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OPIS POSTEPOWANIA

WEISCIE: sprawa sporna wymagajaca rozstrzygniecia przez sad, wniosek komdrki organizacyjnej Urzedu o
skierowanie do egzekucji sgdowej

1. Pozew / wniosek / skarga z sadu (razem z zawiadomieniem o terminie rozprawy) wptywa do Kancelarii
ogélnej Urzedu lub na stanowisko podawcze w Biurze Obstugi Klienta (zwanym dalej ,BOK”), ktére
przekazuja pozew /wniosek / skarge do Referatu Umoéw i Regulacji Prawnych (zwanego dalej ,WOP-IV").

2. Wniosek o skierowanie sprawy do egzekucji sgdowej (komornika) komérka organizacyjna Urzedu sktada
do WOP-IV.

3. Wptyw pozwu /wniosku / skargi jest rejestrowany przez pracownika WOP-IV w Rejestrze Spraw
Sadowych, opatrywany pieczatka wptywu i przekazywany Kierownikowi WOP-1V, ktéry wskazuje wtasciwego
radce prawnego lub dekretuje do Kancelarii. Whnioski dotyczace egzekucji sagdowej wpisywane sg rowniez
do Rejestru Spraw Sadowych. Pracownik WOP-IV zaktada indywidualng teczke zawierajgcg akta sprawy.

4. Pracownik WOP-IV sporzadza petnomocnictwo do reprezentowania Gminy - Miasto Ptock (zwanej dalej
~Miastem”) dla wtasciwego radcy prawnego — w trzech egzemplarzach oraz przekazuje petnomocnictwo do

podpisu Prezydentowi, a nastepnie rejestruje je w centralnym rejestrze petnomocnictw.

5. Komorka organizacyjna Urzedu prowadzgca sprawe przekazuje akta dotyczace tej sprawy do WOP-IV.

6. Wyznaczony do prowadzenia sprawy radca prawny przygotowuje i podpisuje odpowied? na pozew /
wniosek / skargg lub — gdy Miasto jest powodem — sporzadza i parafuje pozew / wniosek / skarge, ktory
\nastgpnie podpisuje Prezydent lub wyznaczony radca prawny na podstawie wtasciwego petnomocnictwa. W
‘przypadku wniosku egzekucyjnego radca prawny wystgpuje do sgdu o nadanie klauzuli wykonalnosci.

7. Pracownik WOP-IV wysyta pozew / wniosek / skarge do sadu / komornika lub dostarcza go osobiécie.
8. Po ustaleniu terminu rozprawy sad przysyta zawiadomienie lub wezwanie, ktére pracownik WOP-IV

rejestruje w Rejestrze Spraw Sadowych i zgodnie z dekretacjg Kierownika WOP-IV przekazuje niezwtocznie
prowadzacemu sprawe radcy prawnemu lub Kancelarii.

9. W przypadku wezwari sadu/komornika do uiszczenia opfat sadowych lub komorniczych pracownik
'WOP-IV przygotowuje wewnetrzne zlecenie ptatnosci, ktére Kierownik WOP-IV akceptuje pod wzgledem
merytorycznym, a nastepnie podpisuje Sekretarz i Skarbnik .

10. Po zakoriczeniu sprawy w | instancji, w przypadku niekorzystnego rozstrzygniecia, radca prawny
prowadzacy sprawe przygotowuje w ciggu 7 dni  wniosek do sadu o przestanie odpisu wyroku /
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postanowienia wraz z uzasadnieniem.

11. Po podpisaniu wniosku przez radce prawnego pracownik WOP-IV wysyta wniosek do sadu lub dostarcza
go osohiscie do sgdu.

12. Wyrok / postanowienie z sagdu wptywa do Kancelarii ogdlnej Urzedu lub BOK, ktére przekazuja go do
WOP-1V, gdzie wptyw jest rejestrowany w Rejestrze Spraw Sadowych, dokument jest opatrywany pieczgcig
wptywu i przekazywany Kierownikowi WOP-IV, ktéry dekretuje go do wtasciwego radcy prawnego lub
Kancelarii.

13. Korzystny dla Miasta wyrok / postanowienie / nakaz zaptaty w sprawie po uprawomocnieniu zostaje
przekazany do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu. Akta sprawy sg zwracane do
komorki organizacyjnej. Komdérka organizacyjna podejmuje dziatania w celu wykonania postanowien
wyroku / postanowienia/ nakazu zapfaty.

14. W przypadku niedokonania zaptaty przez dtuznika wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna
wystepuje do WOP-1V z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego.

15. W przypadku niekorzystnego wyroku / postanowienia / nakazu zaptaty dla Miasta, Prezydent, po
zasiegnieciu opinii radcy prawnego co do zasadnosci wnoszenia $rodka odwotawczego, podejmuje decyzjg o
wnoszeniu bad? niewnoszeniu $rodka odwotawczego. Decyzja powinna by¢ podjeta w terminie
umozliwiajgcym whniesienie srodka odwotawczego.

16. Radca prawny przygotowuje srodek odwotawczy i podpisuje go jako petnomocnik w sprawie lub
przedstawia do podpisu Prezydentowi. Pracownik WOP-IV wysyta $rodek odwotawczy do sgdu lub dostarcza
go osobiscie.

17. Wyrok / postanowienie instancji odwotawczej wptywa do Kancelarii ogdlnej Urzedu lub BOK, ktdre
przekazujg go WOP-IV, gdzie wptyw jest rejestrowany w Rejestrze Spraw Sadowych. Dokument jest
przekazywany Kierownikowi WOP-1V, ktéry dekretuje go do wtasciwego radcy prawnego lub Kancelarii.

18. W przypadku niekorzystnego dla Miasta orzeczenia instancji odwotawczej, Prezydent, po zasiggnigciu
opinii radcy prawnego co do zasadnosci wnoszenia skargi kasacyjnej podejmuje decyzje o wnoszeniu badz
nie wnoszeniu skargi. Decyzja powinna by¢ podjeta w terminie umozliwiajgcym wniesienie skargi. Radca
prawny podejmuje dalsze czynnosci zgodnie z niniejsza instrukcja.

19. Prawomocne orzeczenie sadu lub zaopatrzone rygorem natychmiastowej wykonalnosci jest
przekazywane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia wptywu, wraz z pismem przewodnim
do witasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej Urzedu, ktéra podejmuje dziatania okreslone w ust. 13
w celu wykonania orzeczenia. Akta sprawy sg zwracane do komérki organizacyjnej. Prawomocne orzeczenie
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sadu, z ktdérego wynika obowigzek zaptaty naleinosci pienieznej, wykonuje WOP-IV informujgc o tym
wiasciwg komaorke organizacyjng Urzedu.

20. Po zakonczeniu postepowania egzekucyjnego WOP-IV przekazuje postanowienie o zakoriczeniu
postepowania wraz z aktami sprawy do wtasciwej komarki organizacyjne;.

21. Po zakoniczeniu sprawy radca prawny prowadzacy sprawe przygotowuje — zgodnie z zasgdzonymi przez
sad kosztami zastepstwa procesowego — pismo / fakture dot. kosztow zastepstwa procesowego. Do pisma
dotacza sie kserokopie petnomocnictwa i prawomocnego orzeczenia sgdu. Pismo podpisuje pod wzgledem
merytorycznym Kierownik WOP-IV, nastepnie Sekretarz oraz Skarbnik.

Akta sprawy podreczne radcy prawnego podlegajg archiwizacji w WOP-1V .

WYISCIE: rozstrzygniecie sprawy sadowej, zakoriczenie egzekucji komorniczej.
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