektu umów, 
umów ostatecznych, aneksów do 

umów 1 

W przypadku umów stanowiących 
integralną część dokumentacji 

przetargowej kierowanie projektu umów 
do Biura Zamówień Publicznych 

1 przy współpracy z Wydziałem Radców Prawnych w zakresie: parafowania umów, parafowania 
uchwał, sporządzania opinii prawnych. 



Załącznik Nr 2 
Procedura realizacji zadania 

Zarządzanie i administrowanie nieruchomościami Skarbu Państwa i Powiatu 
Poznańskiego 

Wpłynięcie pisma 
zewnętrznego 

Samodzielne wszczęcie sprawy 

Zbadanie sprawy - określenia sposobu postępowania 

Wizja lokalna, 
rozmowa wyjaśniająca 

Sprawdzenie przepisów prawnych 
w zakresie zgodności ze stanem 

faktycznym 

!)Przygotowanie opinii na Zarząd Powiatu w przypadku 
spraw tego wymagających, bądź uzgodnienie tematu z 
Członkiem Zarządu, 

2) Zgoda Wojewody lub Starosty na realizacje zadań 
dotyczących nieruchomości Skarbu Pań.stwa 

Rozwiązanie kwestii zgodnie z postanowieniem Zarządu 
Powiatu, Wojewody lub Starosty 

Sporządzenie zleceń na 
wykonywanie usług 

Sporządzenie umów, 
uchwał, zarządzeń 

Starosty 

Zakończenie sprawy 

Współpraca z 
Wydziałem 

Radców Prawnych 

Odpowiedź na pismo 


