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

OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: sprawa sporna wymagajaca rozstrzygniecia przez sad, wniosek komérki organizacyjnej Urzedu
o skierowanie do egzekucji sgdowe;j

1. Pozew / wniosek / skarga z sadu wptywa do Kancelarii ogélnej Urzedu lub na stanowisko podawcze
w Biurze Obstugi Klienta, ktore przekazuja je do Referatu Obstugi Prawnej (WOP-III).

2. Whiosek (wraz z odpowiednimi dokumentami) o skierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego
komorka organizacyjna Urzedu sktada do WOP-III.

3. Wptyw pozwu /wniosku / skargi jest rejestrowany przez pracownika WOP-III w elektronicznym Rejestrze
Spraw Sadowych i przekazywany Kierownikowi WOP-III, ktéry wskazuje wtasciwego radce prawnego* lub
dekretuje do Kancelarii**.

4. Wyznaczony do prowadzenia sprawy radca prawny przygotowuje i podpisuje odpowiedZ na pozew /
whniosek / skarge lub - gdy Miasto jest powodem - sporzadza i podpisuje pozew / wniosek / skarge na
podstawie witasciwego petnomocnictwa.

5. W przypadku wezwan sadu do uiszczenia optat sagdowych pracownik WOP-III przygotowuje wewnetrzne
zlecenie ptatnosci, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Urzedu w zakresie dokumentéw ksiegowych.

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

7. Orzeczenie sadowe jest rejestrowane w elektronicznym Rejestrze Spraw Sadowych, dokument jest
przekazywany Kierownikowi WOP-III, ktory dekretuje go do wtasciwego radcy prawnego lub Kancelarii.

8. Korzystne dla Miasta orzeczenie sgdowe po uprawomocnieniu zostaje przekazane do witasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych Urzedu lub udostepniane za posrednictwem elektronicznego
Rejestru Spraw Sadowych. Prawomocne orzeczenie sadowe, z ktérego wynika obowigzek zaptaty
naleznosci pienieznej, wykonuje WOP-III.

9. W przypadku niekorzystnego orzeczenia sagdowego dla Miasta, Prezydent, na podstawie opinii prawnej
radcy prawnego prowadzacego sprawe i rekomendacji innego radcy prawnego co do zasadnosci wnoszenia
srodka odwotawczego, podejmuje decyzje o wnoszeniu lub niewnoszeniu srodka odwotawczego.

10. Radca prawny przygotowuje Srodek odwotawczy i podpisuje go jako petnomocnik w sprawie.

11. Orzeczenie instancji odwotawczej wptywa do Urzedu, a nastepnie jest przekazywane Kierownikowi
WOP-III, ktéry dekretuje go do witasciwego radcy prawnego lub Kancelarii.

12. W przypadku niekorzystnego dla Miasta orzeczenia instancji odwotawczej, w szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach, Prezydent na podstawie opinii prawnej radcy prawnego prowadzacego sprawe i rekomendacji
innego radcy prawnego co do zasadnosci wnoszenia nadzwyczajnego $rodka zaskarzenia, podejmuje
decyzje o wniesieniu skargi kasacyjnej lub kasacji.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Iwona Jedryczka - gtéwny Beata Olesinska - Kierownik Albert Dyna - Sekretarz Miasta Ptocka
specjalista - Referat Obstugi Referatu Obstugi Prawnej - Petnomocnik ds. ZSZ

Prawnej
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13. Prawomocne orzeczenie sadu jest przekazywane do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej
Urzedu, Ilub udostepniane za posrednictwem elektronicznego Rejestru Spraw Sadowych. Prawomocne
orzeczenie sadu, z ktérego wynika obowiazek zaptaty naleznosci pienieznej, wykonuje WOP-III informujac
o tym wtasciwg komorke organizacyjng Urzedu.

14. Po prawomocnie zakonczonym postepowaniu sgdowym, skutkujagcym obowigzkiem zaptaty na rzecz
Miasta, w przypadku niedokonania zaptaty wtasciwa merytorycznie komérka organizacyjna wystepuje do
WOP-III z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego. Kierownik WOP-III dekretuje wniosek do
wiasciwego radcy prawnego lub Kancelarii. Wniosek wpisywany jest do elektronicznego Rejestru Spraw
Sadowych. WOP-III realizuje wszelkie optaty w postepowaniu egzekucyjnym. Po zakonczeniu postepowania
egzekucyjnego WOP-III przekazuje postanowienie o zakohczeniu postepowania do witasciwej komorki
organizacyjnej lub udostepnia za posrednictwem elektronicznego Rejestru Spraw Sgdowych.

15. Po zakonczeniu sprawy radca prawny prowadzacy sprawe przygotowuje - zgodnie z zasadzonymi przez
sad kosztami zastepstwa procesowego oraz odrebng instrukcjg - pismo / fakture dot. kosztéw zastepstwa
procesowego.

WYIJSCIE: rozstrzygniecie sprawy sadowej, zakorczenie egzekucji komorniczej.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Iwona Jedryczka - gtéwny Beata Olesiniska - Kierownik Albert Dyna - Sekretarz Miasta Ptocka
specjalista - Referat Obstugi Referatu Obstugi Prawnej - Petnomocnik ds. ZSZ

Prawnej
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